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GUNDEM VE KARARLAR
Birim personelinin is ve gorev tanimlarinin gézden gecirilmesi konusu gorisiildii.
Yapilan gériismede, 19.01.2021 tarihinde Genel Sekreter Yardimcisi Ali DONMEZ’,in
birimimizde goreve baslamasi dolayisiyla, birim personelinin is tanimlarinin
giincellenmesine, birim teskilat semasinin revize edilmesine,
Birimde Kalite kapsaminda yapilan/yapilacak ¢alismalarin PUKO déngiisii
kapsaminda izlenmesi ve degerlendirilmesi konusu goriisiildii.
Yapilan gériismede, Genel Sekreterimiz tarafindan Kalite siireci ve PUKO doéngiisii
hakkinda bilgiler verildi. Birimimiz faaliyetlerinde tliim is ve islemlerin periyodik
olarak kalite kapsaminda PUKO déngiisii uygulanarak yapilmasina, her personelin
kendi gérev tamimi cercevesinde PUKO dongiisiinii olusturmasina, birim igi
toplantilarda Kalite kapsaminda kanit olusturmak lizere fotograf ¢ekimini yapmak
lizere Ismail TASKIN'1n gérevlendirilmesine ve gérev tanimina eklenmesine,
Ic Kontrol siirecine dair yapilan/yapilacak faaliyetlerin degerlendirilmesi konusu
gorisildi.
Yapilan goriismede, birimimiz 2020 y1l1 i¢ kontrol raporunun Strateji Gelistirme Daire
Baskanlhigina gonderildigi teyit edildi. I¢c Kontrol kapsaminda Genel Sekreterligin
sorumlu oldugu gorevler gozden gecirildi.
Misyon ve Vizyonun birim personeline hatirlatilmasi ve imza karsilig1 teblig edilmesi
konusu goriisuldii.
Yapilan goriismede, KOS 1.2.1 "Yéneticiler, her yil i¢c kontrol sistemi uygulamalarini
paylasma ve bilgilendirme toplantilart diizenleyecektir.” eylemi kapsaminda
Universitemiz ve birimimiz i¢ kontrol faaliyetleri hakkinda personel bilgilendirildi.
KOS 2.1.1 "Yilda en az bir kez Universitemiz personelinin kurumsal e-posta adreslerine
misyon ve vizyon bilgilendirme e-postasi gonderilecektir.” eylemi geregi tiim personele
farkindalik olusturmak iizere e-posta gonderilmesine, BIS 13.6.1 “Universitemiz
Misyon, Vizyon ve amaglart belli periyotlar halinde her bir personele yazi ile
bildirelecektir”. eylemi geregi birim personeline yazi yazilmasina,
Universite Yonetim Kurulu Kararlarinin web sayfasinda yayimlanmasi konusu
gorusildi.
Yapilan goriismede,
arastirilmasina,
Birim Kalite Komisyonunun giincellenmesi konusu gorisiildii.
Yapilan goriismede, birim Kalite Komisyonunun Genel Sekreter Yardimcisi
baskanliginda Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Sube Miidiirii, Sef ve bir Bilgisayar
Isletmeninden olusturulmasina,
Gelen ve Giden Evrak Talimatnamesi taslag: gorisiildii.
Yapilan goriismede, hazirlanan Gelen ve Giden Evrak talimatnamesinin kabuliine ve
birim web sayfasina yiiklenmesine (Talimatnameler 2 adet)
Genel Sekreterlik Danisma Kurulunun olusturulmasi konusu goriistildii.
Yapilan gorismede, Genel Sekreterlik Dis Paydas Danisma
olusturulmasina ve ilgili paydaslara iiye istemi icin yazi yazilmasina,
Yapilan/yapilacak ¢calismalara dair genel degerlendirme,
Yapilan goriismede, Genel Sekreterlik biriminin yaptig1 faaliyetleri hakkinda goriis
alisverisinde bulunuldu.
Universite personelinin memnuniyetinin artirilmasi konusunda yapilabilecekler
gorisildi.
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KARAR 10 Yapilan goriismede, iiniversitemizin tiim idari personelinin motivasyon ve aidiyet
duygusunun artirilmasina yonelik calisma yapilmasina, aract olan {niversite
personeline liniversitemiz logosunun oldugu sticker temin edilmesi i¢in Saglik, Kiiltiir
ve Spor Daire Baskanliina yazi yazilmasina,

GUNDEM 11 Genel Sekreterlik web sayfasimin ingilizce versiyonunun olusturulmasi konusu
gorisildi.

KARAR 11 Yapilan goriismede, Genel Sekreterlik birim web sayfasinin ingilizce versiyonunun da
olmasi icin gerekli calismalarin yapilmasina,

GUNDEM 12 Web sayfasinin giincellenmesi ve kisi bilgilerinin KVKK cercevesinde diizenlenmesi
gorisildi,

KARAR 12 Yapilan goriismede, birim web sayfasinin gérevli personel Sef Hiilya ERSAL tarafindan
sturekli gilincel tutulmasina ve KVKK kapsaminda incelenerek gerekli onlemlerin
alinmasina,

GUNDEM 13 Mevzuat ve Resmi Gazetenin giinliik takibiyle ilgili bir personelin gorevlendirilmesi
gorisildi.

KARAR 13 Yapilan goériismede, Universitemizde ihtiya¢ duyulan mevzuatin olup olmadiginin
arastirilmasi, olmasi durumunda st yoneticiye bilgi verilmesi, Resmi Gazetedeki
mevzuat degisikliklerinin giinliik takip edilerek olmasi durumunda tist yoneticiye bilgi
verilmesi, konu hakkinda Bilgisayar Isletmeni ismail TASKIN’1n gorevlendirilmesi,

GUNDEM 14 Birim personelin gérevleriyle ilgili sunum yapmasi goriisiildii,

KARAR 14 Yapilan goriismede, birim personelinin goreviyle ilgili birim i¢i egitim sunumu
yapmak iizere bir takvim olusturulmasina,

GUNDEM 15 PTT kargo anlasmasi konusu goriisiildii.

KARAR 15 Yapilan goriismede, Universitemiz kargo anlasmasi ile ilgili calismalarin IMID
tarafindan devam ettigi bilgisi paylasildi.

GUNDEM 16 Birimde aylik toplant1 yapilmasi goriisiildii.

KARAR 16 Birim aylik toplantilarinin her ayin ilk Carsamba giinii saat 14.00’de yapilmasina,
Senato veya Yonetim Kurulu toplanti tarihleri ile cakismasi halinde bir 6nceki veya bir
sonraki giin yapilmasina,

GUNDEM 17 Yapilan anketlerde personelin yeteri kadar bilgilendirilmedigi talebi goriisiildii,

KARAR 17 Birime yeni gelen personelin egitimiyle ilgili formun (FRM-0028) gelistirilerek yeni
eklenebilecek maddelerin ilgili birimle goriisiilmesine,

GUNDEM 18 Dilek ve temenniler goriisiildii.

KARAR 18 Toplantiya katilan personelimize ayri ayri s6z verilerek dinlenmis ve toplanti Genel
Sekreterimizin iyi dilek ve temennileri ile sona ermisgtir.

Baskan Katilan 1 Katilan 2

Adi Soyadi -Imza

Dog. Dr. Said CEYHAN
Genel Sekreter V.

Katilan 2

Adi Soyadi -imza Adi Soyadi -Imza

Ali DONMEZ
Genel Sekreter Yardimcisi

Biilent BAYBURTLU
Genel Sekreter Yardimcisi

Katilan 3 Katilan 4

Adi Soyadi -Imza

Recep MEMUS

Adi1 Soyadi -Imza

Cihan TELLI

Adi Soyadi -Imza

Yasin AKKOC

Sube Midiiri Bilgisayar Isletmeni Bilgisayar Isletmeni

! Uye sayis1 kadar cogaltilabilir.
2 Uye say1s1 kadar ¢ogaltilabilir.
3 Uye sayis1 kadar cogaltilabilir.
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