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Baskanligi

Doha fleriye... En lyive..

HACETTEPE UNIVERSITESI

Mudurlugu

Hizmet Ici Egitim Programi

DERSIN ADI VE KONUSU, OGRETIM ELEMANININ KiMLIGI

| YERI VE TARTHI 'VE GOREV YERI VE OTURUM SAATLERI

I. GRUP

28 Mayis-01 Haziran 2012
Siirekli Egitim Merkezi

‘ (HUSEM) 5 S ;
((")grenci Yemekhanesi Binasi , HIE-IKGEP-5 Yonetici Sekreterligi

Giris Kati-Sihhiye) . E

14:00 - 14:45

|| 04 Haziran-08 Haziran 2012
HBF Tugrul Cubuke¢u
Salonu (Beytepe)

Yrd. Doc. Dr. Mehmet ALTINOZ 15:00 - 15:45

Yonetici Sekreterfigi Sosyal Bilimler Meslek Y.O.

11 Haziran-15 Haziran 2012
Siirekli Egitim Merkezi
(HUSEM)
||(Ogrenci Yemekhanesi Binasi

Giris Kati-Sihhiye)

III. GRUP !

16:00 - 16:45

AN m\me S

Hacettepe Universitesi Personel Dairesi Bagkanligi Hizmet i¢i Egitim Mudirliigii 06100 Sihhiye/ANIK
Tel: (0312) 30523 28 Faks: (0312) 309 06 20




Personel |  Baskanligi

HACETTEPE UNIVERSITESI . . o
Daha llerive... En lyiye.. Hizmet lc Mudurlugu

EGITIM KONUSU DETAYI

KONUSU
KODU

EGITIM

HIE-IKGEP-5

EGITIM
KONUSU
ADI

Yonetici Sekreterligi

EGITIMIN
ALT
KONULARI

EGITIM
KONUSU
SURESI

Amag:

Yoneticiler, giiniimiiz is yasaminda, daha fazla ve gesitli isi, daha kisa siirede,
basari ile tamamlamak zorunda bulunmaktadir. Her giin degisen ve yenilenen
teknolojiye uyum saglayarak, kurumlarini daha verimli ve daha etkili
y6netmeleri gerekmektedir.

Yonetsel yetkinlikleri ne kadar tistiin olursa olsun; yoneticinin galigsma
yiikiinii tek basina tistlenmesi neredeyse olanaksiz goriilmektedir. Belirli
islerini, orta ve alt kademe ¢alisanlara paylastirmasi, delege etmesi de
tiimiiyle ¢6ziim getirmemektedir. Glinki yoneticinin bizzat listlenmesi
gereken islevleri bulunmaktadir. Yonetici Sekreterinin rolii burada ortaya
cikmaktadir.

Bu seminerin amaci; Yonetici Sekreterlerinin gérevlerini yerine getirirken,
ortaya koymus olduklar performansi geligtirmektir.

Yonetici sekreterinin is ortamindaki yer ve 6nemi

Yonetici sekreterliginde yonetsel beklentiler

Yonetici sekreterinin nitelikleri

Ydnetici sekreterinin iglevleri

Yonetici sekreterliginde basari giidiisii ve baglamsal performans
Yonetici sekreterliginde mesleki yaraticilik

Etkin iletigim

is ortaminda saghikli insan iligkileri ve yiiz yize iligkiler

Biiro ici protokol kurallari

Telefonla iletisim yontemleri

Yonetici sekreterliginde diger biiro hizmetieri

Belge ydnetim sistemi (Bilgi islem Dairesi Baskanli)

Yonetici sekreterliginde etik kurallar

Yonetici sekreterliginde mesleki tiikenmiglik ve alinacak dnlemler
Yonetici sekreterinin kisisel degerlendirme hedefleri programi

_ : 5Giin x 3 Saat = 15 Saat
ZAMAN CIZELGESI: 1. Saat: 14:00 — 14:45
2. Saat: 15:00 - 15:45

3. Saat: 16:00 — 16:45

IAGIKLAMA




T.C.
HACETTEPE UNi_VERSiTESi )
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI

YONETICI SEKRETERLIGI SEMINERI

PROGRAM OZETI

e Yonetici sekreterinin is ortamindaki yer ve énemi

e Yonetici sekreterliginde yonetsel beklentiler

e Yonetici sekreterinin nitelikleri

e Yonetici sekreterinin islevleri

e Yonetici sekreterliginde basar giidiisii ve baglamsal performans
e Yonetici sekreterliginde mesleki yaraticilik

o Etkin iletisim

e [s ortaminda saglikli insan iliskileri ve yiiz yiize iliskiler

e Biiro i¢i protokol kurallar

o Telefonla iletisim yontemleri

e Yonetici sekreterliginde diger biiro hizmetleri

o Belge yonetim sistemi (Bilgi [slem Dairesi Baskanligi)

e Yonetici sekreterliginde etik kurallar

e Yonetici sekreterliginde mesleki tiikkenmislik ve alinacak 6nlemler
e Yonetici sekreterinin kisisel degerlendirme hedefleri programi

SURE : 5 Gin X 3 Saat =15 Saat
TARIH . 1. Grup: 28 Mayis — 01 Haziran 2012

2. Grup: 04 Haziran — 08 Haziran 2012
3. Grup: 11 Haziran — 15 Haziran 2012

ZAMAN CIZELGESI : 14:00 — 14:45

15:00 — 15:45

16:00 — 16:45
EGITIM SALONU 643 SRS 8 i s Egitim Salonu
EGITIM ARACLARI . Bilgisayar - Projeksiyon
KONUSMACI : Yrd. Dog. Dr. Mehmet Altin6z

Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu




SiCiL NO AD

E4751 BEHIYE
D6001 NILGUN
D3491 ALTUN
D1253 ONUR
C1945 ERAY
C4757 ZEYNEP
A11903 MELTEM
E3277 ELIF
C4995 GULNUR
A13033 AYSUN
B5696 GULHANIM
A13324  SEVILAY
E3167 SEMANUR
C7263 SEKURE HANDAN
D1134 AYSEL
D4097 NIHAL
A11542  FATMA
E4457 NURAY
E4973 SEDA
D2170 YASEMIN
A11572  FIiLIZ
A12097 NURSEN
A11204 BETUL
A11570  FILIZ
A11201  BERNA
A11255  CENNET
A12144  OZGE
B7744 AYSU
B6895 ERENGUL
D2478 TURKAN
A11422  EMINE
A12272  SECIM
A11947  MINE
A11916  MERAL ZUHAL
A11762  HULYA
E0900 FATMA
C6119 FAHRIYE
B9887 USTUN
C3074 SELMA
B0051 AYTEN
B5087 LEYLA
B2796 GULAY
C8012 FATMA
A13042 BENGU
A9435 BANU SARE
C3279 FiLiz
D6740 FATMA
C7375 CEMILE
D8910 FIDAN
G3469 NACIYE
B5256 HULYA
D6086 SEVGI
D1651 SEVIM
E2784 SEMA
F1032 HILAL
B5025 GONUL
D6007 ALIYE

SOYADI

KACAN
AKARSU
SAHIN
KARASULU
YORULMAZER
CIFTCI
CAKACI
GONULTAS
AKBOGA
ERKOK
UYSALLI
HANECIOGLU
TUMCAKIR
AKIN
TASKIN
SARGIN
TAS

CEVIT
OKTAY
MENCIK
OKTAY
KOCAK
MAZLUMOGLU
DELIBAS
ENGIN
DEMIREL
SAHIN SAMUT
DEMIRHAN
DEMIR
YALCIN
AYDIN
CELIK
BALCICEK
GOCMEN
BAYINDIR
TURNA
BULUT
GUNTAY
NOBETCIGIL
DURSUN
SOYDAS
CELIK
SEZEN
SERTKAYA
OZTURK
OZMEN
KONCA
USTUNDAG
TANKO
OZTURK
AYDOGDU
KARACOMAK
GUNES
EROGLU
DEMIR
OZTOPRAK
MERAL

GOREV YERI

COCUK SAGLIGI ENSTITUSU
DEVLET KONSERVATUARI
DEVLET KONSERVATUARI
DIS ILISKILER KOORDINATORLUGU-AB OFISI
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI
DIS HEKIMLIGI FAKULTESI
ECZACILIK FAKULTESI

FEN FAKULTESI

GENEL SEKRETERLIK
GENEL SEKRETERLIK
GENEL SEKRETERLIK
GENEL SEKRETERLIK

GRUBU

I. GRUP
I. GRUP
1. GRUP
. GRUP
I. GRUP
I. GRUP
1. GRUP
1. GRUP
|. GRUP
IIl. GRUP
I. GRUP
. GRUP
I. GRUP
. GRUP

GENEL SEKRETERLIK - OZEL KALEM (REKTORLU I. GRUP
GENEL SEKRETERLIK - OZEL KALEM (REKTORLU Ill. GRUP
GENEL SEKRETERLIK - OZEL KALEM (REKTORLU I. GRUP

GENEL SEKRETERLIK - REKTOR YARDIMCILIGI
GENEL SEKRETERLIK - REKTOR YARDIMCILIGI
HALK SAGLIGI ENSTITUSU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HASTANELER GENEL DIREKTORLUGU
HUKUK MUSAVIRLIGI

HUKUK MUSAVIRLIGI

IC DENETIM BIiRiIMI BASKANLIGI

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
KASTAMONU TIP FAKULTES

NUFUS ETUDLERI ENSTITUSU

ONKOLOJI ENSTITUSU

ONKOLOJI ENSTITUSU

OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
PERSONEL DAIRESI BASKANLIGI
POLATLI SAGLIK HiZ.MES.YUK.OKL..

I. GRUP
Ill. GRUP
. GRUP
I. GRUP
. GRUP
|. GRUP
1. GRUP
I. GRUP
. GRUP
I. GRUP
. GRUP
I. GRUP
IIl. GRUP
I. GRUP
1. GRUP
I. GRUP
IIl. GRUP
|. GRUP
I. GRUP
Ill. GRUP
I. GRUP
1. GRUP
|. GRUP
Ill. GRUP
I. GRUP
[ll. GRUP
I. GRUP
I. GRUP
I. GRUP

POLATLI TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEK OKUI. GRUP
POLATLI TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEK OKU Ill. GRUP

SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
SAGLIK BILIMLERI ENSTITUSU
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
SAGLIK BILIMLERI FAKULTESI
SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUK.OKL.

I. GRUP
[ll. GRUP
I. GRUP
. GRUP
|. GRUP
1. GRUP
I. GRUP
1. GRUP
I. GRUP



F3358
C0079

D2253
B5010
E3384
E1672
B8368
E3226
E6688
B4807
C7432
C7909
A7993
E5402
D9400
C7150
D4750
B9498
F2435
F4218
C9760
D0045
E1064
F1956
C4205
A11594
B9850
C7954
B9808
D7372
C8003
A8258
D9748
D2330
G1808
B7828
C3534
D0919
A11357
A8469
A11668
C8040
D6695
C7145
C0499
D7463
B3882
A12626

SEVAL
HURIYE
TUGCE
ZEHRA
SUMEYYE
DENIZ
SELMA
NiLAY

SELVI

FIGEN
GONUL
OZCAN
SADIKE
BILGIN
KAYMAK
BUKET FATMA
SENAY
OZLEM
NESLIHAN
MUNEVVER
ESER

PINAR
GULER

AYSE

FATMA
TUGCE
GAMZE
GULCAN
NILGUN

ELIF

GULCIN
HAVVA
SENEM
ULKER
SERPIL
YAVUZ
SELDA

EBRU
ZOHRE
DUYGU SAFIYE
NECMIYE
GUNER
GULSEN
OZLEM DENiZ
KEBIRE
GIZEM
SEZEN

FiLiZ

YESIM MEVLUDE

UNVER
USTUN
POLAT
CIFTCI
IPEK
MINARLI
CELEBI
KAYA
CAKIR
YUKSEK
BILMEZ
KILINCKAYA
BALTACI
GOKMEN
YILDIZTEKIN
ALTINTEPE
DOGRUL
SAY
BOYNUUZUN
YENICELIK
COBANOGLU
YILDIZ
DURSUN
DOVAN
UNAL
OZTURK
SEYMEN
BORA
CAGLAR
KORKMAZ
KILINC
AKGUN
KILIC
AKCIN
VAROL
BIYIK
OZYUREK
YILMAZ
YILDIZ
ALKEVL
TEK TARAS
COSKUN
OYMAK
IPEKLI
OSMAN
YILMAZ
ESKILLI
OZKAN
CINAR

SAGLIK HIZMETLERI MESLEK YUK.OKL.
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI. BASKANLIGI
SAGLIK KULTUR VE SPOR DAI. BASKANLIGI
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEK OKULU
SOSYAL BILIMLER MESLEK YUKSEK OKULU
STRATEJI GELISTIRME DAIRE BASKANLIGI
TIP FAKULTESI

TIP FAKULTESI

YAPI ISLERI VE TEKNIK DAIRESI BASKANLIGI

ATATURK ILK. VE INK. TAR.ENS.
ATATURK ILK. VE INK. TAR.ENS.
BALA MESLEK YUKSEK OKULU
BALA MESLEK YUKSEK OKULU
BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI
BILGI ISLEM DAIRESI BASKANLIGI
BILISIM ENSTITUSU

BURO ISLERI MUDURLUGU

BURO ISLERI MUDURLUGU

DIS ILISKILER KOORDINATORLUGU-AB OFiSI

EDEBIYAT FAKULTESI

EGITIM FAKULTESI

EGITIM FAKULTESI

FEN BILIMLERI ENSTITUSU

FEN BILIMLERI ENSTITUSU

FEN BILIMLERI ENSTITUSU

GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
GENEL SEKRETER YARDIMCILIGI
GUZEL SANATLAR ENSTITUSU

GUZEL SANATLAR FAKULTESI

HUKUK FAKULTESI

HUKUK FAKULTESI

IKTISADI VE IDARI BILIMLERI FAKULTES
IKTISADI VE IDARI BILIMLERI FAKULTES
ILETISIM FAKULTESI
KUTUPHANE VE DOK. DAIRESI BASKANLIGI
MESLEKI TEKNOLOJI YUKSEK OKULU
MUHENDISLIK FAKULTESI
MUHENDISLIK FAKULTESI

OGRENCI ISLERI DAIRESI BASKANLIGI
REKTOR YARDIMCILIGI

REKTOR YARDIMCILIGI

REKTOR YARDIMCILIGI

SOSYAL BILIMLERI ENSTITUSU

SPOR BILIMLERI VE TEKNOLOJISI YUK.OKL
TURKIYAT ARASTIRMALARI ENS.
YABANCI DILLER YUKSEK OKL.
YABANCI DILLER YUKSEK OKL.
ERISKIN HASTANESI

HASTANE MUDURLUGU

1. GRUP
I. GRUP
IIl. GRUP
I. GRUP
1. GRUP
Ill. GRUP
I. GRUP
. GRUP
IIl. GRUP

II.
Il.
Il.
Il
I
II.
I
I
II.
Il
II.
Il.
Il.
Il
Il
Il
Il
Il
Il
I.
Il
Il
Il
I
II.
II.
Il

GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP

I. GRUP

Il
Il.
II.
Il
I
Il
Il
Il
Il
Il

GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP
GRUP

I. GRUP
. GRUP




