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1. AMAÇ: 
[bookmark: _GoBack]Bu prosedür fakültemizdeki dokümanların asılacağı panolar ile hangi dokümanların hangi panoya asılacağını amaçlamaktadır.

2.KAPSAM: 
Bu prosedür fakültemizdeki panolara asılacak dokümanların ne kadar süre ile kalacağı ile ilgili metotların belirlenmesi ile dokümanların asılması faaliyetini kapsar.

3. SORUMLULAR:
Bu prosedürün hazırlanmasında, yenilenmesinde sorumluluk İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi’ne ait olup, bu prosedürün uygulanmasından fakültemiz üst yönetimi sorumludur. Yayınlanacak dokümanlara idare tarafından onay verilecektir. İlgili idari birim çalışanı tarafından asılacaktır.

4. FAALİYET AKIŞI:
4.1. Fakültemizde personele ve öğrencilere yönelik bilgilendirme panoları hazırlanmıştır. Bu panolar idare tarafından belirlenen yerlere konulmuştur. 
4.2. Panolara asılacak olan duyuru ve dokümanlar fakülte idaresinin onayından sonra asılmalıdır. 
4.3. Panolardaki dokümanlar rastgele asılmamalı; estetik tarzda ve görüntü kirliliği oluşturmayacak şekilde düzenlenerek asılmalıdır. 
4.4. Panolara asılabilecek dokümanlar; 
· Nöbet Listeleri, Süresi:1 ay 
· Dilek, Şikayet ve Öneri Geri Dönüşleri, Süresi:1 ay
· Kongre, sempozyum, panel gibi organizasyonların duyurusu eğitim salonu ve yemekhane gibi ortak kullanım alanındaki panolara üst yönetimin onayı ile asılmalıdır. Süresi: Son başvuru tarihi 
· Personel ve Öğrenciye Yönelik bilgilendirici dokümanlar. Süresiz 
· İlan ve Duyurular. Süresi:1 ay 
· Fakülte ile ilgili basın yayın haberleri. Süresi:1 ay 
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