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SAYI:78055597.050/04                                                                                              21/11/2016
KONU   : Fakülte İdari Personel Toplantısı

Sayın: …………………………………..
	Fakültemiz idari personel toplantısı aşağıda belirtilen gün ve saatte yapılacaktır.
Toplantıya katılmanızı rica ederim.
Nejla YÜKSEL
          Fakülte Sekreteri
Toplantı Tarihi      :  21/11/2016
Toplantı Saati        :  09:15
Toplantı Yeri         :  İ.İ.B.F. A Blok Dekanlık Toplantı Salonu

GÜNDEM
1- Dokümantasyon  sisteminde yazılan yazının takip edilmesi (imzalanmadıysa nedeni, kimde beklediği vs.) konusunun görüşülmesi.
2-Göreve yeni başlayan akademik- idari personelin  İİBF rehber ve dokümantasyon sistemine kayıtlarının açtırılması  takip işlemi konusunun görüşülmesi.
3-Her hafta Çarşamba günü Fakülte Yönetim Kurulu yapıldığı için Bölüm Sekreterlerinin özellikle telafi istenen görevlendirmelerde öğretim üyesinin telafi dersinin yönetim kurulu öncesinde olmaması hususunda uyarıda bulunması konusunun görüşülmesi.
Örnek:Yrd.Doç.Dr.Burak ÇAMURDAN 
4- Mazeret sınavına girecek öğrencilerin sağlık raporlarını teslim  alırken  PAÜ Önlisans, Lisans Eğitim ve Öğretim Yönetmeliği’ne uygun alınması konusunun görüşülmesi.
Mazeretler 
MADDE 34 – (1) Geçerli bir nedeni olan öğrenci mazeretinin kabulü için, gerekçeleri ve mazeretini ispatlayan belgelerle birlikte, mazeretinin sona ermesinden itibaren ara sınav mazereti için üç iş günü içinde, yarıyıl sonu sınavı mazereti için beş iş günü içinde ilgili bölüm başkanlığına başvurur. Öğrencinin mazeretinin kabul edilip edilmeyeceğine, Senato tarafından belirlenen esaslara göre ilgili yönetim kurulu karar verir. 

5-Mesai saatlerine özen gösterilmesi [özellikle sabah 8:00 de mesai başlaması (14 Kasım Pazartesi 08:30’ a kadar birimlerin yerinde bulunamaması)(geç gelmenin alışkanlığa dönüşmemesi)] konusunun görüşülmesi.
6-İzinsiz görev yerinden ayrılmamak konusunun görüşülmesi.
7-İzin alırken prosedürlerin tamamlanması (Ön görüşme , sistem çıktısı ,yerine bakacak kişi ve imzası , yetkili amir imzası , personel birimine formun bırakılması) konusunun görüşülmesi.
8-İstek, dilek, şikayet ve önerilerin görüşülmesi.      
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