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BÜRO YÖNETİMİ VE YÖNETİCİ ASİSTANLIĞI PROGRAMI 

TOPLANTI TUTANAĞI 

 

 

GÜNDEM MADDELERİ 

1.  Sekreterlik Haftası İle İlgili Düzenlenecek Etkinlik Planlaması  

2.  Dilek Ve Temenniler 

  

 

KAPSAM 

 

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

başkanlığında program öğretim elemanlarının katılımıyla başlamıştır. 

Gündem maddeleri okunarak toplantıya geçilmiştir. Gündem maddeleri ile ilgili program 

öğretim elemanları görüşlerini bildirmiştir. 

Yapılan görüşme ve değerlendirmeler sonucunda; 

Büro Yönetimi ve Yönetici Asistanlığı Programı tarafından “Dünya Asistanlar Haftası” 

nedeniyle Ofislerin Gizli Kahramanları: Etkili Asistanlık Sanatı adlı etkinlik 

düzenlenmesine,  

Yeşim Grup Co CEO Asistanı Serpil SOYKAN ve üst düzey yönetici asistanı Sultan 

DANACI’nın yüz yüze diğer katılımcıların ise online katılacağı konferansın 24 Nisan 2025 

Perşembe günü yapılmasına, 

Etkinliğin üniversitemiz konferans salonunda yapılacak olması nedeni ile SKS Daire 

Başkanlığı’na durumun bildirilmesine ve gerekli rezervasyonun yaptırılmasına, 

Etkinliğe katılacak olan konuklarımız Serpil SOYKAN ve Sultan DANACI’nın karşılanması 

ve ağırlanmasına yönelik yapılacakların belirlenmesine,  

Konuklara anmalık ve teşekkür belgelerinin hazırlanmasına karar verilmiştir. 

Ayrıca 24.Nisan 2025 Perşembe günü saat:10:00 da başlayacak ve tüm gün sürecek olan 

etkinliğin programı yapılmıştır.  

Etkinliğe Co CEO Asistanı Serpil SOYKAN ve Üst Düzey Yönetici Asistanı Sultan 

DANACI’nın yüz yüze, 

Üst Düzey Yönetici Asistanı Çiğdem YILDIZ, Akademisyen ve Eğitmen Semih TAŞKIN, 
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Yönetici Asistanı Eyüp AYDIN ve İnsan Kaynakları müdürü Gülden ÇEVİK’in online 

katılmasına karar verilmiştir.                       

Altan KOLYAS EKİN, Gülsüm BİRİNCİ, Liliana BICA(Romanya), Stephane MONY 

(Fransa), Silvestre MENDOZA (Mısır) video kayıtları ile günümüz iş dünyasında yönetici 

asistanlarının sahip olması gereken yetkinlikler konusunda bilgi paylaşımında bulunmasına 

karar verilmiştir.  

Tüm katılımcılar tarafından iyi dilek ve temenniler dile getirilerek toplantı sonlandırılmıştır. 

16.04.2025 

                                                  Doç. Dr. Meral BEKTAŞ        

Büro Hiz. Ve Sek. Bölüm Bşk. 

(İmzalı) 

 

Dr. Öğr. üyesi Rana İÇMEN   Öğr. Gör. Umut ÖKTEM   Öğr. Gör. Müşerref ÇOKSAK  

               (İmzalı)                                    (İmzalı)                                     (İmzalı) 

 

 

 

 

 



3 

 

 
 

 

 

 

  


