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Gelen-Giden Evrak  

Gelen Evrak ile ilgili bir 

İşlem yapılacak mı? 

Dosyaya kaldırılır  

Gelen Evrak incelenir ve ilgili personele havale edilir veya yazışma 

işlemleri yapılır. Giden Evrak uygun ise paraflanır ve dolaşıma 

çıkartılır 

Evrak ve ekleri paraflanır, Enstitü Müdürü tarafından imzalanır 

 

 

 
Enstitü Kurul ve Enstitü Yönetim Kurulu Gündemi belirlenir   

Toplantı gündemi, tarihi ve yeri kurul üyelerine bildirilir 
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Toplantı için yeterli 

çoğunluk sağlandı 

mı? 

Gündem maddeleri 

görüşmeye açılır. Gündemin 

oylanmasına geçilir. 

 

Toplantı başka bir tarihe 

ertelenir 

 

Alınan kararlar tutanağa yazılır ve kurul üyelerince 

imzalanır 

 

Alınan kararlar dosyalanır ve ilgili kişilere 

gönderilir 

 


