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TOPLANTI ADI : Idari Personel Toplantis
TOPLANTI NUMARASI :2025/24
TOPLANTI TARIHI : 24/09/2025

TOPLANTI SAATI : 13.00
TOPLANTI BASKANI  : Dr. Ogr. Uyesi Giilay KESKIN

TOPLANTI GUNDEM MADDELERI

1- Evrak, Yazisma ve Arsiv Diizeni

e EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) kullanimi
e Resmi yazigma kurallar1 ve belge giivenligi

2- Temizlik Hizmetlerin Planlanmasi

o Bina bakimi, ¢evre diizeni ve giivenlik tedbirleri
o Teknik ariza bildirimi ve ¢6ziim siire¢leri

3- Dilek, Temenniler ve Kapanis
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TOPLANTI AKISI

1- 13.00- Acilis
2- Gilindem maddelerin goriigiillmesi
3- 13.30- Kapanis
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ALINAN KARARLAR

2025-2026 Egitim-Ogretim Y1l1 Giiz Dénemi Idari Personel Toplantis1 Sonrasi Alinan
Kararlar

Evrak, Yazisma ve Arsiv Diizeni

Kurum i¢i ve kurum dis1 tim yazigsmalarin UBYS iizerinden yapilmasi esastir. Belge
olusturma, paraf ve onay siireglerinin dogru bicimde tamamlanmasi, sistemdeki belge
akisinin diizenli takibi gerekmektedir. Her personelin yetki alani1 dahilindeki islemleri kendi
kullanic1 hesabi iizerinden gergeklestirmesi, glivenlik ve izlenebilirlik acisindan zorunludur.

Yazismalar; “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmalidir. Yazilarin dilinin agik, sade ve
resmi olmast; hitap, tarih, sayi, konu, imza ve dagitim bdliimlerinin dogru bicimde
diizenlenmesi gerekir. Yazismalarda kurum kimligini temsil eden standartlara dikkat
edilmelidir.

Gizlilik derecesi tasiyan veya kisisel veri igeren belgelerin ii¢lincii kisilerle paylagilmamasi,
belge giivenliginin saglanmasi acisindan 6nemlidir. Arsivleme islemleri, Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik esaslarina gore yiriitiilmeli; belgelerin saklama
stirelerine dikkat edilmeli ve dijital arsiv kayitlar1 diizenli bigimde giincellenmelidir.

Temizlik Hizmetlerin Planlanmasi

Derslikler, ofisler, laboratuvarlar, koridorlar ve ortak kullanim alanlarinin temizlik plani
belirli bir takvime gore diizenlenmelidir.

Dilek, Temenniler ve Kapanis

2025-2026 Akademik Yiliin herkes i¢in hayirli olmasi dilegiyle toplat1 sona erdi.
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TOPLANTI ADI - Idari Personel Toplantisi

TOPLANTI TARIHI : 24/09/2025

TOPLANTI SAATI :13.00

TOPLANTI BASKANI : Dr. Ogr. Uyesi Giilay KESKIN

TOPLANTI KATILIMCILARI:

Katilimer Adi Soyadi imza
Dr. Ogr. Uyesi Giilay KESKIN Katild1
Erol KAYMAK (Yiiksekokul Sekreteri) Katildi
Ahmet Batuhan GULER Katildt
Alper Mahmut TEZONCUL Katildi
Dilek AL Katild1
Meral GUVERCIN Katildi
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