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Toplantıya Davet Edilenler  

Meslek Yüksekokulumuz 2026 Eğitim Öğretim Yılı İdari Personel Toplantı Tutanağı 

Toplantısına bünyemizde bulunan bütün idari personel davet edilmiştir. 

 

Gündem  

1. 2025-2026 Eğitim Öğretim Yılı bahar yarıyılı iş ve görev dağılımlarının değerlendirilmesi,  

2. Birim Kalite süreçlerinin gözden geçirilmesi,  

3. Diğer, 

 

Görüşme ve Kararlar   

1. 2025-2026 Eğitim-Öğretim Yılı Bahar Yarıyılı süresince yürütülen idari hizmetler, 

birim içi ve birimler arası iş akışları ile idari personelin mevcut görev dağılımları 

değerlendirilmiştir. Yarıyıl boyunca yürütülen işlemler, öğrenci işleri, yazı işleri, taşınır 

kayıt, mali işler ve teknik/destek hizmetlerinde aksama yaşanmaması adına mevcut iş 

yükü dağılımları gözden geçirilmiş; idari hizmetlerin daha etkin, verimli ve zamanında 

yürütülmesini sağlamak üzere birim içi görev tanımları ile iş akış şemalarının 

güncellenmesine oy birliğiyle karar verilmiştir. 

2. Yüksekokulumuz Kalite Güvence Sistemi ve Kurumsal Akreditasyon Programı (KAP) 

standartları kapsamında idari birimlerin yürüttüğü süreçler gözden geçirilmiştir. İdari 

hizmet süreçlerine ait verilerin, anket sonuçlarının ve kanıt belgelerinin düzenli 

tutulması; birim içi PUKÖ (Planla-Uygula-Kontrol Et-Önlem Al) döngülerinin 

kapatılması ve idari birim standart formlarının güncel halleriyle kullanılması 

hususlarında görüş birliğine varılarak gerekli çalışmaların başlatılmasına oy birliğiyle 

karar verilmiştir. 

3. İdari personelin çalışma ortamının fiziki imkânları, hizmet içi eğitim talepleri, birimler 

arası bilgi akışının hızlandırılması ve idari süreçlerde karşılaşılan diğer konular ele 

alınmış; personelin dilek ve temennileri dinlenerek bir sonraki değerlendirme 

toplantısına kadar gerekli koordinasyonun sağlanması kararlaştırılmış ve toplantı 

sonlandırılmıştır. 
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Toplantıya Katılanlar / Karar Onayları 

UNVAN AD SOYAD İMZA 

PROF DR. SALİH HAKAN YETGİN   

YÜKSEKOKUL 

SEKRETER V. 
TURGAY ATACAN   

KİMYAGER 

 
LEVENT ÇOŞKUN   

BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ 

 

MUHAMMED CAN 

DERİLGEN 
  

BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ 

 
MEHMET GÖLCÜK   

BİLGİSAYAR 
İŞLETMENİ 

 
OĞUZ YILMAZ   

GÜVENLİK 
GÖREVLİSİ 

 
ERGÜN ERTEM   

HİZMETLİ 

 
SEZER CİHAN 

 
  

HİZMETLİ 

 
OSMAN SAVCI  

    

   

   

   
 

 

 

 


