TOPLANTI TUTANAGI PROSEDURU

Tarsus Universitesi tiim birimlerinde gergeklestirilecek olan kurul, komisyon vb.
toplantilarinin tutanak ile kayit altina alinarak izlenebilirliginin saglanmasinda bu prosediirde
belirtilen hususlar gegerlidir.

Bu prosediir kapsaminda hazirlanan 6rnek Toplanti Tutanag1 Kalite Koordinatorligii
web sitesinde Kalite Gilivence Sistemi > Dokiimantasyon meniisii altinda sunulmustur.

1. TOPLANTI TUTANAGI OLUSTURULMASI iLE iLGIiLi HUSUSLAR

Toplant: tutanag1 yaziminda asagidaki yazim 6l¢iitleri goz dniinde bulundurulmalidir.

a) Tutanak olusturulurken "Times New Roman" yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmasi
esastir. Biiyiik veya kii¢lik harf kullanilmasi ihtiyaridir.

b) A4 kagit boyutunda olusturulacak tutanakta;
« Ust bilgi ve Alt bilgi 1,25 cm 6lgiisiinde olacaktir.
e Tutanagin yaziminda 6nk bosluk (6nce ve sonra) ile tek satir aralig1 kullanilacaktir.

e Gilindem ile goriisme ve kararlar kisminda kullanilmasi gereken numaralandirmalar 0
cm. girinti ve Asil1 0,63 cm. degerleri ile girinti verilecektir. Alt diizeylerde ise 0,5 cm.
girinti ve Asil1 0,76 cm. degerleri kullanilacaktir.

2.TOPLANTI TUTANAGI iCERIiGi

a) Ust Bilgi ve Alt Bilgi

Ust bilgide Tarsus Universitesi Logosu, Dokiiman Basligi, Toplanti Tiirii, Toplanti
Tarihi, Toplant1 Saati, Toplant: No ve Toplant1 Yeri mevcuttur. Bu kisimda toplanti bilgilerine
gore degisiklik yapilmasi gerekmektedir. Toplanti numarast y1l/say1 bazinda tutulacak olup her
toplanti i¢in say1 ardisik sekilde artarak degisecektir.

Alt bilgide sayfa numarasi, dokiiman numarasi ve revizyon numarasi ile tarihi yer
almaktadir. Bu kisim tiim birimlerde sabit kalacaktir.

b) Toplantiya Davet Edilenler

.......... Uyeleri: Sistematik bir toplant: (kurul, komisyon ve calisma grubu gibi) ise toplantiya
siirekli katilim gosteren kisiler belirtilir. Oncelikle akademik personel, sonrasinda ise idari
personel olacak sekilde katilimcilar yazilir. Katilimcilarm isimleri akademik unvana goére, ayni
unvanlar icerisinde alfabetik sirada yazilir. Sistematik bir toplant1 degilse, bu kisim silinebilir.

Davetli I¢c Katihmeilar: Sistematik bir toplant1 ise séz konusu iiyeler haricindeki Universite
icerisinden katilimcilar belirtilir, yoksa silinebilir. Sistematik bir toplant1 degilse, katilimcilar
bu kisimda belirtilir.

Davetli Dis Katihmcilar: Universite disindan katilimer var ise belirtilir, yoksa silinebilir.

¢) Giindem

Toplant1 6ncesinde hazirlanacaktir. Giindem hazirlanirken toplantt moderatoriinden ve
varsa katilimcilardan glindem Onerisi alinabilir. Olusturulan giindemin toplanti 6ncesinde
katilimcilara gonderilmesi gerekmektedir. Bu kapsamda, bu dokiimanda olusturulan toplanti
tutanaginin sadece “Toplantiya Davet Edilenler” ve “Gilindem” basliklar1 katilimcilara
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iletilebilir. Giindem olusturulurken ¢ok diizeyli liste kullanilacaktir. Giindem igerisinde ilk ve
son 3 madde standart olarak tiim toplantilarda yer alacaktir.

Giindem Ornegi:

=

Toplantiya katilim durumunun ve mazeret bildirenlerin degerlendirilmesi

N

. Bir 6nceki (2021/XX numarali) toplant tutanaginin gézden gegirilmesi

w

Gelismelerin 6zetlenmesi (Toplantt Moderatorii belirtilir.)
3.1. Varsa alt maddeler halinde gelisme konular1 yazilir.
3.2. ..

4., Gundem maddeleri eklenir.

Ek giindem maddesi 6nerilerinin degerlendirilmesi

© o N o O

Bir sonraki toplantisinin tarihinin belirlenmesi

10. Dilek ve Oneriler

d)Goriisme ve Kararlar:

Gorlisme ve kararlar olusturulurken ¢ok diizeyli liste kullanilacak olup, giindem
konular ile ayni1 sirada ilgili kararlar yazilacaktir.

Gériisme ve Kararlar Ornegi:

1. Toplantiya katilim durumu ve mazeret bildirenler degerlendirildi.

1.1. Mazeret bildirenler: isimleri, akademik unvana gore, ayni unvanlar igerisinde alfabetik
sirada yazilir.

1.2. Mazeret bildirmeyenler: Isimleri, akademik unvana gére, aym unvanlar igerisinde
alfabetik sirada yazilir.

2. Onaylanan xx.xx.2021 tarih ve 2021/XX sayilt Toplantis tutanagi gozden
gecirildi.
3. tarafindan gelismeler 6zetlendi.

3.1. Gelismeleri 6zetleyen tek ciimlelik ifadeye yer verilir.
3.2. ...
4. Tlgili giindem maddesine yonelik goriisiilen konu belirtilir.

4.1. Aksiyon alinan islerle ilgili faaliyetler yazili hale getirilir. Karar alinmigsa “........ karar
verildi.” seklinde belirtilir.

4.2. ..
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5.1. ...

6.1. ...
6.2. ...

7.1. ...
1.2. ...

8. Ek giindem madde Onerisi olarak; .....

8.2. ...

9. Bir sonraki Toplantistnin XX Ay 2021 YY giinii saat ZZ.ZZ’de
yapilmasina karar verildi.

e) Faaliyet Plani
Faaliyet Plani tablosu hazirlanirken asagida belirtilen tablo olusturulur. Karar No 1’den
baslayarak ardisik olarak ilerlerken parantez icerisinde ilgili “Goriigme ve Kararlar” belirtilir.

Karar No
Faaliyet Plam Sorumlu Bas. Tarihi Bitis Tarihi Aciklama/lar
(Madde)
ilgili karar | Karar altina alinan ve yapilmass planlanan is yazilsr. Sorumlu kist/birim Belirli giin va | Belirli giin va da | Gerekli 1se vazilir.
maddesi belirtilir. da ay olarak ay olarak
yanlr. verilebilir verilebilir
Md 6.2
Md 8.1

Faaliyet Plan1 6rnegi:

Karar No
Faaliyet Sorumlu Bas. Tarihi Bitis Tarihi Aciklama/lar
(Madde)
Kamu hizmet standartlari ile hizmet envanteri Kalite Koordinatérliaii
1(Md 3.1) |dokiimanlarimin ve Kalite Giivencesi Politikasinin web S | Temmuz 2021 | Temmuz 2021
U Sekreteryasi
sayfalarinda gdsteriminin saglanmasi
2 (Md 4.1) |Is-Zaman Cizelgesinin Komisyon Uyeleri ile paylasiimasi Kalite Koordinatorlig Temmuz 2021 | Temmuz 2021
Sekreteryast
3 (Md 4.1) |Ts-Zaman Cizelgesi ile ilgili 6nerilerin sunulmasi Kaht%ﬁ:ﬁlj{isyonu Temmuz 2021 | Temmuz 2021

f) Toplantiya Katilanlar / Karar Onaylari

Toplantiya davet edilen kisilerden katilim gdsterenlerin isimleri/gérevleri tablo halinde
asagida belirtilen sekilde yazilarak sunulur. Oncelikle akademik personel, sonrasinda ise idari
personel olacak sekilde katilimeilar yazilir. Katilimcilarin isimleri akademik unvana gore, ayni
unvanlar icerisinde alfabetik sirada yazilir.
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Bu kisilerden, basili haldeki toplanti tutanagimmin “Toplantiya Katilanlar / Karar
Onaylar1” bashigimin yer aldig: sayfada isimlerine karsilik gelen alana imzalar1 ve; tutanagin
diger sayfalarina ise paraflar1 alinir. Ayn1 zamanda toplantiya katilim saglayan bu kisilerden

katilim durumlari istenirse e-imza ile de alinabilir. Serh diisiilmek istenmesi durumunda imza
atilan sayfanin altinda serh metnine yer verilir.

Toplantiya Katilanlar / Karar Onaylari:
Katihmer Adi Soyadi / Gorevi

Imza

Toplantiya katilan ve sadece ekip iiyelerinin isimleri / gorevleri
yazilir ve diger sayfalar paraflanarak buraya imzalar1 alinir.
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