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	14.00

	Toplantı Bitiş Saati
	15.00

	Toplantıyı Düzenleyen
	Dekanlık

	Toplantının Yapılacağı Yer
	İletişim Fakültesi Toplantı Odası
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	Kanıt olarak fotoğraflar çekilecek. 
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	[bookmark: _Hlk196527464]İDARİ PERSONEL TOPLANTISI

	Toplantının İçeriği

	2025-2026 Akademik Yılı Öncesi Hazırlıkları

	Toplantının Gündemi

	Gündem: 2025-2026 Akademik Yılı Öncesi Hazırlıkları için düşünülen faaliyet ve projelerin görüşülmesi.

	Giriş Açıklamaları Kapsamında Toplantının Hedefleri

	2025–2026 Akademik yılı öncesinde Fakülte bünyesinde yürütülecek idari, akademik, teknik ve kalite süreçlerine ilişkin planlamaların yapılması, birim içi işleyişin değerlendirilmesi, alınan kararların Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamında iş takibine entegre edilmesi amacı ile gerçekleştirilen bu toplantı, Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi İletişim Fakültesi'nin yeni akademik yıla eksiksiz, düzenli ve kalite standartlarına uygun bir biçimde hazırlanmasını sağlamak noktasında idari personelin katkılarıyla, mevcut süreçlerin gözden geçirilmesini ve yeni uygulamaların planlanmasını öncelemektedir. Toplantı kapsamında alınan kararlar hem günlük işleyişin verimliliğini artırmayı hem de BAİBÜ Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamında sürdürülebilir kalite güvence kültürünü desteklemeyi amaçlamaktadır.

	Toplantıda Alınan Kararlar  

	1. Akademik Takvim Ön Hazırlıklarının Tamamlanması
Karar: 2025–2026 akademik yılına yönelik akademik takvime dair birim içi faaliyet planlamalarının (oryantasyon haftası, danışmanlık süreçleri, staj bilgilendirmeleri, ders kayıt kontrolleri vb.) 15 Ağustos 2025’e kadar tamamlanmasına karar verilmiştir.
Gerekçe: Akademik yıl öncesinde öğrencilerin ve öğretim elemanlarının sürece hazırlıklı başlamalarını sağlamak, iş akışında aksamaların önüne geçmek.
2. Yeni Öğrenci Kayıt ve Oryantasyon Süreçlerinin Planlanması
Karar: 2025 girişli öğrencilerin kayıt, belge teslimi ve oryantasyon süreçlerinin yürütülmesinden sorumlu olacak idari ekip görevlendirilmiş; ayrıca oryantasyon programının 2 Eylül 2025 tarihinde gerçekleştirilmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Yeni gelen öğrencilerin üniversiteye uyumlarını kolaylaştırmak, idari işlemleri hızlı ve düzenli biçimde yürütmek.
3. Derslik ve Donanım İhtiyaçlarının Gözden Geçirilmesi
Karar: 2025–2026 akademik yılı öncesinde tüm derslik, laboratuvar ve teknik donanım ihtiyaçlarının tespiti için bölüm sekreterlikleri aracılığıyla 1 hafta içinde rapor hazırlanmasına ve eksiklerin giderilmesi için teknik birime iletilmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Eğitim öğretim faaliyetlerinin donanım eksikliği nedeniyle aksamasının önüne geçmek.
4. Web Sitesi ve Dijital Duyuru Sistemlerinin Güncellenmesi
Karar: Fakülte web sitesi ve sosyal medya platformlarının içeriklerinin güncellenmesine, özellikle duyuru ve haber alanlarının yeni akademik yıl bilgileriyle entegre edilmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Öğrenci, akademik ve idari personelin bilgiye erişimini kolaylaştırmak, kurumsal görünürlüğü artırmak.
5. Kalite Süreçleri ve KYS Güncellemeleri
Karar: Fakülte birimlerinde KYS süreçlerinde yer alan faaliyet planlarının yeniden gözden geçirilerek 30 Ağustos 2025’e kadar KYS sistemine girilmesine ve sorumluların belirlenmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Kalite süreçlerinin sürdürülebilirliğini sağlamak, fakültenin stratejik hedefleri ile uyumlu çalışmak.
6. Staj Süreçlerinin Dijitalleştirilmesi
Karar: 2025 yaz dönemi staj süreçlerinin dijital takibi için ortak dosya sisteminin oluşturulmasına ve danışman–öğrenci–idari koordinasyonun bu sistem üzerinden yürütülmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Evrak yoğunluğunu azaltmak, izlenebilirliği ve denetlenebilirliği artırmak.
7. İç ve Dış Paydaşlarla İletişimin Güçlendirilmesi
Karar: Yeni dönemde dış paydaşlarla (medya kuruluşları, kamu kurumları, STK’lar vb.) iş birliklerinin güçlendirilmesi amacıyla bir "Paydaş İletişim Takvimi" hazırlanmasına ve koordinasyonun Fakülte Sekreterliği aracılığıyla yürütülmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Toplumsal katkı faaliyetlerinin planlı biçimde yürütülmesi, iş birliği ve görünürlüğün artırılması.
8. Arşiv ve Evrak Yönetimi Düzenlemeleri
Karar: Geçmiş dönemlere ait öğrenci işleri, staj dosyaları ve resmi yazışmalara ait fiziksel ve dijital arşivlerin düzenlenerek, ihtiyaç duyulan evrakların taranması ve yedeklenmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Bilgiye erişimin kolaylaştırılması ve belge güvenliğinin sağlanması.
9. Personel Görev Tanımlarının Güncellenmesi
Karar: Yeni akademik yıl öncesi iş yükü dağılımını dengelemek amacıyla personel görev tanımlarının güncellenmesine ve yazılı olarak bildirilmesine karar verilmiştir.
Gerekçe: Görev karmaşasının ve sorumluluk çakışmalarının önüne geçmek, iş verimliliğini artırmak.
10. İç Değerlendirme Raporlarının Hazırlanması
Karar: Fakültenin iç değerlendirme ve öz değerlendirme raporlarına kaynak oluşturmak üzere her birimden (bölüm, öğrenci işleri, kalite, tanıtım vb.) kısa dönemlik faaliyet raporu talep edilmesine ve 20 Eylül 2025'e kadar tamamlanmasına karar verilmiştir.
Gerekçe: Kurumsal hafıza oluşturmak ve kalite güvence süreçlerine katkı sağlamak.
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[bookmark: _Hlk168253881]II. TOPLANTI SONUCU ALINAN KARARLAR VE AÇIKLAMALI DEĞERLENDİRMELER
1. Akademik Takvim Faaliyet Planı Hazırlığı
Karar: Yeni akademik yıl takvimi doğrultusunda birim faaliyet planlarının 15 Ağustos 2025 tarihine kadar tamamlanmasına karar verilmiştir.
Açıklama: Öğrenci kayıtları, danışmanlık hizmetleri, oryantasyon programları ve staj süreçlerinin akademik takvimle entegre biçimde yürütülmesi sağlanacaktır. Erken planlama, dönem başı yoğunluğun hafifletilmesini sağlayacaktır.
2. Yeni Kayıt Süreci ve Oryantasyon Planlaması
Karar: 2025 girişli öğrencilerin oryantasyon programının 2 Eylül 2025 tarihinde gerçekleştirilmesine, ilgili idari personelin önceden görevlendirilmesine karar verilmiştir.
Açıklama: Öğrencilerin fakülteye hızlı uyumu, işleyişe dair bilinçlenmeleri ve doğru yönlendirilmesi açısından oryantasyon süreci büyük önem taşımaktadır.
3. Fiziki Alanlar ve Teknik Donanım İhtiyaçlarının Tespiti
Karar: Tüm derslik, bilgisayar laboratuvarı, teknik ekipman ve ofis donanımı eksiklerinin ivedilikle tespit edilmesi ve teknik birime bildirilmesine karar verilmiştir.
Açıklama: Eğitim-öğretim faaliyetlerinin kaliteli yürütülebilmesi için altyapının eksiksiz olması gerekmektedir.
4. Fakülte Web Sitesi ve Dijital Kanalların Güncellenmesi
Karar: Fakülte web sitesi, sosyal medya hesapları ve öğrenci duyuru sistemlerinin güncel akademik yıl bilgileriyle uyumlu hâle getirilmesi kararlaştırılmıştır.
Açıklama: Dijital görünürlük, öğrenci ve akademik personel bilgilendirme süreçlerinde temel araçtır. Ayrıca kurumsal dış paydaşlarla iletişimde güncel içerik belirleyici olmaktadır.
5. Kalite Yönetim Süreçlerinin Güncellenmesi
Karar: Fakülte bünyesindeki tüm birimlerin, KYS kapsamında tanımlanmış süreçlerini gözden geçirerek faaliyet planlarını KYS sistemine 30 Ağustos 2025’e kadar girmeleri gerektiği belirtilmiştir.
Açıklama: Kalite güvencesi, üniversitenin kurumsal gelişiminde temel kriterdir. Süreçlerin güncel, ölçülebilir ve izlenebilir olması gereklidir.
6. Staj Süreçlerinin Dijital Platform Üzerinden Yürütülmesi
Karar: Staj evraklarının ve danışmanlık sürecinin ortak bir dijital platform üzerinden yönetilmesine karar verilmiştir.
Açıklama: Belge kayıplarını önlemek, zaman ve mekândan bağımsız denetim imkânı sağlamak açısından dijital takip elzemdir.
7. Dış Paydaşlarla İletişim Takvimi Oluşturulması
Karar: Paydaş analizine dayalı olarak medya, kamu ve STK temsilcileriyle iş birliklerini geliştirecek bir “Paydaş İletişim Takvimi” hazırlanacaktır.
Açıklama: Fakültenin toplumsal katkı hedefleri doğrultusunda paydaşlarla sürekli iletişim hâlinde olması, ortak proje ve etkinlik üretimini kolaylaştıracaktır.
8. Evrak Arşiv Düzenlemesi
Karar: Fiziki ve dijital evrak arşivlerinin gözden geçirilerek ihtiyaç duyulan belgelerin taranması, yedeklenmesi ve indekslenmesi planlanmıştır.
Açıklama: Arşiv düzeni, geçmiş işlemlere erişimi kolaylaştırarak iş sürekliliği sağlar ve denetim süreçlerinde kurumsal güven oluşturur.
9. İdari Personel Görev Tanımlarının Güncellenmesi
Karar: Yeni döneme hazırlık kapsamında görev tanımlarının gözden geçirilerek güncellenmesi ve personele yazılı olarak bildirilmesi gerektiği belirtilmiştir.
Açıklama: Görev netliği, çatışmaların önlenmesi ve iş verimliliğinin artması açısından hayati önemdedir.
10. Birim Faaliyet Raporlarının Hazırlanması
Karar: Fakülteye bağlı birimlerin (bölümler, öğrenci işleri, kalite, sosyal medya vb.) kısa dönemlik faaliyet raporlarını hazırlayarak 20 Eylül 2025’e kadar teslim etmeleri kararlaştırılmıştır.
Açıklama: İç değerlendirme ve öz değerlendirme raporları için gerekli verilerin sağlıklı toplanabilmesi için düzenli bir raporlama sistemi oluşturulması gereklidir.
III. DEĞERLENDİRME VE KAPANIŞ
Toplantı, 2025–2026 akademik yılı öncesi hazırlıkların sistematik bir şekilde yürütülebilmesi için oldukça verimli geçmiş; alınan kararların çoğunluğu fikir birliğiyle benimsenmiştir. Tüm birimlerin eşgüdüm içinde çalışarak, belirlenen takvim doğrultusunda faaliyetlerini tamamlamaları beklenmektedir.
Bu sonuç raporu, aynı zamanda BAİBÜ Kalite Yönetim Sistemi’ne bilgi aktarımı amacıyla KYS İş Takip Sistemi'ne entegre edilecektir.
Toplantı Başkanı Prof. Dr. Emre Tandırlı Dekan

Toplantı Başkanı Prof. Dr. Emre Tandırlı Dekan
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Toplantıya katılanlar: Prof. Dr. Emre Tandırlı, Hayrettin Karataş, Şenol Özkan, Özlem Kalkan, Ayten Bekar, Edanur Aktaş, Altuğ Karaaslan, Özer Bayram, Abdülkerim Çimen
Toplantıya Katılmakla Yükümlü Tüm İdari Personel, Fakülte Sekreteri, Dekan Sekreteri 
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Toplantı Tarihi  2 4 . 0 6 .2025  Toplantı Sayı No:  2025 - 2  

Toplantı Başlangıç Saati  14 .00  

Toplantı Bitiş Saati  15 .00  

Toplantıyı Düzenleyen  Dekanlık  

Toplantının Yapılacağı Yer  İletişim Fakültesi  Toplantı Odası  

Toplantının Yöntemi  YÜZ YÜZE  

Toplantının Kanıtları  Kanıt olarak fotoğraflar çekilecek.   

Toplantının Başlığı  

İ DARİ PERSO NEL   TOPLANTISI  

Toplantının İçeriği  

202 5 - 202 6   Akademik Yılı  Öncesi  Hazırlıkları  

Toplantının Gündemi  

Gündem:  202 5 - 202 6   Akademik Yılı  Öncesi  Hazırlıkları   için düşünülen  faaliyet ve projelerin   görüşülmesi.  

Giriş Açıklamaları Kapsamında Toplantının Hedefleri  

2025 – 2026 Akademik yılı öncesinde Fakülte bünyesinde yürütülecek idari, akademik, teknik ve  kalite süreçlerine ilişkin planlamaların yapılması, birim içi işleyişin değerlendirilmesi, alınan  kararların Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamında iş takibine entegre edilmesi   amacı ile  gerçekleştirilen b u toplantı, Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi İletişim Fakültesi'nin yeni  akademik yıla eksiksiz, düzenli ve kalite standartlarına uygun bir biçimde hazırlanmasını  sağlamak  nok t as ında  idari personelin katkılarıyla, mevcut süreçlerin gözden geçirilmesini ve yeni  uygulamaların planlanmasını  öncele mektedi r.   Toplantı kapsamında alınan  kararlar   hem günlük  işleyişin verimliliğini artırmayı hem de BAİBÜ Kalite Yönetim Sistemi (KYS) kapsamında  sürdürülebilir kalite güvence kültürünü desteklemeyi amaçlamaktadır .  

Toplantıda Alınan Kararlar    

1.  Akademik Takvim Ön Hazırlıklarının Tamamlanması   Karar:   2025 – 2026 akademik yılına yönelik akademik takvime dair birim içi faaliyet  planlamalarının (oryantasyon haftası, danışmanlık süreçleri, staj bilgilendirmeleri, ders kayıt  kontrolleri vb.) 15 Ağustos 2025’e kadar tamamlanmasına karar verilmiştir.   Gerekçe:   Akademik yıl öncesinde öğrencilerin ve öğretim elemanlarının sürece hazırlıklı  başlamalarını sağlamak, iş akışında aksamaların önüne geçmek.   2.  Yeni Öğrenci Kayıt ve Oryantasyon Süreçlerinin Planlanması   Karar:   2025 girişli öğrencilerin kayıt, belge teslimi ve oryantasyon süreçlerinin yürütülmesinden  sorumlu olacak idari ekip görevlendirilmiş; ayrıca oryantasyon programının 2 Eylül 2025  tarihinde gerçekleştirilmesine karar verilmiştir.   Gerekçe:   Yeni gelen öğrencilerin üniversiteye uyumlarını kolaylaştırmak, idari işlemleri hızlı ve  düzenli biçimde yürütmek.  

