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Siirecin Amaci: Genel Miidiirliik birimlerinin birim igi, birimler arasi ve diger kurum ve kuruluslarla yapacaklari toplantilarin
hazirhiklarinin yapilmasi, gergeklestirilmesi ve kayit altina alinmasi siireci

Performans Olgiileri:

Girdiler

Toplanti duyurusu ve ilgili

Bu Girdileri Saglayan
Tedarikgiler

Ciktilar

Bu Ciktilari Kullanan
Miisteriler

Genel mudirlik merkez ve tasra

Toplanti katilimci imza gizelgesi,

Genel midurlik merkez ve tasra

yazismalar birimleri, diger kamu, 6zel, stk vb 2 birimleri, diger kamu, 6zel, stk vb
- Toplanti tutanagi .
kurulus ve kisiler kurulus ve kisiler
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Daire Bagkani

Kalite Yonetim Temsilcisi

Genel Midur Yardimcisi
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Diger birimler, kamu
Ozel kurumlar

lIgili Genel Mudrlik Birimi

ilgili diger kisi ve
kurumlarin
yetkilileri toplanti
konusunda bilgi ve
gorugleri yaziyla, e
posta ile veya
telefonla bildirirler.

Toplanti yapiimasi
ihtiyacinin ortaya
¢ikmasi

diizenleyecek/
koordine edecek
kisinin
glrevlendirilmesi

gOrusiinun

nmasi gereki

iigililerle telefon, e posta kanaliyla H
iletisim kurularak toplanti yeri,
zamani, guindemi, katiimcilara iligkin
gorusleri s6zlu ya da yazili
bildirmeleri istenir

Toplanti yeri, zamani ve
p slresini, katiimcilarin, toplanti
giindeminin belirlenmesi

H

Toplanti
duyurusunun yazi,
e posta ile ilgililere

duyurulmasi

\—V

Toplantinin gerceklestiriimesi, katihmcilarla ilgili
bilgileri igeren cizelgenin hazirlanmasi ve
imzalanmasi; alinan kararlari yapilacak isleri,
gerekiyor ise bir sonraki toplanti ile ilgili bilgileri
iceren toplanti tutanaginin hazirlanmasi

H

Toplanti tutanagdinin
ilgililere duyurulmasi

dosya ve klasoére
konulmasi

Toplanti tutanaginin ilgili

Hazirlayan
Daire Bagkani

Kontrol Eden

Kalite Yonetim Temsilcisi

Onaylayan

Genel Madir Yardimcisi
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