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KOMiSYON TOPLANTI TUTANAKLARI KONTROL LIiSTESI
TOPLANTI TUTANAKLARI TEKNiK KONTROLLERi* Uygunluk

Toplanti tutanaklarinda toplanti numaralari ardisik sayili ve eksiksiz olmali (Ornek: Birinci
Toplanti No: 2026/001).

Toplanti tutanaklarinda tarih, saat ve yer bilgisi acik¢a yazilmis olmal.
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Toplanti tutanaklarinda toplantiyl dizenleyen birim, toplanti baskani ve toplanti raportori
belirtilmis olmal.

Toplanti tutanaklarinda goéristilecek konular (gindem maddeleri) yazilmis olmali.

Toplanti katihmci listesinde tim katilimcilarin imzasi eksiksiz olmal.

Tutanaklarda yer alan kararlarda ‘Oy birligi’ ve/veya ‘Oy coklugu’ ibareleri yer almali.

Toplanti tutanak ve tiim ek belgelerinde katilimcilarin paraflari eksiksiz olmali.

Toplanti tutanaklarinda yer alan kararlar net olarak ifade edilmis olmal.
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Toplantida alinan kararlarin kim tarafindan ne zamana kadar yapilacagi belirtilmis olmal.

. Toplantida verilen gorevlerin gerceklestiriime durumunun kim tarafindan nasil izlenecegi/

kontrol edilecegi belirlenmis olmal.
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Toplanti tutanaklarinda bos birakilmis alan kalmamali, herhangi bir ibare yer almayan
bolimlere tire (-) isareti konulmali.

TOPLANTI TUTANAKLARI FAALIYET KONTROLLERi*

Uygunluk

Komisyon toplantilarina katihm durumu toplanti tutanaklari Gzerinden izlenir. Gegerli bir
mazeret bildirmeksizin Ust lste U¢ (3) defa toplantiya katilmayan Gyeler hakkinda durum
tespit tutanagi diizenlenir ve komisyon baskani tarafindan Dekanliga bildirilir.

Toplantilarda alinan kararlar bir sonraki toplantida glindeme alinarak degerlendirilir ve siireg
batanltga saglanir.

Komisyon faaliyetleri; Kalite ve Akreditasyon standartlari, CEP ve EZCAKDER standartlari ile
Gniversitenin ilgili yonetmelikleri dogrultusunda, GYS formlarinda tanimlanan yetki ve
sorumluluklar ¢cercevesinde yaratalir.

Komisyon Uyeleri arasinda gorev dagilimlari belirlenir ve is yuki dengesi gozetilir.

Komisyon icerisinde alinan kararlar ve yapilan faaliyetler hakkinda tim Gyeler bilgilendirilir.

Komisyonca alinan kararlar ilgili ist komisyona ve/veya Dekanliga iletilir.
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Komisyon icinde alinan kararlarda, gerekli gérilen durumlarda ic ve/veya dis paydas gorisleri
imzal belge ile alinir.

Toplanti tutanaklarinin asil nishasi Dekanliga arsivienmek (dijital kopya ve orijinal) lizere
gonderilir. Bir nishasi ise komisyon baskani tarafindan saklanir ve dijital kopyasi ilgili
komisyonca muhafaza edilir.

*Toplanti Tutanaklari Teknik Kontrolleri ve Toplanti Tutanaklari Faaliyet Kontrolleri alti ayda en az bir kez i¢
degerlendirme kapsamindailgili komisyonlarca yapilarak kayit altina alinir. Doldurulan kontrol listeleri toplanti
tutanaklarina eklenir.
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