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"Huzurlu Üniversite, Kaliteli Eğitim,
Aydınlık Gelecek”
	
EGE ÜNİVERSİTESİ
İKTİSADİ VE İDARİ BİLİMLER FAKÜLTESİ
BÖLÜM SEKRETERLİĞİ
TOPLANTI PROSESİ
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	PROSESİN AMACI
	Bölüm veya Anabilim Dalında Toplantı Organize etmek

	KAPSAMI
	Bölüm veya Anabilim Dalı Toplantılarını kapsar

	GİRDİLER
	EBYS
Telefon
E-Mail
	ÇIKTILAR
	EBYS
Yapılan yazışmalar 
Toplantı gündemi 

	KAYNAKLAR
	İNSAN
	ÇALIŞMA ORTAMI
	ALTYAPI

	
	· Akademik
· Öğrenci 
	Çalışma Ofisleri
	· EBYS, 
· Bilgisayar
· Telefon

	ETKİLEDİĞİ PROSES
	· İletişime yönelik tüm prosesler
	ETKİLENDİĞİ PROSES
	Akademik, öğrenci tüm prosesler

	FAALİYETLER
	Telefonlara cevap vermek
Toplantıyı organize etmek
EBYS üzerinden yazışma yapmak

	PERFORMANS KRİTERLERİ
	[bookmark: _GoBack]Bölüm ve Anabilim Dalı iletişim ve yazışma tüm işlemleri

	KONTROL KRİTERLERİ
	· İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi Bölüm ve Anabilim Dalı Tüm İşlemleri


	GÖZDEN GEÇİRME PERİYODU
	· Gerekli olduğu durumlar
	PROSESİN HEDEFİ
	· Prosesin şartlarına %100 uygunluk
· Dokümanların revizyon durumlarına uygun olarak %100 güncel tutulması
· Kayıtların %100 güncel tutulması

	PROSESİN HESAPLAMA METODU
	· Kontrolün sağlanması

	PROSES SORUMLUSU
	Birim Sorumlusu

	PROSES TAKİP SORUMLUSU
	Fakülte Sekreteri

	PROSESİN RİSKLERİ
	Eğitim-öğretimin aksaması

	                                       HAZIRLAYAN
Betül ÇETİN
Saliha AKKUŞ
Dilek GÜNERİ
	                                     KONTROL EDEN
S. Özge PEKDEMİR
Fakülte Sekreteri V.
	                            ONAYLAYAN
Prof. Dr. Dilek DEMİRHAN
Dekan
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		Adres
	:
	Ege Üniversitesi İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi 
35040 Ege Üniversitesi Bornova / İZMİR
	
	Telefon
İnternet Adresi
E-Posta
	:
:
:
	0232 311 18 10
 https://iibf.ege.edu.tr/
iibf@mail.ege.edu.tr
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