T.C.
BANDIRMA ONYEDİ EYLÜL ÜNİVERSİTESİ
DENİZCİLİK MESLEK YÜKSEKOKULU
KARAR VE SÜREÇ İZLEME SİSTEMİ PERİYODİK TOPLANTI TUTANAĞI

Birim Adı		: Sekreterlik
Toplantı Türü		: □ Aylık 	□ Periyodik 	□ Acil
Toplantı Tarihi		:
Toplantı No		:

Sekreterliğimiz, Meslek Yüksekokulumuz Birim Karar ve Süreç İzleme Sistemi (BKSiS) kapsamında toplanmıştır. Toplantıda, DMYO İş-Süreç Takviminde yer alan faaliyetlere ilişkin ilgili izleme dönemi boyunca elde edilen performans göstergeleri, rapor ve istatistikler ile paydaş geri bildirimleri değerlendirilmiştir. Yapılan incelemeler sonucunda “Sorun / Geliştirmeye Açık Alanlar” çerçevesinde gerekli görülen hususlarda iyileştirme önerileri geliştirilmiştir. Değerlendirmeler aşağıda yer alan kontrol listesi doğrultusunda gerçekleştirilmiştir.

1. KONTROL LİSTESİ

	Süreç
	Evet
	Hayır
	Aksiyon Gerekmez

	Kurul ve Toplantı Süreçleri
	
	
	

	☐ Yüksekokul Kurulu toplantıları gerçekleştirilmiştir.
	□
	□
	□

	☐ Yönetim Kurulu toplantıları yapılmıştır.
	□
	□
	□

	☐ Akademik ve idari personel toplantıları düzenlenmiştir. 
	□
	□
	□

	İş Süreç ve Koordinasyon
	
	
	

	☐ Aylık iş-süreç takvimi oluşturulmuştur. 
	□
	□
	□

	☐ Görev yazıları zamanında teslim edilmiştir.  
	□
	□
	□

	Öğrenci İşleri Süreçleri
	
	
	

	☐ Kayıt ve kayıt yenileme işlemleri zamanında yürütülmüştür.  
	□
	□
	□

	☐ Azami süresini dolduran öğrenciler tespit edilmiştir.  
	□
	□
	□

	☐ Mezuniyet işlemleri tamamlanmıştır.  
	□
	□
	□

	☐ %10 başarı dilimi öğrencileri belirlenmiştir.  
	□
	□
	□

	Eğitim Alanları ve Uzaktan Eğitim
	□
	□
	□

	☐ Derslik planlaması yapılmıştır.  
	□
	□
	□

	☐ Derslik durum bilgileri ilan edilmiştir.  
	□
	□
	□

	☐ Uzaktan eğitim dersleri izlenmiştir.  
	□
	□
	□

	Taşınır ve Demirbaş İşlemleri
	
	
	

	☐ Taşınır kayıt ve kontrol işlemleri yapılmıştır.  
	□
	□
	□

	☐ Taşınır yıl sonu muhasebe işlemleri gerçekleştirilmiştir.  
	□
	□
	□

	☐ Zimmetler güncellenmiştir.  
	□
	□
	□

	☐ Hurdaya ayırma işlemleri yürütülmüştür.  
	□
	□
	□

	Dokümantasyon
	
	
	

	☐ İdari kayıt formları arşivlenmiştir.  
	□
	□
	□






2. DEĞERLENDİRME, İYİLEŞTİRME ÖNERİLERİ VE ALINAN KARARLAR

……

3. SONRAKİ TOPLANTIYA DEVREDEN GÜNDEM MADDELERİ

……




MYO Sekreteri




Memur								Bilgisayar İşletmeni

