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Gümüşhane Üniversitesi Genel Sekreterlik

Yönetim Kurulu / Senato Sekreterya İş Akış Şeması

GÜ Rektörlüğü GS/003

T.C.

GÜMÜŞHANE ÜNİVERSİTESİ

İç Kontrol Sistemi

İş Akış Şemaları

BİRİM:

ŞEMA ADI:

ŞEMA NO:

İlgili Birimler Tarafından 

Üniversite Yönetim Kurulu/

Senatoya Sunulmak Üzere 

Gönderilen Belgeler Toplanır

Gündem ve Belge İçerikleri 

Kontrol Edilir

Eksiklik Var Mı?

İlgili Birimler Tarafından 

Gönderilen Belgelerdeki 

Eksikliklerin Tamamlanması 

İstenir.

Evet

Gündem Maddeleri Son Şeklini 

Alır

Hayır

Yönetim Kurulu/Senato 

Üyelerine Toplantının 

Yapılacağı Gün ve Saat, 

Toplantıdan Bir Gün Önce e-

posta ve Resmi Çağrı İle 

Bildirilir.

Toplantı İçin Dosyalar 

Hazırlanır ve Genel Sekretere 

Sunulur.

Toplantı sonrasında Kararlar 

yazılır, Genel Sekreter 

tarafından kontrol edilerek 

paraflanır ve Kurul Üyelerine 

İmzaya Sunulur.

Kurul Karar Örnekleri 

Hazırlanarak Ek Belgeler İle 

Birlikte İlgili Birimlere Resmi 

Yazı İle İletilir.

Kararlara Ait Örnekler 

Dosyasında Muhafaza Edilir

Yılsonunda Kararlar Sıralı 

Şekilde Ciltlenerek Arşivlenir

İşlem Sonu
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