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TRABZON ÜNİVERSİTESİ  

BEŞİKDÜZÜ MESLEK YÜKSEKOKULU 

ABKE VE AKREDİTASYON KURULU 

TOPLANTI TUTANAĞI 

 

Tarih: 17.09.2026  Saat: 11.00 
 Yer: Beşikdüzü MYO  

          Z06 Nolu Salon 

Toplantı 

Sayısı: 

2026/5 

Toplantı Konusu: 
İdari Personel Toplantısı 

        2026-2027 Öğretim Yılı – İdari Faaliyetlerin Görüşülmesi 

Raportör: Ali Şen 
Alınan Toplam Karar 

Sayısı: 22 

 Gündem  

1. Açılış ve yoklama 

2. Yüksekokulumuzun mevcut idari iş ve işlemlerinin değerlendirilmesi 

3.  2026-2027 Öğretim Yılı ve Güz Yarıyılı idari faaliyetlere yönelik süreçlerin görüşülmesi 

4. Öğrenci işleri, güvenlik ve idari hizmet birim faaliyetlerine yönelik süreçlerin görüşülmesi 

5. İdari birim ve faaliyetlere yönelik ihtiyaçların görüşülmesi 

6. Dilek, temenniler ve öneriler 

7. Kapanış. 

Kararlar 

Okulumuz kalite yönetim süreçleri kapsamında iç paydaş durumunda olan idari personel ile bir araya gelindi. 

Okul Müdürü Dr.Öğr. Üyesi Ertuğrul KAROĞLU’nun açılış konuşması ile toplantıya başlanarak gündem 

maddeleri görüşüldü. Toplantı kapsamında aşağıda kararlar alındı: 

 

1. Okulumuz mevcut idari işlemlerin rutin olarak devam ettirildiği, bu kapsamda idari personelimizin 

üzerine düşen görevleri yerine getirdiği görülmüştür. Söz konusu işlemlerin mevzuata uygun olarak 

yürütülmesine devam edilmesine,  

2. Okulumuz 2026-2027 öğretim yılı ve Güz yarıyılı idari faaliyetleri kapsamında periyodik zamanlara denk 

gelen iş ve işlemlerin idari birimlerce takip edilerek ilgili süreçlerin yürütülmesine,   

3. İdari komisyon ve kurullarımızın 2026 yılına yönelik ilgili komisyon / kurul toplantılarına yönelik 

süreçlerini takip etmelerine, 

4. 2026-2027 öğretim yılı içerisinde gerekli olabilecek okulumuz temel ihtiyaçları (yakıt, temizlik, 

kırtasiye, basılı evrak, sarf malzemeleri, tamir/bakım onarım mlz vb.) ile ilgili temin süreçlerinin 

yürütülmesine,  

5. Okulumuz derslik, laboratuvarlar ve okuma salonu birimlerinin gözden geçirilerek çalışmayan bir cihaz 

/ projeksiyon / perde / bilgisayar vb. olup olmadığının kontrolü ve idareye rapor edilmesine,  

6. Bina içlerine yönelik ilgili genel temizlik işlemlerinin tamamlanmasına,  

7. Derslik ve laboratuvarların temizlik işlemleri ile birlikte düzenlemesinin yapılarak derslerin başlamasına 

hazır hale getirilmesine, 

8. Ses Sistemi tamamlanamayan Konferans Salonu Ses Sistemi konusunda üniversitemiz yetkili birimlerine 

tekrar talep bildiriminde bulunulmasına, 

9. Üniversitemizin başvurmuş olduğu Kurumsal Akreditasyon Programı – KAP kapsamında, birim olarak 

üzerimize düşen hazırlıkların tamamlanmasına,  

10. Okulumuz akreditasyon süreçleri kapsamında; İşletme Yönetimi Programının akreditasyon 

başvurusu kapsamında 2026 yılı Kasım ayında gerçekleştirilmesi öngörülen saha ziyareti öncesinde 

gerekli idari hazırlıkların tamamlanmasına ve idari personelin kendi görev alanlarına ilişkin süreçlere 

katkı sağlamaya devam etmesine,  

11. Okulumuz öğrenci işleri biriminin yeni gelen birinci sınıf öğrencilerine gerekli kolaylık, rehberlik ve 

yönlendirme işlemlerini yapmalarına, akademik konularda öğrencilerin danışman ve bölüm 

başkanlıklarına yönlendirilmelerine,  
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12. Ayniyat işleri, tahakkuk işleri ve yazı işleri birimimizin rutin işlemlerini yürüttüğü ilgili personelce ifade 

edilerek görev alanlarına yönelik iş süreç ve takvimine göre faaliyetlerine devam edilmesine,  

13. 2026 yaz döneminde akademik ve idari binalar ile dersliklerde başlatılan yapım ve tadilat çalışmalarının  

yapım süreçlerinin güz yarıyılı başlangıcına sarkması nedeniyle; tamamlanma süreçlerinin idare 

nezdinde takip edilmesine, süreç sonrasında ilgili temizlik ve düzenleme faaliyetlerinin tamamlanmasına,  

14. Yapım süreci devam eden Isı Santrali / Doğal Gaz dönüşüm süreçlerinin idare nezdinde takip edilmesine, 

ilgili ısı sistemlerinin havaların soğuyacağı kış sezonuna kadar tamamlanarak doğal gaz sisteminin hazır 

hâle getirilmesinin temin edilmesine,  

15. Tadilata alınan okulumuz ana giriş / A kapısı bölgesi Güvenlik binası / kontrol noktası biriminin yapım 

sürecinin devam etmesi nedeniyle, güvenlik personelimizin derslerin başlaması ile birlikte okula gelecek 

öğrenci ve ziyaretçilerin kontrol ve yönlendirme faaliyetlerini mevcut imkanları ile sağlıklı bir şekilde 

yürütmesine, bu birimde ihtiyaç duyulan güvenlik kontrol araçları (dedektör, tarama cihazları, turnike 

giriş sistemleri vb.) hususunda üniversitemiz ilgili birimlerine tekrar talep bildiriminde bulunulmasına,   

16. Öğrenci yurtlarına daha yakın olan B Kapısının gün içinde aktif görevde olan güvenlik personeli sayısına 

bağlı olarak günün belirli saatleri içerisinde açık tutulmasına yönelik planlama ve görevlendirme 

çalışmalarının yapılmasına, 

17. Okul bahçesi içerisinde yer alan; çim alanlar, mevcut bitki, çiçek ve ağaçlara yönelik gerekli budama ve 

peyzaj alanlarının rutin bakım işlemlerine devam edilmesine, ortaya çıkabilecek geri dönüşümü olmayan 

çöp durumundaki atıkların bahçe içerisinde uygun bir alanda biriktirilerek belediye ya da diğer kamu 

kurumları desteği ile yerleşke dışına çıkarılmasına, 

18. Okul bahçesi içerisinde yer alan ve zamanla eskimiş / yıpranmış / miadını doldurmuş / çürümüş olan 

oturma bankları, kamelya ve eklentilerinin yenilenmesi amacıyla üniversitemiz ilgili birimlerine tekrar 

talep bildiriminde bulunulmasına, 

19. Okulumuz yeşil alanlarının bakımı konusunda ihtiyacımız olan Bahçıvan nitelikli 1 destek personeli ile 

teknik işlere yönelik 1 teknik personel ihtiyacımız konusunda üniversitemiz ilgili birimlerine tekrar talep 

bildiriminde bulunulmasına,   

20. Okul bahçesinde elektrik tellerine yanaşmış / değmiş / tellerin içinden geçmiş ve tehlike arz eden 

ağaçların yüksek dallarının kesilmesi / budanması kapsamında üniversitemiz ilgili birimleri ile gerekli 

yazışmaların yapılmasına ve ilgili alanlarda gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasına, 

21. Bina içinde yerlerinden çıkmış / bazı yerleri kırılmış ve tehlike arz eden elektrik priz ve düğmelerinin 

yenilenmesi ve bakımlarının yapılması için üniversitemiz ilgili birimlerine talep bildiriminde 

bulunulmasına ve ilgili yerlerdeki gerekli güvenlik tedbirlerinin alınmasına, 

22. Okul yerleşkesi içerisinde olup boyası aşınmış dış alan donanımına (klima vb araçlar ile bayrak direk / 

elektrik direk vd.) yönelik üniversitemiz ilgili birimleri üzerinden gereken hizmetin alınmasına yönelik 

talep bildiriminde bulunulmasına karar verilmiştir. 

Dilek ve Temenniler 

2026-2027 Öğretim yılı ve Güz yarıyılının başarılı olarak tamamlanması temennisiyle toplantı sona ermiştir. 
 

 Planlanan Eylemler Sorumlu Kişi 
Başlangıç  

Tarihi 

Bitiş  

Tarihi 

İdari Komisyon ve Kurulların 2026 yılı 

toplantı süreçlerinin takip edilmesi 

1. Ali Şen 

2. İlgili Komisyon Başkanları 17.09.2026 31.12.2026 

2026-2027 Öğretim Yılı Güz Yarıyılı 

temel ihtiyaçların temini 

1. Ali Şen 

2. Erdoğan Aydın 

3. Mehmet Dişli 
17.09.2026 31.12.2026 

2026 yılı Ayniyat işlemleri, Sayım / 

Zimmet / İmha vd.  
Erol Ertürk 17.09.2026 31.12.2026 

2026 yılı Öğrenci işleri süreçlerinin 

takip ve tamamlanması 
1. Fatma Yılmaz 17.09.2026 31.12.2026 
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2. Nevin Yaylı 

2026 yılı Güz yarıyılı birim içi toplantı, 

konferans, seminer vd. süreçlerin takip 

edilmesi, ilgili hazırlıkların yapılması 

1. Cemile Sağlam 

2. Mustafa Demir 17.09.2026 31.12.2026 

Derslik / Laboratuvar / Okuma Salonu 

cihazlarının çalışırlığının kontrol 

edilmesi ve raporlanması 

1. Mustafa Demir 

2. Yüksel Öztürk 17.09.2026 25.09.2026 

Bina içlerinin / odaların ve eklentilerinin 

temizliği ve ilgili düzenlemeleri (tadilat 

işlemlerinin olmadığı alanlar için) 

1. Nazan Dilli 

2. Dilek Diner 17.09.2026 25.09.2026 

Derslik / Laboratuvarların genel temizlik 

ve düzenlemesinin yapılması 
Gökhan Sağlam 17.09.2026 20.09.2026 

Konferans Salonu Ses Sistemi ile ilgili 

talep bildiriminin yapılması ve takip 

edilmesi 

1. Ali Şen 

2. Öğr.Gör. C. Yunus Özkurt 

3. Öğr.Gör. Taner Başfırıncı 
17.09.2026 02.10.2026 

Akreditasyon süreçleri takibi ve idari 

hazırlıkların yapılması 

1. Ali Şen 

2. Öğr.Gör. C. Yunus Özkurt 

3. Erdoğan Aydın 

4. Şenay Turan 

17.09.2026 30.10.2026 

Isı Santrali / Doğalgaz sistemi yapım 

işlemlerinin takip edilmesi 

1. Ali Şen 

2. Öğr.Gör. C. Yunus Özkurt 17.09.2026 15.11.2026 

A Kapısı güvenlik kontrol cihazları 

temini için talep bildiriminin yapılması 
Ali Şen 17.09.2026 31.10.2026 

B Kapısı belirli saatlerde açılması ile 

ilgili planlama ve görevlendirme 

çalışmaları 

Ali Şen 17.09.2026 02.10.2026 

Okul bahçesi yeşil alan ve peyzaj 

alanlarının bakımı 
Nuri Yılmaz 17.09.2026 31.12.2026 

Okul bahçesinde eskiyen oturma 

bankları, kamelya ve eklentileri ile ilgili 

talep bildiriminin yapılması 

Ali Şen 17.09.2026 31.10.2026 

1 Bahçıvan nitelikli destek personeli, 1 

Teknik Eleman personel ihtiyacına 

yönelik ilgili talep bildiriminin 

yapılması 

Ali Şen 17.09.2026 31.10.2026 

Bina içlerinde yerinden çıkmış / kırılmış 

elektrik prizlerinin yenilenmesi ve 

bakımı için talep bildirimi oluşturulması 

Ali Şen 17.09.2026 25.09.2026 

Elektrik tellerine değen/yanaşan ağaç 

dallarının kestirilmesine yönelik talep 

bildiriminde bulunulması 

Ali Şen 17.09.2026 25.09.2026 

Bina dış donanımına yönelik boya 

ihtiyacı olan araçlar ile ilgili talep 

bildiriminde bulunulması 

Ali Şen 17.09.2026 31.10.2026 

 



 

TC 

TRABZON ÜNİVERSİTESİ  

BEŞİKDÜZÜ MESLEK YÜKSEKOKULU 

ABKE VE AKREDİTASYON KURULU 

TOPLANTI TUTANAĞI 

 

 
 

Toplantıya Katılanlar 

SN Adı / Soyadı Görevi İmza 

1- Dr.Öğr.Üyesi Ertuğrul KAROĞLU Yüksekokul Müdürü  

2- Öğr.Gör. C. Yunus ÖZKURT Müdür Yardımcısı – İdari   

3- Öğr.Gör. Taner BAŞFIRINCI Müdür Yardımcısı- Akademik  

4- Ali ŞEN Yüksekokul Sekreteri  

5- 
Erdoğan AYDIN Bilgisayar İşletmeni (Yazı 

İşleri-Satın Alma) 

 

6- 
Erol ERTÜRK Teknisyen (Taşınır Kayıt 

Kontrol Yetkilisi) 

 

7- 
Şenay TURAN Bilgisayar İşletmeni (Yazı 

İşleri) 

 

8- 
Cemile SAĞLAM Bilgisayar İşletmeni (Müdür 

Sekreteri) 

 

9- 
Nevin YAYLI Bilgisayar İşletmeni (Öğrenci 

İşleri) 

 

10- 
Mehmet DİŞLİ Bilgisayar İşletmeni 

(Tahakkuk) 

 

11- Mustafa DEMİR Bilgisayar İşletmeni - Memur   

12- 
Fatma YILMAZ Bilgisayar İşletmeni (Öğrenci 

İşleri) 

 

13- 
Nazan DİLLİ Sürekli İşçi (Temizlik 

Hizmetleri) 

 

14- 
Gökhan SAĞLAM Sürekli İşçi (Temizlik 

Hizmetleri) 

 

15- 
Dilek DİNER Sürekli İşçi (Temizlik 

Hizmetleri) 

 

16- Nuri YILMAZ Bekçi  

17- Yüksel ÖZTÜRK Destek Personeli (Isıtma)  

18- Ali EKSERT Güvenlik ve Koruma Görevlisi  

19- Pelin ÇOBAN Güvenlik ve Koruma Görevlisi  

20- Onur Ferhat BANK Güvenlik ve Koruma Görevlisi  

21- Volkan ÇOŞKUN Güvenlik ve Koruma Görevlisi  

22- Muhammet ATEŞÇİ Güvenlik ve Koruma Görevlisi  


