
 

 

 

TOPLANTI TUTANAĞI 

Konu Sosyal Medya Paylaşımları 

Yer Müdür odası Tarih 31.01.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Sosyal medya paylaşımlarının değerlendirilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

28.02.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

 

Haber metinlerinin değerlendirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

1 

Sosyal medya 

içeriklerinin analizi 

doğrultusunda içerik 

üretiminin 

şekillendirilmesi 

 

 

Alper Musa SAĞLIK 

 

 

28.02.2025 

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 Haber Metinlerinin Değerlendirilmesi 

Yer Müdür odası Tarih 28.02.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Haber metinlerinin değerlendirilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

28.03.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

 

Etkinliklerde çekilen fotoğrafların 

değerlendirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

1 

 

Haber metinlerindeki 

çeşitliliğin artırılması 

 

Alper Musa SAĞLIK 

 

28.03.2025 

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 Etkinliklerde Çekilen Fotoğrafların Değerlendirilmesi 

Yer Müdür odası Tarih 28.03.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Etkinliklerde çekilen fotoğraflar hakkında değerlendirme yapılması 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

25.04.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası Konu 
 

Birimdeki idari işleyişin değerlendirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

1 

Fotoğrafların açıları 

ve düzenlemelerinde 

ışık ayarlarının 

dikkat edilerek 

düzenlenmesi 

 

 

Uğur BAŞALAN 

 

 

25.04.2025 

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 Birimdeki İdari İşleyişin Değerlendirilmesi 

Yer Müdür odası Tarih 25.04.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa Çiğdem 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Birimdeki idari işleyişin değerlendirilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 
30.05.2025 

 

Yeri 

 
Müdür Odası 

 

Konu 

 

Birimden öğrenci afiş alma adımlarının 

değerlendirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

 

1 

 

Belge ve bilgi 

takibinin hem online 

hem de fiziki 

arşivde saklanması 

 

 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

 

30.05.2025 
 
 

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 Birimden öğrenci afiş alma adımlarının değerlendirilmesi 

Yer Müdür odası Tarih 30.05.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Öğrencilerin afiş alma süreçlerinin daha hızlı olması yönünde değerlendirme 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

27.06.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

 

Ana sayfadaki duyuruların başlık şablonun 

değerlendirilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

 

1 

Öğrencilerin 

süreçlerinin daha 

hızlı 

sonuçlanabilmesi 

için öğrencilerden 

ilgi afişler için mail 

hesabımıza çıktıların 

izin evrakı ile 

gönderilmesinin 

talep edilmesi 

 

 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

 

 

27.06.2025 

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 Ana Sayfadaki Duyuruların Başlık Şablonun Değerlendirilmesi 

Yer Müdür 
odası 

Tarih 27.06.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Ana sayfadaki duyuruların başlık şablonun değerlendirilmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

25.07.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu Sosyal medyada video paylaşımı 

yönünde değerlendirme 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

 

1 

Mevcut belirlenen 

standartlar 

doğrultusunda ana 

sayfada yer alan 

başlıkların tek 

karakter tipinde ve 

sadece kelimelerinin 

ilk harfinin büyük 

olması 

 

 

 

Alper Musa SAĞLIK 

Şerif ÖZBEY 

Uğur BAŞALAN 

 

 

 

 

25.07.2025 

 

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 Medyada Video Paylaşımı Yönünde Değerlendirme 

Yer Müdür odası Tarih 25.07.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Sosyal medyada video paylaşımı yönünde değerlendirme 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

29.08.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

 

Birim hakkında genel değerlendirme 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

 

1 

Sosyal medyada 

video içerik üretimi 

hususunda 

yapılabilecek 

çalışmalar ve 

adımlar konusunda 

fikir alışverişi 

yapıldı. 

 

 

 

 

Alper Musa SAĞLIK 

 

 

 

 

29.08.2025 

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 Birim Hakkında Genel Değerlendirme 

Yer Müdür odası Tarih 29.08.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Birimin bir eğitim-öğretim yılı boyunca yapmış olduğu çalışmaların genel değerlendirmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

26.09.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

Yeni eğitim-öğretim dönemindeki 

hedeflerin belirlenmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen Gerçekleştirme 

Tarihi 

 

 

 

 

1 

Bir eğitim-öğretim 

dönemi boyunca 

yapılan faaliyetler 

değerlendirilerek 

gelecek dönemdeki 

hedefler belirlendi. 

 

 

 

 

Alper Musa SAĞLIK 

Şerif ÖZBEY 

Uğur BAŞALAN 

 

 

 

 

26.09.2025 

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 Yeni Eğitim-Öğretim Dönemindeki Hedeflerin Belirlenmesi 

Yer Müdür odası Tarih 26.09.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Yeni eğitim-öğretim dönemindeki hedeflerin belirlenmesi 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

31.10.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

Birimin çevre illerdeki basın 

ve halkla ilişkiler 

birimleriyle karşılaştırılması 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

 

 

 

1 

Yeni dönem için birim 

hedeflerinin karşılıklı 

görüş alışverişi ile 

belirlenerek bu 

doğrultuda 

politikaların gözden 

geçirilmesi 

 

 

 

 

Şerif ÖZBEY 

 

 

 

 

31.10.2025 

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 Birimin Çevre İllerdeki Basın ve Halkla İlişkiler Birimleriyle Karşılaştırılması 

Yer Müdür odası Tarih 31.10.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1.  Birimin çevre illerdeki basın ve halkla ilişkiler birimleriyle karşılaştırılması 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

28.11.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 
Birim memnuniyet anketi 

verilen cevaplar 

değerlendirildi. 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

 

 

 

1 

Çevre ilerde bulunan 

üniversitelerin basın 

birimlerinde bulunan 

faaliyetler incelendi 

gerekli düzenlemeler 

yapılması kararı alındı. 

 

 
 

Alper Musa SAĞLIK 

 

 

 

30.11.2025 

 

 

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 28.11.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

1. Birim memnuniyet anketi verilen cevaplar değerlendirildi. 

Bir Sonraki Toplantı 

 

Tarihi 

 

26.12.2025 
 

Yeri 

 

Müdür Odası 
 

Konu 

 

2025 Yılı Genel 

Değerlendirmesi Yapıldı 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

1 

Memnuniyet anketleri 

sonucunda daha fazla 

video, içerik üretilmesi 

için ilgili cihaz alımı 

planlandı. 

 

Uğur BAŞALAN 

 

 

28.12.2025 

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  

Yer Müdür odası Tarih 26.12.2025 

Katılanlar Sefa ÇİĞDEM Alper Musa SAĞLIK Şerif ÖZBEY Uğur BAŞALAN 

Hazırlayan Sefa ÇİĞDEM 

Dağıtım  

Gündem Maddeleri 

2025 Yılı Genel Değerlendirmesi Yapıldı 

Bir Sonraki Toplantı 

Tarihi 30.01.2026 Yeri Müdür Odası Konu 
Birim İhtiyaçlarının 

Giderilmesi 

No Alınan Kararlar Sorumlu Kişi Öngörülen 

Gerçekleştirme Tarihi 

 

1 

Değerlendirmeler 

doğrultusunda gelecek 

yılın hedefleri 

belirlendi.  

Sefa ÇİĞDEM 

Alper Musa SAĞLIK 

Uğur BAŞALAN 

Şerif ÖZBEY 

 

29.01.2026 

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  

 


