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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      :  26/05/2017
Toplantı Saati        :  09:30
Toplantı Yeri         :  İ.İ.B.F. A Blok İng.İşletme Böl.Toplantı Salonu

GÜNDEM



1- Mesai saatleri içinde görev yerinde bulunulması konusunun  görüşülmesi.

2- Doküman Yönetim Sistemi eğitim planlaması konusunun görüşülmesi.

3- Doküman Yönetim Sisteminde evrak sevkiyatının ve gereğinin hızla ve anında yapılması konusunun görüşülmesi.

4- Yönetim Kurulu evraklarının bir gün önceden tamamlanıp yönetime sunulması konusunun görüşülmesi.

5- Bölümlerde panolardaki afişlerin güncellenmesi konusunun görüşülmesi.

6- Öğrenci İşleri Bürosunda bankonun boş kalmaması konusunun görüşülmesi.

7- Çalışma ortamında herkesin kendinden sorumlu olması konusunun görüşülmesi.

8- Çalışma ortamında nezaket kurallarına, üsluba dikkat edilmesi konusunun görüşülmesi.

9- Birimlerde ya da bölümlerde mesai arkadaşına gelen belgeyi (“benimle ilgili değil” deyip almak istememe, alıp ilgili kişiye bilgi vermeme, belgeyi arkadaşının masasına bırakıp ilgilenmeme ) teslim alma konusunun görüşülmesi.

10- İzinsiz  görev yerinden uzaklaşılmaması,  izin alırken usul ve esaslara uygun davranılması (zorunlu olmadıkça telefonla, mesajla, whatsapptan izin alınmaması) konusunun görüşülmesi.


11- İstek, dilek ve temennilerin görüşülmesi.
Toplantı Tarihi      :  26/05/2017
Toplantı Saati        :  09:30
Toplantı Yeri         :  İ.İ.B.F. A Blok İng.İşletme Böl.Toplantı Salonu

TOPLANTI KATILIM LİSTESİ
	Sıra No:
	Adı Soyadı
	 Görevi
	İmza

	1
	Nejla YÜKSEL
	Fakülte Sekreteri
	İmza

	2
	Ümmügülsüm GÜLER
	Dekan Sekreteri
	İmza

	3
	Sibel EROL YILMAZ
	Ders-Sınav Programı
	İmza

	4
	Sabahattin SARUHAN
	Ek Ders Tahakkuk Memuru
	İmza

	5
	Yusuf SAYGIN
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	6
	Erol ERDİK
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	7
	Sinan ERGÜN
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	8
	Asiye BULUT
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	9
	Betül ONAT
	Öğrenci İşleri Memuru
	İmza

	10
	Mustafa ÇAY
	YBS-UTF Bölüm Sekreteri
	İmza

	11
	Güliz BOZTEPE
	Kütüphane
	İmza

	12
	Aysun YAZIR
	Yazı İşleri - Personel Memuru
	İmza

	13
	Selami BABAOĞLU
	Yazı İşleri - Personel Memuru
	İmza

	14
	Hidayet BAĞLAN
	Tahakkuk Memuru
	İmza

	15
	Sabahattin SARUHAN
	Ek-Ders Tahakkuk Memuru
	İmza

	16
	Nergiz ERKİL AĞIRCAN
	Staj Birimi Memuru
	İmza

	17
	Erol ŞAYLAN
	Evrak Kayıt -Fotokopi Memuru
	İmza

	18
	Cavide BİÇER
	ÇEKO Bölüm Sekreteri
	İmza

	19
	Senar GÖK
	Maliye-Ekonometri Bölüm Sekreteri
	İmza

	20
	Mehmet Ali YÜKSEL
	İktisat Bölüm Sekreteri
	İmza

	21
	Vedat ÖZTAŞ
	SBKY Bölüm Sekreteri
	İmza

	22
	Bilgihan ÇOKYİĞİT
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
	İmza

	23
	İsmail GEZER
	Teknisyen
	İmza

	24
	Ramazan DOĞAN
	Evrak Kayıt -Fotokopi Memuru
	İmza
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