
 

TOPLANTI GÜNDEM HAZIRLIK İŞLEMLERİ İŞ 

AKIŞ SÜRECİ 

Doküman No İA.136 

İlk Yayın Tarihi 07.11.2022 

Revizyon Tarihi - 

Revizyon No 0 

Sayfa 1/1 

 

Hazırlayan Sistem Onayı Yürürlük Onayı 

Bölüm Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatörü Üst Yönetici 

 

  

 

 

İş Akışı Adımları Sorumlu 
İlgili 

Dokümanlar 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    

 
 Evet 
 

 

 
                    Hayır 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 Hayır 
 

 

 

 
                  Evet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Yazı işleri 

personeli, 

Şube Müd 

 

 

Yazı İşleri 

personeli, 

Şube Müdürü, 

Genel 

Sekreter 

 

 

Yazı İşleri 

personeli, 

Şube Müdürü 

 

 

 

Şube Müdürü 

Genel 

Sekreter 

 

 

 

 

 

Makam 

 

 

 

 

Yazı işleri 

personeli, 

Şube Müd 

 

 

 

Yazı işleri 

personeli 

 

 

 

 

 

 

 

Gündem öneri 

formu ve 

gündem evrakı 

 

 

 

Gündem öneri 

formu ve gündem 

evrakı 

 

 

 

Gündem formu 

 

 

 

 

 

 

Gündem formu 

 

 

 

 

 

 

Gündem formu 

 

 

 

 

Onaylı gündem 

formu, gündem 

evrakı 

 

Gündem listesine eklenmesi 

 

İşleme 

Başla 

İşlem 

Sonu 

   Sorun? 

 

Gündemin ve toplantı davetinin 

üyelere gönderilmesi 

 

Gündemin, Makama onaya sunulması 

 

Uygun 

mu? 

Katılım teyitlerinin alınması 

 

Gündem önerilerinin alınması, 

kontrol edilmesi 

 

Düzeltme talebi veya 

iade 

 


