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Toplantı kaydı, Fırat Üniversitesi'nde
çevrim içi platform üzerinden yapılır.

Toplantı kararı, Fırat Üniversitesi Kalite Komisyonu
Başkanı ve/veya Başkan Yardımcısı tarafından verilir.

Toplantıya ilişkin bilgi ve belgeler, Fırat Üniversitesi KaliteKoordinatörlüğü
tarafından hazırlanır ve arşivlenir.

Fırat Üniversitesi Kalite Koordinatörlüğü tarafından hazırlanan
toplantı tutanağı, karar belgeleri ve katılımcı imza listesi, e-

posta ile Komisyon üyelerine iletilir.

Toplantı gündemi, Fırat Üniversitesi Kalite Komisyonu Başkanı
ve/veya Başkan Yardımcısının onayına sunulur.

Fırat Üniversitesi'nde, toplantıda alınan kararlara ilişkin gerekli
işlemler, ilgili toplantı sayısı ve karar numarasına referans

verilerek yürütülür.

Toplantı sırasında, Fırat Üniversitesi'nde bulunan katılımcıların
imzaları alınır.

Toplantıda görüşülen konular ve alınan kararlar, Fırat Üniversitesi
Kalite Koordinatörlüğü tarafından tutanak altına alınır.

Komisyon üyelerinin toplantı öncesinde gündem maddelerine ilişkin
ilettikleri görüşler, Fırat Üniversitesi Kalite Koordinatörlüğü

tarafından kayıt altına alınır.

Toplantı gündemine bağlı olarak ihtiyaç duyulan konularda, alanında
uzman kişiler Fırat Üniversitesi Kalite Komisyonu toplantılarına davet

edilir.

Fırat Üniversitesi Kalite Koordinatörlüğü tarafından toplantı gündemi
ve ilgili belgeler, katılımcılara iletilir.

Fırat Üniversitesi Kalite Koordinatörlüğü tarafından, Komisyon üyeleri
ve toplantıya katılacak diğer paydaşlara toplantı duyurusu; resmi yazı,

e-posta veya anlık mesajlaşma uygulamaları aracılığıyla yapılır.
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Fırat Üniversitesi'nde, gündem belgesi; toplantı günü, saati, yeri,
toplantı sayısı (paydaş katılım durumu) ve gündem maddelerini
içerecek şekilde Komisyon antetli kağıda, Kalite Koordinatörlüğü

tarafından hazırlanır.


