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İŞİN ADI

Yönetim  Kurulu Toplantısı

TOPLAM SÜRE

4 gün 4 Saat

Başlangıç

Kararların Toplantı Tutanağına 
Yazılması

Sorumlular İş Süreçleri Süreler

Yönetim  Kuruluna Toplantısının Tarih ve Saatinin 

Belirlenmesi

Yönetim Kuruluna Toplantı Davet Yazısının Gönderilmesi

Toplantı Sisteminin Belirlenmesi (Çevrim içi/ Yüz yüze)

Yönetim  Kurulundan Toplantıda Gündeme 
Eklenmesini İstedikleri Konuların Sorulması

Müdür ve Yönetim 
Kurulu

Resmi Tatil Günlerinin ve İş 
Tarihlerinin Kontrolü

1 
Saat

1 
Gün

2 
Saat

1 
Saat

1 
Gün

2 
Gün

Müdür ve Yönetim 
Kurulu

Müdür ve Yönetim 
Kurulu

Müdür ve Yönetim 
Kurulu

Müdür ve Yönetim 
Kurulu

Müdür ve Yönetim 
Kurulu

Yönetim Kurulu Üyelerinin 
İmzasına Sunulması

Bitiş

KODU

050.02
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