
 
 

 
 

TOPLANTI TUTANAĞI 
 

EĞİTİM FAKÜLTESİ İDARİ PERSONEL TOPLANTISI 
 

Toplantı No 2025-01 Toplantı Tarihi 26.11.2025 

 

GÖRÜŞÜLECEK KONU BAŞLIKLARI 

1. 

 

2. 

 

3. 

İdari personelin görev dağılımındaki alanlara yönelik görev tanımlarının gözden 

geçirilmesi  

İdari personelin görev dağılımındaki alanlara yönelik iş akış şemalarının gözden 

geçirilmesi. 

İdari Personelin Öneri, İstek ve Taleplerinin Görüşülmesi. 

 

 

ALINAN KARARLAR 

 

01. İdari personelin görev dağılımındaki alanlara yönelik görev tanımlarının gözden 

geçirilmesine karar verildi. 

02. İdari personelin görev dağılımındaki alanlara yönelik iş akış şemalarının gözden 

geçirilmesine karar verildi. 

03. Fakültemize özgü öğrenci, akademik ve idari personel memnuniyet anketlerinin 

düzenlenmesine karar verildi. 

04. Maaş ve ek ders işlemlerinde hataların olmaması için düzenli kontrol işlemlerinin 

yapılmasına karar verildi. 

05. Akıllı tahta, bilgisayar ve projeksiyon cihazlarının rutin kontrolleri için kontrol 

çizelgesinin oluşturulmasına karar verildi. 

 

KATILIMCILAR 

 

ADI SOYADI GÖREV İMZA 
Prof. Dr. Mustafa TAHİROĞLU Dekan Katıldı 
Doç. Dr. Davut SARITAŞ Dekan Yardımcısı Katıldı 
Dr. Öğr. Üyesi Mehmet Akif CİNGİ Dekan Yardımcısı Katıldı 
Mehmet Ali BOZKURT Fakülte Sekreteri Katıldı 
Alaettin SAÇAN Tahakkuk Katıldı 
Yusuf TASAK Taşınır - Satın Alma Katıldı 
İbrahim ÖZAL Bilgi İşlem – Teknik Destek Katıldı 
Kübra GÜRBÜZ Dekan Sekreteri Katıldı 
Sema SİZER Öğrenci İşleri Katıldı 
Hava EREN Yazı İşleri Katıldı 
Serdar FERALAN Bölümler Sekreteri Katıldı 
Mükerrem AYIKBABA Evrak Dağıtım İşleri Katıldı 

 


