
 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Personel Portalde Tarihçe Bilgilerinin Güncellenmesi 

Yer Müdür odası Tarih  30.01.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Personel portalde tarihçe bilgilerinin güncellenmesi. 

Bir Sonraki Toplantı 

Tarihi 29.02.2024 Yeri Müdür Odası Konu Personel portale misyon ve 

vizyon butonlarının eklenmesi. 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

1 

Personel portalde 

tarihçe bilgilerinin 

güncellenmesi. 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

10.02.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Personel Portale Misyon ve Vizyon Butonlarının Eklenmesi 

Yer Müdür odası Tarih  29.02.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Personel portale misyon ve vizyon butonlarının eklenmesi. 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

29.03.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

Personel portalde kampüste 

yaşam bilgilerinin 

güncellenmesi. 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

1 

Personel portale 

misyon ve vizyon 

butonlarının 

eklenmesi. 

 

Şerif ÖZBEY 

 

10.03.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Personel Portalde Kampüste Yaşam Bilgilerinin Güncellenmesi 

Yer Müdür odası Tarih 29.03.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Personel portalde kampüste yaşam bilgilerinin güncellenmesi. 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

30.04.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

Üniversite internet sitesinde 

yayımlanan haberlerin 

biçimsel olarak incelenmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

1 

Personel portalde 

kampüste yaşam 

bilgilerinin 

güncellenmesi. 

 

Şerif ÖZBEY 

 

10.04.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Standartların Değerlendirilmesi 

Yer Müdür odası Tarih  30.04.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Üniversite internet sitesinde yayımlanan haberlerin biçimsel olarak standartlara 

bağlanması ve bunlara dikkat edilmesi. 

Bir Sonraki Toplantı 

Tarihi 30.05.2024 Yeri Müdür Odası Konu Sosyal medya paylaşımlarının 

standartlarının belirlenmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

1 

Üniversite internet 

sitesinde 

yayımlanan 

haberlerin biçimsel 

olarak standartlara 

bağlanması ve 

bunlara dikkat 

edilmesi. 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

10.05.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Sosyal Medya Paylaşım Standartları 

Yer Müdür odası Tarih  30.05.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Sosyal medya paylaşımlarının standartlarının belirlenmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

Tarihi 28.06.2024 Yeri Müdür Odası Konu Birim internet sayfasındaki 

bilgilerin gözden geçirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

1 

Sosyal medya 

paylaşımlarının 

standartlarının 

belirlenmesi için 

kaynakların 

taranarak yol 

haritası 

oluşturuldu. 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

10.06.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Birim Sayfasının Genel Kontrolü 

Yer Müdür odası Tarih 28.06.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Birim internet sayfasındaki bilgilerin gözden geçirilmesi ve biçimsel standartlara 

uymayan hataların düzenlenmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

30.07.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

İnternet sitesine eklenen haber 

fotoğraflarının boyutlarının 

standartlaştırılması 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

1 

Mevcut belirlenen 

standartlar 

doğrultusunda 

belirlenen hataların 

düzenlenmesi için 

sorumlu 

görevlendirildi. 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

10.07.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Fotoğraf Boyutlandırması 

Yer Müdür odası Tarih  30.07.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. İnternet sitesine eklenen haber fotoğraflarının boyutlarının standartlarının 

belirlenmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

28.08.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

İnternet sayfası paylaşım 

politikalarının birim sayfasına 

eklenmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

1 

Birim fotoğrafçısı 

tarafından ilgili 

program üzerinden 

en uygun formatta 

fotoğrafların 

yüklenilmesine ve 

boyutların ilerleyen 

haberlerde de aynı 

şekilde kalmasına 

karar verilmiştir. 

 

 

 

Uğur BAŞALAN 

 

 

 

10.08.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Paylaşım Politikaları 

Yer Müdür odası Tarih  28.08.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. İnternet sayfası paylaşım politikalarının birim sayfasına eklenmesi ve 

düzenlemelerinin gerçekleştirilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

30.09.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

Birim sayfasında personeller 

hakkında eksik bilgilerin 

değerlendirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

1 

İlgili politikalar 

sayfaya eklenerek 

biçimi birim 

tarafından 

belirlenen 

standartlarda 

olmasına karar 

verilmiştir. 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

10.09.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Personel Bilgileri 

Yer Müdür odası Tarih  30.09.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Birim sayfasında personeller hakkında eksik olan bilgilerin değerlendirilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

30.10.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

Birim sayfasına mevcut 

sosyal medya hesaplarının 

güncel haliyle eklenmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

 

 

1 

Birim personellerinin 

bilgilerinin kontrol 

edilerek bulunan 

eksiklerin 

giderilmesine karar 

verilmiştir. 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

10.10.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  

4 Alper Musa SAĞLIK Öğretim Görevlisi Metin Yazarı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Sosyal Medya Hesapları 

Yer Müdür odası Tarih  30.10.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Birim sayfasına mevcut sosyal medya hesaplarının güncel haliyle eklenmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

Tarihi 29.11.2024 Yeri Müdür Odası Konu Birim sayfasının genel 

anlamda kontrol edilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

 

 

1 

Birim web sayfasına 

ilgili kısım için buton 

oluşturulmasına ve 

eklemelerin 

yapılmasına karar 

verilmiştir. 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

10.11.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  

4 Alper Musa SAĞLIK Öğretim Görevlisi Metin Yazarı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Genel Kontrol 

Yer Müdür odası Tarih  29.11.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Birim sayfasının genel anlamda kontrol edilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

30.12.2024 

 

Yeri 

 

Müdür Odası 

 

Konu 

Birim hizmet kalitesini 

artırmak için değerlendirme 

yapılması 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

1 

Birim web sayfasına 

kontrolünün 

sağlaması için kişi 

görevlendirilmiştir. 

 

Şerif ÖZBEY 

 

10.12.2024 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  

4 Alper Musa SAĞLIK Öğretim Görevlisi Metin Yazarı  



 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Hizmet Kalitesi Değerlendirilmesi 

Yer Müdür odası Tarih  30.12.2024 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Birim hizmet kalitesini artırmak için değerlendirme yapılması 

Bir Sonraki Toplantı 

Tarihi 30.01.2025 Yeri Müdür Odası Konu 2025 yılı birim kalite 

hedeflerinin belirlenmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

1 

  

 

 

2    

3    

Katılım Tutanağı 

Sıra Ad ve Soyad Ünvan Görev İmza 

1 Sefa ÇİĞDEM Öğretim Görevlisi Müdür  

2 Şerif ÖZBEY Bilgisayar İşletmeni İdari İşler  

3 Uğur BAŞALAN Sürekli İşçi Fotoğrafçı  

4 Alper Musa SAĞLIK Öğretim Görevlisi Metin Yazarı  


