T.C.
CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
MIMARLIK VE TASARIM FAKULTESI

TOPLANTI TUTANAGI
Dokiiman No: FR-0148 Yiiriirliik Tarihi: 04.04.2022 Revizyon No/Tarihi: 00
TOPLANTI ADI : Idari Personel I¢ Paydas Toplantis1 (I¢ Paydas)
TOPLANTI NUMARASI : -
TOPLANTI TARIHI :15.05.2025

TOPLANTI SAATI :-
TOPLANTI BASKANI :Elvan Birben

TOPLANTI GUNDEM MADDELERI

1. Arsiv ve depo alanlarinin diizenlenmesi
2. Personel ig tanimlarinin tebligi ve giincellenmesi
3. Idari personelin yillik izin planlamasinin yapilmasi

TOPLANTI AKISI

Toplant1 Fakiilte Sekreteri Elvan Birben’in acilis konusmasiyla baslamis, fakiilte idari isleyisine dair temel
basliklar iizerinde degerlendirmelere gecilmistir. Ilk olarak, 2023-2024 Bahar Yariyili staj islemleri giindeme
alimmis ve 6grenci staj belgelerinin toplanmasi, firmalarla iletigim siireclerinin takibi ve kontrol mekanizmasi
iizerine agiklamalar yapilmistir.

Ikinci giindem maddesi olarak, fakiiltedeki arsiv ve depo alanlarinin fiziksel diizeni degerlendirilmis;
kullanilmayan, eski evrak ve esyalarin tasnifi ile mekéansal optimizasyonun saglanmasi kararlagtirilmigtir.
Ozellikle teknik malzeme ve demirbaslar igin zimmet islemlerinin yapilmasi gerektigi vurgulanmig, zimmet
kayitlarinin dijital olarak da takip edilmesi Onerilmistir.

Ardindan, tiim idari personelin gorev tanimlarinin yazili olarak teblig edilecegi, gorev tanimi diginda is
yiikklenmemesi adina bu belgelerin dikkatle incelenmesi gerektigi bildirilmistir. Mezuniyet programi i¢in
hazirliklarin baslayacagi, organizasyon siirecine tiim idari personelin katki sunmasiin beklendigi ifade
edilmistir. Son olarak, y1llik izinlerin kurum isleyisini aksatmayacak sekilde planli olarak yapilmasi gerektigi
belirtilmis ve bu dogrultuda bir izin ¢izelgesi olusturulmasina karar verilmistir
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ALINAN KARARLAR

1. Tiim staj islemlerinin yaz déneminden 6nce tamamlanmasi ve sorumlu personelin siiregleri takip
etmesi,

Arsiv ve depo alanlarinin yeniden diizenlenmesi i¢in bir komisyon kurulmast,

Kullanimda olan demirbaslar i¢in zimmet iglemlerinin tamamlanmasi,

Tiim idari personele is tanimlarinin yazili olarak iletilmesi ve personele imza karsiligi teblig edilmesi,
Mezuniyet toreni hazirliklarinin baglatilmas,

Yillik izin taleplerinin topluca alinarak takvime baglanmasi ve idari igleyisin aksamamasi igin gerekli
tedbirlerin alinmasi kararlagtirilmistir.

SAIRANE Il N

Sayfa : 2/2



