
Komisyon başkanı ve/veya başkan yardımcısı tarafından 
toplantı kararının verilmesi

Gündem belgesi, Komisyon antetli kağıda toplantı gün, saat, yer, 
toplantı sayısı (paydaş katılım durumu) ve gündem maddeleri 
bilgilerini içerecek şekilde Kalite Koordinatörlüğü tarafından 

hazırlanır.

Toplantı gündemi Komisyon başkanı ve/veya yardımcısı onayına 
sunulur.

Uygun mu?

Evet

Toplantı gündemine ilişkin bilgi ve belgeler Kalite Koordinatörlüğü 
tarafından hazırlanır ve/veya arşivlenir.

Toplantı esnasında toplantıda bulunan katılımcıların imzaları alınır.

Hayır

Toplantı yeri ve saati için Salon Talep Formu Kalite Koordinatörlüğü 
tarafından hazırlanır ve Genel Sekreterliğe iletilir.

Çevrim içi yapılacak toplantılarda, toplantı katılım bağlantısı ve 
teknik destek sağlanması konusunda Kalite Koordinatörlüğü 

tarafından Bilgi İşlem Daire Başkanlığı ile iletişime geçilir.

Komisyon üyelerinin toplantıdan önce gündeme yönelik ilettikleri 
görüşler Kalite Koordinatörlüğü tarafından kayıt altına alınır.

Komisyon üyelerine ve toplantının diğer katılımcılarına resmi yazı/e-
posta/anlık mesajlaşma uygulaması kanallarından Kalite 

Koordinatörlüğü tarafından toplantı duyurusu yapılır.

Toplantıda görüşülen konular ve alınan kararlar Kalite 
Koordinatörlüğü tarafından tutanak altına alınır.

Kalite Koordinatörlüğü tarafından hazırlanan toplantı tutanağı, 
karar belgeleri ve katılımcı imza listesini içerecek biçimde 

hazırlanarak Komisyon üyelerine e-posta ile iletilir.

Toplantıda alınan kararlara ilişkin gerekli işlemler, ilgili toplantı 
sayısı ve karar numarasına referans verilerek yürütülür.

Toplantı gündemine göre gerekli görülen konularda alanında uzman 
kişiler toplantıya davet edilir.

 Kalite Koordinatörlüğü tarafından toplantı gündemi ve ilgili belgeler 
toplantı katılımcılarına ulaştırılır.

Toplantı kaydı çevrim içi platformdan 
gerçekleştirilir.

Uygun mu?

Evet

Hayır
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