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ISIN ADI KODU TOPLAM SURE
Kurullarin Toplanmasi ve Yazismalar Islemleri
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Rektorliik/Bolim Bagkanliklari/flgili kisilerden gelen yazi,
dilek¢e veya raporlara gore hangi kurulda
e e . gorisiilecekse(Yiiksekokul/Y 6netim/Akademik Kurul)
Midir, Yiiksekokul Sekreteri giindemi, tarih ve saati Miidiir ve Yiiksekokul Sekreterince
degerlendirilerek belirlenir, Ozel Kalem personeline
bildirilir.

v

Akademik/Yiiksekokul/Y 6netim Kurulu iiyelerine toplanti
tarih ve saati; sms gonderilerek ve telefonla aranarak
Ozel Kalem Birimi bilgilendirilir. Kurul tiyelerinden raporlu/izinli/yurt igi 10 dk.
veya yurtdisinda gorevli olup toplantiya katilamayanlarin
durumlar1 hazirlanacak kararda ayrica belirtilir.

10 dk.

Akademik/Y iksekokul/Y énetim Giindem konular sirasina gore Akademik/ 45 dk.
Kurulu Yiiksekokul/Y 6netim Kurulunda gorisiilir ve
karara baglanir.
Miidiir, Ozel Kalem Birimi Karar, toplant1 sayis1 ainmak iizere EBYS de onaya 5 dk.
sunulur.
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Alnan karar/kararlar(asl gibidir yapilarak), geregine ya da

Miidiir, Yiiksekokul Sekreteri, Ozel bilgisine gore hangi birimlere gonderilecekse iist yazilar
o " 45 dk.

Kalem Birimi buna gore hazirlanip onaya sunulur. Onaylanan evrakin
ilgili birimlere havalesi yapilr.
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