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1.Amacg

Bu prosediir, Istanbul Nisantas1 Universitesi biinyesindeki yiiksekokullarda faaliyet gosteren
yonetim kurullarinin toplant1 diizeni, giindem olusturma, karar alma ve kararlarin
uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 tanimlamak amaciyla hazirlanmistir.

2.Kapsam

Bu prosediir, iiniversiteye bagl yiiksekokullarin yonetim kurullarinin olagan ve olaganiistii
toplantilarinin yapilmasi, kararlarin alinmasi ve yiiriirliige konmasi siireclerini kapsar.

3. Tammmlar

« Yiiksekokul Yonetim Kurulu: Yiksekokul miidiiriiniin baskanliginda, miidiir
yardimcilar1 ve 6gretim elemanlari arasindan segilen tiyelerden olusan karar organidir.

« Toplanti Giindemi: Ydnetim kurulu toplantisinda ele alinacak konularin siralt listesi.

« Karar Defteri: Alinan tiim kararlarin yazilip imza altina alindig1 resmi defter.

« Raportor: Toplant1 tutanaklarin1 hazirlayan ve karar metinlerini yazili hale getiren
gorevli personel. + IK Daire Baskanhg: Kararlarin ilgili akademik ve idari birimlere
bildiriminden sorumlu birim.

4. Sorumlular

«  Yiksekokul Miidiirii

+  Yénetim Kurulu Uyeleri

«  Raportor (birim sekreteri veya gorevlendirilen personel)

- Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1

- llgili Akademik ve Idari Birimler

5. Uygulama

5.1 Toplantinin Planlanmasi

Yiiksekokul Miidiirii, kurul toplantisinin tarihini belirler ve giindemi olusturur. Toplant1 daveti,
kurul iiyelerine en az 3 giin 6ncesinden yazili veya elektronik olarak bildirilir.

5.2 Giindem Maddelerinin Hazirlanmasi

Yonetim Kurulu giindem maddeleri, miidiirliik tarafindan gelen talepler, ilgili birimlerden
gelen yazilar veya kurul tiyelerinin 6nerileri dogrultusunda olusturulur.

5.3 Toplantinin Yapilmasi

Toplantilar, Yiiksekokul Miidiirii bagkanliginda, salt ¢ogunluk saglanarak gerceklestirilir.
Glindem maddeleri sirasiyla goriistiliir, her madde iizerinde iiyelerin degerlendirmesi alinir ve
oylama yapilir.

5.4 Kararlarin Yazilmasi ve Imzalanmasi

Toplantida alinan kararlar, raportdr tarafindan karar metni haline getirilir ve karar defterine
islenir. Tiim liyeler tarafindan imzalanir. Kararlar numaralandirilarak arsivlenir.

5.5 Kararlarin Bildirilmesi ve Uygulanmasi

Kararlarin bir niishas1 Insan Kaynaklari Daire Baskanligi'na, ilgili akademik veya idari
birimlere ve gerektiginde Rektorliige resmi yazi ile iletilir. Uygulanmasi gereken kararlar
yuriirliige konur.
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6. Ilgili Dokiimanlar
« 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
- Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uye Listesi
+ Toplant1 Giindem Yazis1
«  Karar Defteri ve Karar Metinleri
«  Resmi Yazismalar (Rektorliik/IK/birim bildirimleri)
7. Kayitlar
« Toplant1 davet yazilar1 veya e-postalari
« Gilindem listesi
« Karar defteri ve imzal1 kararlar
« GoOnderilen karar bildirim yazilari
« Arsiv dosyalar ve dijital kayitlar
8. Dagitim
+  Yiiksekokul Midiirliigii
+  Yoénetim Kurulu Uyeleri
+  Insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig
- llgili Akademik ve idari Birimler
«  Rektorliik (gerektiginde)
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