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BASLIK
HIZMET iCI EGITIM
GUNDEM MADDELERI

1-Kalite Calismalar1 Hakkinda Bilgilendirme

2-Yazigsma Kurallar1 Konusunda Egitim Planlanmasi

3-Arsivleme Konusunda Bilgilendirme

4-Genel is ve Islemler Hakkinda Bilgilendirme

5-Goriis ve Oneriler

KAPSAM

Toplant: Tiim Idari Personelin katilimiyla belirtilen saat ve yerde Fakiilte Sekreteri Hiiseyin
OZER’in bagkanhiginda acilis konusmasiyla toplantiya yukarida belirtilen giindem
maddeleriyle baslandi.

1.

Gilindem Maddesinde belirtilen Fakiiltemizin Kalite caligmalarinin tiim idari personel
tarafindan Universitemizin Kalite Yonergesinin okunarak konu hakkinda bilgi sahibi
olmasini, Fakiiltemizin ve boliimlerimizin kalite caligmalarinin yakindan takip
edilmesini kalite ¢aligmalar1 is akis semalarnin takip edilmesini fakiilte ve boliim
kalite komisyonlarinin kalite ¢alismalarinin belirlenen takvime gore takip edilerek
gecikmeye meydan verilmemesi hususunda Fakiilte Sekreteri Hiiseyin OZER
bilgilendirme yaparak is ve islemlerin hassasiyetle takip edilmesi gerektigini bildirdi.
Giindem maddesi geregi Fakiilte Sekreteri Hiiseyin OZER 16.02.2022 tarihinde
Fakiiltemiz Kalite Komisyonu ve Boliim Bagkanlarinin katilimiyla yapilan toplantida
3. Madde olarak giindeme alinan idari Personelin Yazisma kurallar1 konusunda
egitime tabi tutulmas1 konusunda bilgilendirme yapild1 Idari personelin goriisii alind
alan goriis sonucunda yazisma kurallarindan ziyade sorunun yazismalarda yapilan
maddi hatalarin yapilmasindan kaynaklandigi kanaatine varildi. Idari personel
yaptiklar1 yazigmalar1 daha dikkatli ve 6zenli yapmalar1 hususunda gerekli uyarilar
ve dikkat edilmesi gereken hususlari anlatti.

Glindem maddesi geregi arsivleme konusuna gecildi personelin arsiv yonetmeligine
gore is ve iglemlerini yapmasi gerektigi sdylendi. Fakiiltemiz Arsiv gorevlisi Gokhan
ESMAN’a Fakiiltemiz arsivinin diizenlenmesi sdylendi ayrica idari personel arsiv
islemlerini gorevli personele yonetmelige gore teslim etmesi konusunda uyarildi.
Giindem maddesi geregince Fakiilte sekreteri Hiiseyin OZER tarafindan genel is ve
islemler hakkinda personele islerini daha 6zenli bir sekelde takip etmeleri, gorev yetki
ve sorumluluklar1 ¢ergevesinde islemlerini daha dikkatli ve 6zenli yapmalari
hususunda uyarilarda bulundu. mesai saatlerine dikkat etmeleri, mesai saatleri icinde
odalarimi terk etmemeleri konusunda uyarilarda bulundu ayrica fakiilte sekreterinin
bilgisi olmadan ¢ikmamalarini sdyledi.

Goriis ve oneriler konusuna gecildi Fakiilte sekreteri sirayla idari personelin goriis ve
oOnerilerini aldi. Yapilan goriismeler neticesinde idari personel ile 15 glinde bir
toplant1 yapilmasina, bir sonraki toplantinin 11.03.2022 Cuma giinii saat 15 de
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yapilmasina karar verildi. Ayrica Dekan yardimcilart ve Boliim baskanlarinin da
katilmiyla toplanti planlanmasina karar verildi. Ayrica personel yetersizligi
sebebiyle is yiikiiniin ¢ok fazla oldugu yillik izinlerde sikint1 yasandigi personel
sayisinin artirilmasi talep edildi.

KATILIMCILAR
Fakiilte Sekreteri Hiiseyin OZER

Bilgisayar Isletmeni Kamil Eyiip KUMTEPE Teknisyen Cigdem TASAN
Bilgisayar Isletmeni Selim KUCUKYURUK Hizmetli Dilek DALDAL
Bilgisayar Isletmeni Ozgiir CETIN Siirekli Is¢i Meltem VEZIROGLU
V.H.K.I. Deniz KARAGOZ Siirekli Is¢i Gokhan ESMAN
Teknisyen Tahir ULUCAY Siirekli igci Emine OZTOP
Teknisyen Ufuk KIREZ




