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	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞ SÜRECİ
	MEVZUAT/ PROSEDÜR/DOKÜMAN

	
	Başlangıç


	

	Komisyon Başkanı veya Başkan Yardımcısı

	Toplantı kararı verilir.

	
TRÜ Kalite Güvencesi ve Kalite Komisyonu Yönergesi

	Kalite Koordinatörlüğü

	Toplantı gün, saat, toplantı sayısı ve gündem maddeleri bilgilerini içerecek şekilde hazırlanır.

	

	Kalite Koordinatörlüğü

	Toplantı gündemi ve ilgili belgeler komisyon üyelerine ve toplantı katılımcılarına resmi yazı ile ulaştırılır. Toplantı çevrim içi yapılacak ise toplantı bağlantı adresi ilgili yazıda belirtilir.

	

	Kalite Koordinatörlüğü

	Toplantı yüz yüze yapılmış ise tutanak formu katılımcılara imzalatılır, çevrim içi gerçekleştirilen toplantıların tutanakları ayrıca hazırlanarak bir sonraki toplantıya kadar katılımcılara imzalatılır.

	

	Kalite Koordinatörlüğü

	Hazırlanan toplantı tutanağı, karar belgeleri ve katılımcı imza listesi arşivlenerek saklanır. Ayrıca Koordinatörlük internet sayfasında ilan edilir.
.
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