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Sira No Faaliyet is Akis1 Sorumlular S.urece Da!n} Olan Dokiiman / Kayit / Mevzuat
I¢ / Dis Birimler
Yonetim Kurulu toplantt
giinil ve saati Kurul Ozel Kalenv Yiiksekokul |Giindemi belirleyen dilekgeler, tiim resmi evraklar.
tiyelerine bildirilir, kurul Sekreteri, Yonetim Kurulu |[Evrak dosyasi /Anayasa
toplanir. Giindem - .. Baskam ve Uyeleri, Bélim|* YOK Mevzuatt
1 maddeleri belirlenir. gglf:elt(;liem/ Yitksekokul Bagkanliklar, Bolim * 657 Say}ll Devlet M?murlarl Kanunu Mugla Sitk1
Biirolardan, Midiirliikten, Sekreterligi, Personel, Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
Boliim Sekreterliginden Mubhasebe, Ogrenci isleri [Ogretim Yénetmeligi, Resmi Yazismalarda
gelen evraklar giindemi Birimleri. Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik.
belirler.
Hazirlanan giindem
maddeleri Miidiirligiin Ozel Kalem/ Yiiksekokul
2 evrak sisteminden 6zel Ozel Kalem / Yiiksekokul |Sekreteri/ Yiiksekokul EBYS
kalem memuru tarafindan |Sekreteri Miidiir Yardimeilary/
yazilir, imzaya sunulur, Yiiksekokul Miidiirii
onaylanir.
Yonetim Kurulu
3 Toplantisinda alman Ozel Kalem Ozel kal.em/ Yiiksekokul Microsoft WORD
kararlar Word ortaminda Sekreteri
yazilir.
Tlgili biiro personelleri -~ .
Ygtinetim KI:lrulu'nda .. . Ozl kalgn{ Sw{ukse.k'oku.l Giindemi belirleyen dilekgeler, tiim resmi evraklar.
.. |Ozel Kalem/ Yiiksekokul |Sekreteri / Ogrenci Isleri, ~ S
alinan kararlarin eklerini . o . Evrak dosyast /Mugla Sitk1 Kogman Universitesi
. R Sekreteri Boliim Sekreterligi, O S, o
teslim etmediyse ilgili Egitim Ogretim Yo6netmeligi.
- o Personel/ Muhasebe.
birimlerden istenir.
4 Tgili biiro personelleri Giindemi belirleyen dilekgeler, tiim resmi evraklar.
Yonetim Kurulu'nda Evrak dosyas1 /Anayasa
alinan kararlarin eklerini Ozel Kalem/ Yiiksekokul [* YOK Mevzuati
teslim ettiyse yazilan Ozel Kalem Sekreteri, Yonetim Kurulu |* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu Mugla Sitki
Yonetim Kurulu Kararlar Bagskan1 ve Uyeleri Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
karar 6zeti, ek/ekleriyle Ogretim Yonetmeligi, Resmi Yazismalarda
beraber imzaya sunulur. Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik.
Giindemi belirleyen dilekgeler, tiim resmi evraklar.
R Evrak dosyasi /Anayasa
Yonetim Kufulu Ka?a}rlarl Ozel Kalem/ Yiiksekokul |Ozel Kalem/ Yiiksekokul [* YOK Mevzuati
Kanun VeV\'(onetm'ellge Sekreteri, Y onetim Kurulu |Sekreteri, Yénetim Kurulu [* 657 Sayil1 Devlet Memurlart Kanunu Mugla Sitki
uygun de‘glls? yent ‘?e“ Bagkami ve Uyeleri Baskam ve Uyeleri Kogman Universitesi On Lisans ve Lisans Egitim
diizenlenir, diizeltilir. e . .. . N
Ogretim Yonetmeligi, Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik.
5
Yonetim Kurulu Kararlart
Kanun ve Yonetmelige Ozel kalem/ Yiiksekokul
uygunsa Yiiksekokul “ Sekreteri / Ogrenci Isleri
Sekreteri tarafindan Ozel Kalem . . > |Evrak Dosyast
. e Bolim Sekreterligi,
imzalanir, Rektorlige
. . oo Personel/ Muhasebe
gonderilmek tizere ilgili
birimlere dagitilir.
Yonetim Kurulu Karar Ozel Kalem/ Yiiksekokul
6 Ozeti, karar ekleri Ozel Kalem Sekreteri, Yonetim Kurulu [Evrak Dosyasi
imzalatilir. Baskam ve Uyeleri.
Yonetim Kurulu Kararlari,
karar ozeti ekleriyle
7 beraber dosyalanarak Ozel Kalem Ozel Kalem Evrak Dosyasi
Miidiirliikte muhafaza
edilir.
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii




