MUGLA SITKI KOCMAN UNiVERSITESI
MUHENDISLIK FAKULTESI
2026 AMACLAR, HEDEFLER, PERFORMANS GOSTERGELERi VE EYLEM PLANI
OZEL KALEM VE YAZI iSLERi BiRiMi HAZIRLIK TOPLANTISI TUTANAGI

Toplant Tarihi: 28.01.2026 Toplant Sayisi:01

Giindem Maddeleri

1) Dekanlik makamina gelen-giden evraklarin kayit, havale takip ve sonuglandirma siireglerinin
gozden gegirilmesi.

2) Fakilte Kurul ve Komisyonlarinin glindem, karar ve eklerinin hazirlik-dagitim siireglerinin
degerlendirilmesi.

3) Koordinatorliklerden gelen karar, rapor ve taleplerin izlenebilir bicimde kayda alinmasi.

4) Kurumsal web, duyuru ve resmi bilgilendirme sireglerinde igerik dogrulugu, glincellik ve
onay mekanizmasinin degerlendirilmesi.

5) Evrak gecikmesi, yanlis dagitim, eksik ek, kayip belge ve bilgi gilvenligi risklerinin
belirlenmesi.

6) Dijital arsivleme, dosya plani ve belgeye erisim/yedekleme uygulamalarinin gézden
gegirilmesi.

7) Paydas geri bildirimleri ve resmi basvurularin ilgili birimlere yonlendirilmesi ve sonuglarinin
izlenmesi.

Fakiiltemiz Ozel Kalem isleri Birimi Hazirlik Toplantisi 28.01.2026 Carsamba giinii saat
10:00’da Fakiiltemiz Dekani Prof. Dr. Deniz ULGEN baskanhginda toplanmistir.

Alinan Kararlar

No Karar

1 Gelen-giden evrak icin islem durumu ve sorumlu birimi gosterecek takip
yonteminin kullanilmasina,

2 Kurul ve Komisyon kararlarinin karar numarasi, tarih, konu ve uygulama durumu
itibariyle izlenmesine,

3 Eylem planindaki paydas toplantilari, iyilestirme kararlari ve kalite calismalarina
iliskin yazismalarin ayri kanit dosyasinda/dijital klasorde izlenmesine,

4 Dijital arsiv, dosya plani, erisim yetkisi ve yedekleme dizeninin bilgi glvenligi
ilkeleri dogrultusunda gozden gecirilmesine,

5 Sureli yazismalar icin takip/hatirlatma listesi olusturulmasina ve geciken islemlerin
periyodik raporlanmasina

6 Yanls dagitim, eksik ek, gecikme ve belge kaybi risklerinin birim risk listesine
alinmasina karar verildi.
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izleme ve Kanitlar

izlenecek Husus Onerilen Kanit/Veri izleme

Sikhgi

Evrak sonuglandirma listesi Gelen/giden evrak kayitlar Ayhk
Sireli yazismalar Takip listesi Haftalik
Kurul kararlari Karar takip cizelgesi Toplanti
Sonrasi
Kalite / eylem plani kanitlari Dijital kanit klasori 3 vilhk
Evrak ve bilgi glivenligi riskleri Birim risk listesi 6 Ayhk




