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Siirecin Tanimi Universite Senatosu Siireci Surec¢ No
Siirec Sahibi | 3 | Genel Sekreter 06-01-02

Silrecin Amaci

Senato kararlarinin goriisiilmesi ve karara baglanmasi.

CJ) | 1| surec Girdileri Siirec Giktilari 2 | (=

Karar+Ust yazi

Glndem Karar Tutanagi

Surec¢ Performans Gostergeleri 4

e Zaman YOnetimi
e Hatali evrak sayisi

ilgili Kanun/Standart Maddeleri

o Ilgili Kanun ve Yo6netmelikler e Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
o Standart Dosya Plani Esaslar
Kullanilan Dokiimanlar 5
Dokiman Tanimi Dokiuman Tanimi
e Talep
e Gundem
e Kararlar+Ust Yazi
e Tutanaklar
o Zabit
Kullanilan Kaynaklar 6
o Bilgisayar e Telefon
e Yazici e E-mail
e Fotokopi Makinasi
e Tarayici
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Sovadi Sube Miduri Genel Sekreter Yardimcisi Genel Sekreter 5
y Gamze GENCAL Hatice EKEM AKCAM Dr. Ogr. Uyesi Umit KARADOGAN
Tarih ve imza
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Dokiman Akis Sorumlu
Universite Senatosuna havale edilen Memur
evraklarin Senato giindemine alinmasi, e
Sube Miidiirii
Olusturulan giindemin Genel Sekreterlik
Makami onay1 ile Rektdriin imzasina Genel Sekreter Yrd.
sunulmasi,
A4
Onaylanan Universite Senatosu
glindeminin toplanti daveti i¢in e-posta Memur
ile kurul iiyelerine duyurulmasi, Sube Miidiirii
Talep v
Gundem Belirlenen gin ve saatte yapilan
Karar Universite Senato toplantisinda alinan Memur
kararlarin aciliyet durumlar1 da dikkate v e
Tutanak almarak yazilmast Sube Miidiirii
’ Genel Sekreter Yrd.
Genel Sekreter
Evrak dogru ve Memur
HAinR < eksiksiz iletilmis mi? Sube Miidiirii
Dogru bilgiye
ulasilmasi, varsa EVET
eksikliklerin f
t 1 . - -
e Imzalanan Universite Senato Memur e
Kararlarinn ilgili birimlere génderilmesi Sube Miidiiri
»| amaciyla iist yazisinin olusturulmasi,
Imza siireci tamamlanan evrakin Memur
gerekiyorsa ilgili personel tarafindan Sube Miidiirii
fiziki dagitiminin yapilmast, Genel Sekreter Yrd.
i Genel Sekreter
[slemi tamamlanan Universite Senatosu Memur o
kararlarinin zabit portali iizerinden tutanak Sube Muidiirii
haline doniistiirlilerek imzaya sunulmasi ve Genel Sekreter Yrd.
imzalanan zabit tutanaginin ekleri ile Genel Sekreter
birlikte dosyalanmasi.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Adi-Soyad Sube Miduru Genel Sekreter Yardimcisi | Genel Sekreter

Gamze GENCAL

Hatice EKEM AKCAM

Dr. Ogr. Uyesi Umit

KARADOGAN

Tarih ve imza




