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BAŞLIK 

2024-2025 EĞİTİM ÖĞRETİM YILI BAHAR YARIYILI  

BÜRO HİZMETLERİ VE SEKRETERLİK BÖLÜM KURULU  

TOPLANTI TUTANAĞI 

 

 

GÜNDEM MADDELERİ 

1.  Programların Yatay Geçiş Ve İntibakların Tamamlanması 

2.  Dış Paydaşların Belirlenmesi Ve Toplantı Yapılması 

3.  Bahar Yarıyılında Yapılması Planlanan Etkinlikler 

4.  Dilek Ve Temenniler 

5.   

 

KAPSAM 

Toplantı Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ 

başkanlığında başlamıştır. Gündem maddeleri okunarak toplantıya geçilmiştir. Gündem 

maddeleri ile ilgili olarak program öğretim elemanları görüşlerini bildirmişlerdir. 

1. Programların yatay geçiş ve intibakların tamamlanması 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ, programların yatay 

geçiş ve intibaklarının gerekli kontrollerinin yapılarak, tamamlanması gerektiğini ifade 

etmiştir. 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı programı 1. Sınıf danışmanı Öğr. Gör. Umut 

ÖKTEM, yatay geçiş ve intibakların tamamlandığını ifade etmiştir. 

Çağrı Merkezi Hizmetleri programı Öğr. Gör. Reyhan MEÇ, yatay geçiş ve intibakların 

tamamlandığını ifade etmiştir. 

2. Dış Paydaşların belirlenmesi ve toplantı yapılması 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ, her programın dış 

paydaş lisesini oluşturarak, Kalite kurulu web sitesinden sorumlu Öğr. Gör. Timur Osman 

GEZER’e iletilmesini ve en yakın zamanda dış paydaş toplantısının yapılarak tutanak altına 

alınması ve fotoğraflanması hususunun gerekliliği ifade edilmiştir. 

3. Bahar yarıyılında yapılması planlanan etkinlikler 

Büro Hizmetleri ve Sekreterlik Bölüm Başkanı Doç. Dr. Meral BEKTAŞ, Büro Yönetimi ve 

Yönetici Asistanlığı programı ve Çağrı Merkezi Hizmetleri programı öğrencilerinin 

katılabileceği Kariyer Geliştirme Merkezi tarafından ücretsiz olarak verilecek mesleki 

yabancı dil kursunun açılacağı, bu nedenle kursa katılmak isteyen öğrencilerin listesinin en 

kısa sürede hazırlanması ve öğrencilerin kurs verecek öğretim elemanı ile buluşturulması 

gerektiği ifade etmiştir. 
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Kalite ile ilgili öğrencilerle toplantı yapılmasının gerektiği hatta belirlenecek iki öğrenci ile 

bu toplantıların sık yapılmasının daha yarar sağlayacağı belirtilmiştir. 

Sektör temsilcileri ile öğrencilerin sık sık buluşturulmasının öğrencilerin motivasyonunu 

artıracağı belirtilmiştir 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı öğrencilerine Sekreterlik Haftası 

kapsamında etkinlik düzenlenebilmesi için etkinlikle ilgili hazırlıklara başlanması gerektiği 

vurgulanmıştır.    

Öğr. Gör. Umut ÖKTEM, Süleyman Demirel Üniversitesi İktisadi İdari Bilimler Fakültesi 

Siyaset Bilimi ve Kamu Yönetimi öğretim üyesi Prof. Dr. Nilüfer NEGİZ ile öğrencilerin 

buluşturulması için görüşmeleri tamamladığını Mart ayında konferans planlandığını ifade 

etmiştir. 

4.Dilek ve temenniler 

Tüm katılımcılar tarafından bahar yarıyılı için iyi dilek ve temenniler dile getirilerek toplantı 

sonlandırılmıştır.18.02.2025 

 

 

 

Doç. Dr. Meral BEKTAŞ 

Bölüm Başkanı  

(İmzalı) 

 

 

Dr. Öğr. Üyesi Rana İÇMEN                                            Öğr. Gör. Umut ÖKTEM 

                (İmzalı) 

 

                                  Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK     

                Raportör 

                                                              (İmzalı) 
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TOPLANTI FOTOĞRAFLARI 

 
 

 


