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Hizmetiçi Eğitim – 06.02.2023 

Sunum Planı: 
Örgütsel İletişim 

 Kavramsal Çerçeve 

 Örgütlerin Temel Özellikleri 
 Örgütün Yapısı ve Örgütlenme Süreci 
 Bir Organizasyonun Biçimsel Yapısı, 

 Biçimsel görevler ve ilişkiler, 
 Görev(iş) tanımları,  
 Biçimsel kurallar (yasa yönetmelik, tüzük vb.)  
 Amaç, politika ve prosedürler,  

 Ödüllendirme, ücretleme ve disiplin düzenlemeleri 
 Örgütsel iletişim araçları 

Resmi Yazışma 

 Resmi Yazışma Nedir? 

 Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik 

 Resmi Yazışmalarda Sayı, Konu, Tarih 

 Resmi Yazışmalarda Görüş, Bilgi, Belge Talepleri 
 Muhatap Bilgisi 
 Yazım Kuralları ve Anlatım Bozuklukları 

 Resmi Yazışmalarda Protokol Kuralları 
Fakülteler, Görev Tanımları ve İş Akışları 

 Yükseköğretim Kurumlarında Kurulların İşleyişi 
 Fakülte Kurulu Görev/İş Yetki ve Sorumlulukları 
 Fakülte Yönetim Kurulu Görev/İş Yetki ve Sorumlulukları 

 Fakülte Sekreteri Görev/İş Yetki ve Sorumlulukları 
 Bölüm Sekreteri Görev/İş Yetki ve Sorumlulukları 
 Fakültelerde İş Akış Süreçleri 
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