
Komisyonların açılış onaylarının alınması

Görevlendirme onaylarının alınması

Şehir dışından gelecek komisyon üyelerinin 
listesinin sorumlu personele verilerek 

transferlerinin sağlanması

İHTİSAS KOMİSYONALARININ OLUŞTURULMASI

Görevlendirmelerin ve temsilci talep 
yazılarının, resmî yazı ve e-posta ile 

kurumlara bildirilmesi 

Toplantı salonu girişine mutemet masası 
kurularak yolluk yevmiye işlemlerinin 

gerçekleşmesi

Komisyon toplantı takviminin 
oluşturulması

Toplantı için salon ısı, ışık, ikramlık 
kontrollerinin yapılması

Toplantı onayının alınarak toplantı davet 
resmî yazılarının gönderilmesi

Toplantı gerçekleştirilme stiline göre 
(çevrim içi, yüz yüze) sunular ile ilgili ekran, 

ses vb. teknik kontrollerin yapılması

Komisyon üyeleri için TTKB Özel Büro 
tarafından iletişim grubu kurulması

Toplantı imza sirkülerinin hazırlanması

Toplantı gündem tekliflerinin toplanarak 
gündem maddelerinin komisyon üyeleri ile 

paylaşılması

Toplantı salonu için isimliklerin 
yerleştirilmesi

Toplantının gerçekleştirilmesi

İlgili mutemet tarafından yolluk ve yevmiye 
işlemlerinin tamamlanması

Toplantı Raporu Formu’nun oluşturularak 
komisyon üyeleriyle dijital ortamda 

paylaşılması

TOPLANTI SÜRECİ ORGANİZASYON SÜRECİ

TALİM VE TERBİYE KURULU BAŞKANLIĞI
(ÖZEL BÜRO)

İHTİSAS KOMİSYONLARI İŞ AKIŞ ŞEMASI
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