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SAYI:78055597.050/11                                                                                           11/04/2022
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      :  11/04/2022
Toplantı Saati        :  14:00
Toplantı Yeri         :  İ.İ.B.F. B Blok Dekanlık Toplantı Salonu

GÜNDEM
1- Fakültemizde göreve başlayan Azize EKMEKÇİ’nin tanıştırılması konusunun görüşülmesi.
2- İşleyişle ilgili mevzuata hakim olmak için fırsat buldukça yönetmelik, yönerge, yasa çalışılması konusunun görüşülmesi.
3- Doküman Yönetim Sisteminin (DYS) düzenli olarak kontrol edilmesi ve atlanan bir yazının olmaması konusunun görüşülmesi.
4- Gelen yazılar kaydedilirken  konusunun yazı içeriği ile uyumlu olması ve geldiği yerin açık yazılması konusunun görüşülmesi.
5- Cevap şeklinde yazılan yazıların konusunun gelen yazı ile aynı olması (Konu:ÇAP Çift Anadal Programı=Cevap Konu: Bölüm Kurulu değil ÇAP Çift Anadal Programı olmalı)  ve ilgi seçilmesi konusunun görüşülmesi.
6- Bölümlerden gelen yazılarda standart olunması (Örnek: Bölüm Öz Değerlendirme Danışma Kurullarının oluşturulması) konusunun görüşülmesi.
7- WhatsApp grubunun bilgilendirme, birleştirme, kaynaştırma ve güzel  paylaşımlar için oluşturulduğu konusunun görüşülmesi.
8- Her hafta Çarşamba günleri yapılması planlanan Fakülte Yönetim Kurulu için en geç Salı günü kurula girecek evrakların hazır olması ve teslim edilmesi konusunun görüşülmesi.
9- İş haricinde yapılan ziyaretlerin kısa tutulması konusunun görüşülmesi.
10- Görev yerinden uzun süreli izinsiz  ayrılmak konusunun görüşülmesi.
11- Telefonlara cevap verilmesi ve cevapsız aramalara mutlaka geri dönülmesi konusunun görüşülmesi.
12- İzin alırken prosedürlerin tamamlanması  (Ön görüşme, sistem çıktısı , yerine bakacak kişi ve imzası , yetkili amir imzası , personel birimine formun bizzat bırakılması) (bilgi vermek-mesaj atmak izin almak demek değildir.) konusunun görüşülmesi.
13- İstek, dilek, şikayet ve önerilerin görüşülmesi.   










	
	Toplantı Tarihi  :11.04.2022
	
	

	
	Toplantı Saati    :14:00
	
	

	
	Toplantı Sayısı   :11
	
	

	
	Toplantı Yeri      :İ.İ.B.F. B Blok Konferans Salonu
	

	Sıra No:
	Adı Soyadı:
	 Görevi:
	İmza:

	1
	Nejla YÜKSEL
	Fakülte Sekreteri
	 İmza

	2
	Aysel ÖZKAN
	Bölüm Sekreteri
	İmza

	3
	Aysun YAZIR
	Personel Yazı İşleri Memuru
	İmza

	4
	Azize EKMEKÇİ
	Büro Personeli
	İmza

	5
	Bilgihan ÇOKYİĞİT
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	 İZİNLİ

	6
	Cavide BİÇER
	Bölüm Sekreteri
	 İmza

	7
	Emin KABUKÇU
	Ders – Sınav Programı
	KATILAMADI

	8
	Erol ERDİK
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	9
	Erol ŞAYLAN
	Evrak Kayıt Memuru
	İmza

	10
	Hidayet BAĞLAN
	Mali İşler(Tahakkuk-Satınalma vs.) Memuru
	İmza

	11
	İsmail GEZER
	Teknisyen
	İmza

	12
	[bookmark: _GoBack]Mehmet Ali ALPER
	Bölüm Sekreteri
	İmza

	13
	Mehmet Ali YÜKSEL
	Bölüm Sekreteri
	İmza

	14
	Merve KAYTA
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	15
	Musa ÇİLOĞLU
	Bilgi İşlem Donanm
	 KATILAMADI

	16
	Mustafa ÇAY
	Bölüm Sekreteri
	 İmza

	17
	Ramazan DOĞAN
	Evrak Kayıt Memuru
	 KATILAMADI

	18
	Sabahattin SARUHAN
	Ek Ders- Staj İşleri Memuru
	İmza

	19
	Selami BABAOĞLU
	Personel Yazı İşleri Memuru
	İmza

	20
	Sibel EROL YILMAZ
	Ders Sınav Programı
	İmza

	21
	Şükrü TANAY
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	22
	Ümmü Gülsüm GÜLER
	Dekan Sekreteri
	 RAPORLU

	23
	Vedat ÖZTAŞ
	Bölüm Sekreteri
	İmza

	24
	Yusuf SAYGIN
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza
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