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Bilgisayar İşletmeni Fakülte Sekreteri Dekan

Fakülte
Sekreteri

Dekan

Birimlerden
ve/veya

Rektörlükten gelen
yazılar, 

Kişisel Dilekçeler

Fakülte
Sekreteri

Özel Kalem

Özel Kalem

Toplantı tarihi, saati ve Gündemin tüm üyelere resmi yazı ile SMS ve/veya 
whasapp. yoluyla duyurulması

   İmzalı mühürlü karar örneklerinin, gereği için ilgili birimlere iletilmesi

Bitiş

Fakülte Sekreteri tarafından Dekana, Kurullarda görüşülmesi gereken konular 
hakkında bilgi arz edilmesi; Dekan tarafından toplantı kararı alınması

Başlangıç

Toplantı saatinden önce toplantı dosyasının hazırlanması

   Toplantı kararlarının tüm üyeler tarafından imzalandıktan sonra 
mühürlenerek, karar defterine yapıştırılması

Toplantı bitiminde “Toplantı ve Karar Tutanağı” ile tüm kararların 
örneklerinin hazırlanması ve imzalanmak üzere Raportöre gönderilmesi

Toplantıya ilişkin yazışmalar ile karar eklerinin ayrı bir dosyada saklanması
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