
Karar uygun 
yazılmış mı? 

 

Tutanağın üyelere imzalatılması, karar 
defterine yazılması, arşivlenmesi 

 

Kararlara göre tutanak hazırlanması 

Kararların çoğaltılarak ilgili birimlere 
gönderilmesi 

Evet Toplantı sonucunda alınan 
karar taslağının yazılması 

Kurul üyelerine toplantı daveti yapılması 
(e-posta, sms ve telefon ile) 

Birimlerden gelen Yönetim Kurulunda görüşülmesi gereken konulara göre 
gündem hazırlanması 
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

 

Yüksekokul Sekreteri 

 

Sivas Cumhuriyet Üniversitesi 
Kalite Koordinatörlüğü 
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