T.C. Dokiiman No i1A.0043
BALIKESIR UNIVERSITESI ilk Yaymn Tarihi | 15.09.2017
FAKULTE KURULU VE FAKULTE YONETIM KURULU Revizyon Tarihi | 19.03.2025
TOPLANTI iSLEMLERI i$ AKISI Revizyon No 02
Is Akis1 Sorumlu | Ilgili Dokiiman
Baslangig¢
Fakiilte Birimlerden
Fakilte Sekreteri tarafindan Dekana, Kurullarda gorusilmesi gereken konular Sekreteri .‘Ve.{veya
o . . Rektorliikten gelen
hakkinda bilgi arz edilmesi; Dekan tarafindan toplant karari alinmasi Dekan yazilar,
Kisisel Dilekgeler
Toplant1 tarihi, saati ve Glindemin tiim iiyelere resmi yaz1 ile SMS ve/veya Fakiilte
P ’ Y y Y Sekreteri Duyuru yazisi, SMS
whasapp. yoluyla duyurulmasi
Ozel Kalem
Fakiilte Giindem.
Toplant1 saatinden 6nce toplant1 dosyasinin hazirlanmast Sekreteri mza Sirkiillfri,
Ozel Kalem Ilgili Evraklar
- ] Fakiilte imza Sirkiileri,
Toplant1 bitiminde “Toplant1 ve Karar Tutanag” ile tiim kararlarin Sekreteri Toplant: ve Karar
orneklerinin hazirlanmasi ve imzalanmak iizere Raportore gonderilmesi Tutanagt,
Ozel Kalem Gilindem maddeleri
l ile Tlgili Evrak
. Fakiilte
Imzali miihiirli karar Srneklerinin, geregi i¢in ilgili birimlere iletilmesi Sekreteri Karar Suretleri
l Ozel Kalem
Imza Sirkiileri,
Toplantiya iligkin yazigsmalar ile karar eklerinin ayr1 bir dosyada saklanmasi Ozel Kalem TOp?E:;:;gll(arar
Gilindem maddeleri
l ile Tlgili Evrak
Toplant: kararlarinin tiim iiyeler tarafindan imzalandiktan sonra . Toplant ve Karar
miihiirlenerek, karar defterine yapistirilmast Ozel Kalem P T -
utanagi
Bitis
I HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN |
Bilgisayar isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




