CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI

AYLIK OLAGAN iDARi PERSONEL TOPLANTI TUTANAGI

TOPLANTININ TARiHi: 23.11.2023

TOPLANTININ YAPILDIGI YER: 356 No’lu Fakiilte Sekreterligi Ofisi

TOPLANTI SAATI: 10.00

Mimarhk ve Tasarim Fakiiltesi idari personeli Fakiilte Sekreteri Serap YAHSI’ nin baskanliginda

toplanmistir.

4-

idari isleyiste dnem arz eden ve asagida siralanan konular asagida belirtilmistir.

izne ayrilan, saghk raporu alan veya birim degistiren personellerin yiiriitmekte olduklari veya
bekleyen, yarim kalan islerin bir listesini yaparak Fakllte Sekreterligine vermesi,

Mesai saatlerine dikkat edilmesi, kurum kimlik kartinin basilmasi, ge¢ gelen veya erken ¢ikan
personellerin sisteme mazeretlerini girmesi,

Resmi yazismalarda 6zellikle glinlii yazilarin takip edilmesi, ilgili kisilere 6nceden hatirlatiimasi
ve zamaninda cevaplanmasi,

Yeni desimal sistemin gézden gegirilmesi,

Yukarida maddeler halinde siralanan konular idari personele bildirilmis ve kayit altina alinmistir.
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Serap YAHSI
Fakulte Sekreteri

Siikran ERDAG Ebru PEKCETIN
Bilgisayar isletmeni Bilgisayar isletmeni
Bahar UNALAN KODAL Duygu KARADEMIR ARAS
Sef Blro Personeli(4/D)
Ayse KUZEY Zehra KARAKAS

Temizlik Personeli(4/D) Temizlik Personeli(4/D)



