
0.İA.111 Toplantı 

Süreç Sahibi:  Daire Başkanı 

Süreç Künyesini Hazırlayan:Daire Başkanı  

Süreç Künyesini Onaylayan: Genel Müdür Yrd.

  Süreç Künyesinin İlk Hazırlanma Tarihi:15.10.2008

  Revizyon No:01   Revizyon Tarihi:10.07.2009

  Süreç Kodu:O.İA.111  

Sürecin Amacı: Genel Müdürlük birimlerinin birim içi, birimler arası ve diğer kurum ve kuruluşlarla yapacakları toplantıların 

hazırlıklarının yapılması, gerçekleştirilmesi ve kayıt altına alınması süreci

Performans Ölçüleri:

Girdiler
Bu Girdileri Sağlayan 

Tedarikçiler
Çıktılar

Bu Çıktıları Kullanan 

Müşteriler

Toplantı duyurusu ve ilgili 

yazışmalar
Genel müdürlük merkez ve taşra 

birimleri, diğer kamu, özel, stk vb 

kuruluş ve kişiler 

Toplantı katılımcı imza çizelgesi, 

Toplantı tutanağı

Genel müdürlük merkez ve taşra 

birimleri, diğer kamu, özel, stk vb 

kuruluş ve kişiler 

Hazırlayan

Daire Başkanı

Kontrol Eden

Kalite Yönetim Temsilcisi

Onaylayan

Genel Müdür Yardımcısı
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İlgili Genel Müdürlük Birimi 
Diğer birimler, kamu 

özel kurumlar

Toplantı yapılması 

ihtiyacının ortaya 

çıkması 

Toplantı yeri, zamanı ve 

süresini, katılımcıların, toplantı 

gündeminin  belirlenmesi

Toplantı 

duyurusunun yazı, 

e posta ile ilgililere 

duyurulması 

Toplantının gerçekleştirilmesi, katılımcılarla ilgili 

bilgileri içeren çizelgenin hazırlanması ve 

imzalanması;  alınan kararları yapılacak işleri, 

gerekiyor ise bir sonraki toplantı ile ilgili bilgileri 

içeren  toplantı tutanağının hazırlanması  

Toplantı tutanağının 

ilgililere duyurulması

Toplantı tutanağının ilgili 

dosya ve klasöre 

konulması 

İlgili tarafların 

görüşünün 

alınması gerekiyor 

mu 

Toplantıyı 

düzenleyecek/

koordine edecek  

kişinin 

görevlendirilmesi 

İlgililerle telefon, e posta kanalıyla 

iletişim kurularak toplantı yeri, 

zamanı, gündemi, katılımcılara ilişkin 

görüşleri sözlü ya da yazılı 

bildirmeleri istenir 

İlgili diğer kişi ve 

kurumların 

yetkilileri toplantı 

konusunda bilgi ve 

görüşleri yazıyla, e 

posta ile veya 

telefonla bildirirler.  
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Hazırlayan

Daire Başkanı

Onaylayan

Genel Müdür Yardımcısı

Kontrol Eden

Kalite Yönetim Temsilcisi
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