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Toplant1

Yer: Besikdiizii MYO

Tarih: 17.09.2026 Saat: 11.00 706 Nolu Salon

Sayisi:
2026/5

Idari Personel Toplantisi

Toplanti Konusu: 2026-2027 Ogretim Yih — Idari Faaliyetlerin Goriisiilmesi

Almman Toplam Karar

Raportor: Ali Sen Sayist: 22
Glndem
1. Agcilig ve yoklama

2. Yiiksekokulumuzun mevcut idari ig ve islemlerinin degerlendirilmesi

3. 2026-2027 Ogretim Y1li ve Giiz Yariyili idari faaliyetlere yonelik siireclerin goriisiilmesi
4. Ogrenci isleri, giivenlik ve idari hizmet birim faaliyetlerine yonelik siireglerin goriisiilmesi
5. Idari birim ve faaliyetlere yonelik ihtiyaclarin goriisiilmesi
6. Dilek, temenniler ve dneriler
7. Kapanis.

Kararlar

Okulumuz kalite yonetim strecleri kapsaminda i¢ paydas durumunda olan idari personel ile bir araya gelindi.
Okul Miudiirti Dr.Ogr. Uyesi Ertugrul KAROGLU’nun agilis konusmasi ile toplantiya baslanarak giindem
maddeleri goriisiildii. Toplant1 kapsaminda asagida kararlar alindi:

1. Okulumuz mevcut idari islemlerin rutin olarak devam ettirildigi, bu kapsamda idari personelimizin
tizerine diisen gorevleri yerine getirdigi gorilmiistiir. S6z konusu islemlerin mevzuata uygun olarak
yaratilmesine devam edilmesine,

2. Okulumuz 2026-2027 6gretim yil1 ve Guz yariyili idari faaliyetleri kapsaminda periyodik zamanlara denk
gelen is ve islemlerin idari birimlerce takip edilerek ilgili stireglerin yUrittlmesine,

3. idari komisyon ve kurullarimizin 2026 yilma yonelik ilgili komisyon / kurul toplantilarina yonelik
sureclerini takip etmelerine,

4. 2026-2027 ogretim yili igerisinde gerekli olabilecek okulumuz temel ihtiyaglari (yakit, temizlik,
kirtasiye, basili evrak, sarf malzemeleri, tamir/bakim onarim mlz vb.) ile ilgili temin sireclerinin
yaratilmesine,

5. Okulumuz derslik, laboratuvarlar ve okuma salonu birimlerinin gdzden gegirilerek ¢alismayan bir cihaz
/ projeksiyon / perde / bilgisayar vb. olup olmadiginin kontroll ve idareye rapor edilmesine,

6. Bina iclerine yonelik ilgili genel temizlik islemlerinin tamamlanmasina,

7. Derslik ve laboratuvarlarin temizlik islemleri ile birlikte diizenlemesinin yapilarak derslerin baglamasina
hazir hale getirilmesine,

8. Ses Sistemi tamamlanamayan Konferans Salonu Ses Sistemi konusunda tniversitemiz yetkili birimlerine
tekrar talep bildiriminde bulunulmasina,

9. Universitemizin basvurmus oldugu Kurumsal Akreditasyon Program: — KAP kapsaminda, birim olarak
iizerimize diisen hazirliklarin tamamlanmasina,

10. Okulumuz akreditasyon siiregleri kapsaminda; Isletme Y&netimi Programinin akreditasyon
basvurusu kapsaminda 2026 yili Kasim ayinda gercgeklestirilmesi Oongoriilen saha ziyareti oncesinde
gerekli idari hazirliklarin tamamlanmasina ve idari personelin kendi gorev alanlarina iliskin siireclere
katki saglamaya devam etmesine,

11. Okulumuz &grenci isleri biriminin yeni gelen birinci sinif 6grencilerine gerekli kolaylik, rehberlik ve
yonlendirme islemlerini yapmalarina, akademik konularda Ogrencilerin danigman ve bolim
baskanliklarina yonlendirilmelerine,
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. Ayniyat isleri, tahakkuk isleri ve yazi isleri birimimizin rutin islemlerini yiriittigi ilgili personelce ifade

edilerek gorev alanlarina yonelik is siire¢ ve takvimine gore faaliyetlerine devam edilmesine,

. 2026 yaz doneminde akademik ve idari binalar ile dersliklerde baslatilan yapim ve tadilat ¢alismalarinin

yapim sureclerinin glz yariyili baslangicina sarkmasi nedeniyle; tamamlanma sireclerinin idare
nezdinde takip edilmesine, siire¢ sonrasinda ilgili temizlik ve duzenleme faaliyetlerinin tamamlanmasina,
Yapim siireci devam eden Is1 Santrali / Dogal Gaz doniisiim siireglerinin idare nezdinde takip edilmesine,
ilgili 1s1 sistemlerinin havalarin soguyacagi kis sezonuna kadar tamamlanarak dogal gaz sisteminin hazir
héle getirilmesinin temin edilmesine,

Tadilata alinan okulumuz ana giris / A kapisi bolgesi Guvenlik binas1 / kontrol noktasi biriminin yapim
surecinin devam etmesi nedeniyle, giivenlik personelimizin derslerin baglamasi ile birlikte okula gelecek
ogrenci ve ziyaretcilerin kontrol ve yonlendirme faaliyetlerini mevcut imkanlari ile saglikli bir sekilde
ylratmesine, bu birimde ihtiya¢ duyulan glvenlik kontrol araglar1 (dedektér, tarama cihazlari, turnike
girig sistemleri vb.) hususunda Universitemiz ilgili birimlerine tekrar talep bildiriminde bulunulmasina,
Ogrenci yurtlarina daha yakin olan B Kapisiin giin iginde aktif gérevde olan giivenlik personeli sayisina
bagli olarak giiniin belirli saatleri icerisinde agik tutulmasina yonelik planlama ve goérevlendirme
caligmalarinin yapilmasina,

Okul bahgesi icerisinde yer alan; ¢im alanlar, mevcut bitki, ¢igek ve agaclara yonelik gerekli budama ve
peyzaj alanlarinin rutin bakim islemlerine devam edilmesine, ortaya ¢ikabilecek geri doniisiimii olmayan
¢Op durumundaki atiklarin bahge igerisinde uygun bir alanda biriktirilerek belediye ya da diger kamu
kurumlar1 destegi ile yerleske disina ¢ikarilmasina,

Okul bahgesi icerisinde yer alan ve zamanla eskimis / yipranmis / miadini doldurmus / ¢iirlimiis olan
oturma banklari, kamelya ve eklentilerinin yenilenmesi amaciyla tniversitemiz ilgili birimlerine tekrar
talep bildiriminde bulunulmasina,

Okulumuz yesil alanlarinin bakimi konusunda ihtiyacimiz olan Bahgivan nitelikli 1 destek personeli ile
teknik islere yonelik 1 teknik personel ihtiyacimiz konusunda tniversitemiz ilgili birimlerine tekrar talep
bildiriminde bulunulmasina,

Okul bahgesinde elektrik tellerine yanasmis / degmis / tellerin i¢inden geg¢mis ve tehlike arz eden
agaglarin yiiksek dallarinin kesilmesi / budanmasi kapsaminda tiniversitemiz ilgili birimleri ile gerekli
yazigsmalarin yapilmasina ve ilgili alanlarda gerekli glivenlik tedbirlerinin alinmasina,

Bina i¢inde yerlerinden ¢ikmis / baz1 yerleri kirilmis ve tehlike arz eden elektrik priz ve diigmelerinin
yenilenmesi ve bakimlarinin yapilmasi icin Universitemiz ilgili birimlerine talep bildiriminde
bulunulmasina ve ilgili yerlerdeki gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasina,

Okul yerleskesi icerisinde olup boyasi asinmis dis alan donanimina (klima vb araclar ile bayrak direk /
elektrik direk vd.) yonelik tniversitemiz ilgili birimleri Uzerinden gereken hizmetin alinmasina yonelik
talep bildiriminde bulunulmasina karar verilmistir.

Dilek ve Temenniler
2026-2027 Ogretim y1l1 ve Giiz yartyilinin basarili olarak tamamlanmasi temennisiyle toplant1 sona ermistir.

Baslangi¢ Bitis

Planlanan Eylemler Sorumlu Kisi Tarihi Tarihi

Idari Komisyon ve Kurullarin 2026 yili
toplant1 stireglerinin takip edilmesi

1. Ali Sen
2. Ilgili Komisyon Bagskanlari 17.09.2026 31.12.2026

2026-2027 Ogretim Y1l Giiz Yariyili 2. Erdogan Aydin
temel ihtiyaglarin temini 3. Mehmet Disli

1. Ali Sen
17.09.2026 31.12.2026

2026 yil1 Ayniyat islemleri, Sayim /
Zimmet / imha vd.

Erol Erturk 17.09.2026 31.12.2026

2026 yil1 Ogrenci isleri stireglerinin
takip ve tamamlanmasi

1. Fatma Yilmaz 17.09.2026 31.12.2026
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2. Nevin Yayl
2026 yil1 GUz yariyil1 birim igi toplanti, 1. Cemile Saglam
konferans, seminer vd. siireglerin takip 2. Mustafa Demir 17.09.2026 31.12.2026
edilmesi, ilgili hazirliklarin yapilmasi
Derslik / Laboratuvar / Okuma Salonu 1. Mustafa Demir
cihazlariin ¢alisirliginin kontrol 2. Yiksel Oztiirk 17.09.2026 25.09.2026
edilmesi ve raporlanmasi
Bina iclerinin / odalarin ve eklentilerinin | 1. Nazan Dilli
temizligi ve ilgili dizenlemeleri (tadilat | 2. Dilek Diner 17.09.2026 25.09.2026
islemlerinin olmadig: alanlar i¢in)
Derslik / Laboratuvarlarin genel temizlik | o501 0 qa51am 17.09.2026 | 20.09.2026
ve diizenlemesinin yapilmasi
Konferans Salonu Ses Sistemi ile ilgili | & 2 Sen )
talep bildiriminin yapilmas: ve takip 2. Ogr.Gor. C. Yunus Ozkurt 17.09.2026 | 02.10.2026
edilmesi 3. Ogr.Gor. Taner Basfirinci
1. Ali Sen
: . o LibE Ve idar 2. Ogr.Gér. C. Yunus Ozkurt
Akreditasyon stiregleri takibi ve idari g4
hazirliklarin yapilmasi 3. Erdogan Aydin 17.09.2026 30.10.2026
4. Senay Turan
: 5 ; ; 1. Ali Sen
Is1 Santrali / Dogalgaz sistemi yapim T .
islemlerinin takip edilmesi 2. Ogr.Gor. C. Yunus Ozkurt 17.09.2026 15.11.2026
A Kapisi giivenlik kontrol cihazlari .
temini i¢in talep bildiriminin yapilmasi Ali Sen 17.09.2026 31.10.2026
B Kapisi belirli saatlerde agilmasi ile
ilgili planlama ve gorevlendirme Ali Sen 17.09.2026 02.10.2026
calismalari
Okul bahgesi yesil alan ve peyzaj Nuri Yilmaz 17.09.2026 | 31.12.2026
alanlarinin bakimi
Okul bahgesinde eskiyen oturma
banklari, kamelya ve eklentileri ile ilgili | Ali Sen 17.09.2026 31.10.2026
talep bildiriminin yapilmasi
1 Bahgivan nitelikli destek personeli, 1
Teknik Eleman personel ihtiyacina Ali Sen 17.09.2026 | 31.10.2026
yonelik ilgili talep bildiriminin
yapilmasi
Bina i¢lerinde yerinden ¢ikmis / kirtllmis
elektrik prizlerinin yenilenmesi ve Ali Sen 17.09.2026 25.09.2026
bakimi i¢in talep bildirimi olusturulmasi
Elektrik tellerine degen/yanasan agag
dallarinin kestirilmesine yonelik talep Ali Sen 17.09.2026 25.09.2026
bildiriminde bulunulmasi
Bina dis donanimina yonelik boya
ihtiyaci olan araclar ile ilgili talep Ali Sen 17.09.2026 31.10.2026

bildiriminde bulunulmasi
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Toplantiya Katilanlar
Gorevi Imza

SN Ad1 / Soyadi
1- Dr.Ogr.Uyesi Ertugrul KAROGLU

Y iksekokul Mudiri

o. | Ogr.Gér. C. Yunus OZKURT

3. | Ogr.Gor. Taner BASFIRINCI

Miidiir Yardimcisi — Idari

Miidiir Yardimeisi- Akademik

4- | Ali SEN Y tiksekokul Sekreteri

5. Erdogan AYDIN Bilgisayar Isletmeni (Yaz1
Isleri-Satin Alma)

6 Erol ERTURK Teknisyen (Tasinir Kayit
Kontrol Yetkilisi)

7. Senay TURAN Bilgisayar Isletmeni (Yazi

Isleri)

Cemile SAGLAM

Bilgisayar Isletmeni (Miidiir

8 Sekreteri)

9- Nevin YAYLI Bilgisayar Isletmeni (Ogrenci
Isleri)

10- Mehmet DISLI Bilgisayar Isletmeni

(Tahakkuk)

11- | Mustafa DEMIR

Bilgisayar Isletmeni - Memur

Fatma YILMAZ

Bilgisayar Isletmeni (Ogrenci

12- Isleri)
Nazan DILLI Siirekli Isci (Temizlik
13- - >
Hizmetleri)
14. | GOkhan SAGLAM Siirekli is¢i (Temizlik
Hizmetleri)
Dilek DINER Siirekli Isci (Temizlik
15- . >
Hizmetleri)
16- Nuri YILMAZ Bekgi

17- | Yiiksel OZTURK

Destek Personeli (Isitma)

18- | Ali EKSERT

Givenlik ve Koruma Gorevlisi

19- | Pelin COBAN

Gulvenlik ve Koruma Gorevlisi

20- | Onur Ferhat BANK

Gulvenlik ve Koruma Gorevlisi

21- | Volkan COSKUN

Gulvenlik ve Koruma Gorevlisi

2o9. | Muhammet ATESCI

Gulvenlik ve Koruma Gorevlisi




