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1.GOREV TANIMI:
Kalite Standartlari dogrultusunda olusturulmus olan; Komite /Ekip Uyeleri iginden, Baskan tarafindan
goérevlendirilen, toplantilarin bildirimi, toplanti kararlarinin yazilmasi, Uyelere dagitimi ve arsivlienmesinden

sorumlu ekip Uyesidir.

2.GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

2.1.Bagkanin talimatlarini yerine getirir, toplanti gindemi ve ilgili belgeleri toplantidan énce Komite utyelerine
sunar.

2.2. Komite/Ekip Bagkaninin bildirdigi toplanti giindemi ile toplanti ¢agrisini hazirlar, ilgili Gyeleri bilgilendirir ve
imzalarini alir.

2.3.Toplantilarla ilgili idari organizasyon igin gereken tedbirleri alir. Baskaninin toplantiya katiimasini istedigi
kisilerin katihmini saglar.

2.4.Toplanti tutanaklarini ve kararlarini yazar; Baskanin kontrol etmesini sagdlar, dagitimini yapar, komite/Ekip
Uyelerinin toplanti tutanaklarina imzalarini alir ve dizenli bir sekilde tutulmasini saglar.

2.5.Kararlarin ve toplanti tutanaklarinin tim Komite Gyeleri tarafindan onaylandiktan sonra, Yonetim Kurulu’na
iletimesinden ve toplanti tutanaklarinin arsivlienmesi saglar.

2.6.Komite kararlarinin yerine getiriimesi hususunda gerekli takibi yapar ve Bagkana durumu raporlar.

2.7.Komite Baskanr’'nin kurumsal yénetim ilkeleriyle ilgili olarak verecegi diger gorevleri de yerine getirir.
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