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Toplantı duyurusu ve ilgili teklif yazılarının üyelere bildirilmesi.(Sms ,eposta)


İmza Sirküleri, Toplantı Gündemi, Toplantı Tutanağı
Gündem Maddeleri ile ilgili Evrak



Karar Örnekleri




Duyuru yazıları



İmza Sirküleri Toplantı Gündemi Toplantı Tutanağı, Gündem Maddeleri ile ilgili Evrak, Tüm Yazışmalar
Karar defteri


Karar defteri








Genel Sekreter	


Gündem maddelerinin uygunluğunun incelenmesi


Gündem maddelerinin toplanması


Genel Sekreter


Rektörlük tarafından toplantı  yapılması kararı alınır.


Şube Müdürü
Bilgisayar İşletmeni


Şube Müdürü
Bilgisayar İşletmeni


Gündem maddelerinin Kurullara ayrılması


Toplantı şekli, tarihi ve saati tüm üyelere yazı (eposta) ve SMS ile duyurulur


Toplantı günü toplantı dosyası hazırlanır


Toplantı bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alınarak karar örnekleri hazırlanır ve imzalanmak üzere Raportöre sunulur


Şube Müdürü
Bilgisayar İşletmeni


İmzalı ve mühürlü karar örnekleri, gereği için bir üst yazı ile ilgili birimlere gönderilir


Genel Sekreter


Toplantı kararları tüm üyeler tarafından imzalandıktan sonra mühürlenerek karar defterine yapıştırılır. 


Şube Müdürü
Bilgisayar İşletmeni


Şube Müdürü
Bilgisayar İşletmeni


Senato Kararları ve Yönetim Kurulu Kararları kurum web sayfasında yayınlanır.


Süreç sonlandırılır
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