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	Sorumlu
	İlgili Doküman

	Başlangıç
Dekanlık tarafından toplantı kararı alınır.
Toplantı günü toplantı dosyası hazırlanır.
Toplantı tarihi ve saati tüm üyelere yazı ile duyurulur.
Bitiş
Toplantı bitiminde tutanaktaki notlar dikkate alınarak karar örnekleri hazırlanır ve imzalanmak üzere Raportöre gönderilir.
Süreç sonlandırılır.
Toplantı kararları tüm üyeler tarafından imzalandıktan sonra mühürlenerek karar defterine yapıştırılır.
Toplantıya ilişkin yazışmalar ile karar ekleri ayrı bir dosyada saklanır.
İmzalı mühürlü karar örnekleri gereği için bir üst yazı ile ilgili birimlere gönderilir.
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