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YOZGAT BOZOK ÜNİVERSİTESİ 

TIP FAKÜLTESİ 
YÖNETİMİ GÖZDEN GEÇİRME TOPLANTI TUTANAĞI

Toplantı Adı/Sayısı: Yönetimi Gözden Geçirme Toplantısı/1 
Toplantı Tarih/Saati: 26.08.2025/11:00 
Toplantı Yeri: Tıp Fakültesi Dekanlık Toplantı Salonu 
Toplantı Başkan: Prof. Dr. Mustafa Fatih ERKOÇ/Dekan

Bozok Üniversitesi Tıp Fakültesi Dekanlık Bünyesinde İdari Personelin Görev ve Sorumluluklarının 
Hatırlatılması ve Bilgilendirilmesi’ amacıyla, fakültemiz Dekanı Prof. Dr. Mustafa Fatih ERKOÇ başkanlığında; dekan 
yardımcıları, fakülte sekreteri ve idari personelle toplantı yapılmıştır.

Gündem Maddeleri ve Faaliyetler:
1. İdari personelin görev ve sorumluluklarının hatırlatılması; Personele aşağıdaki konular hatırlatılmıştır.

o Evrak ve yazışma işlemlerini zamanmda ve doğru yürütmek
o Akademik/idari süreçlerde destek sağlamak
o Öğrenci işleri ve dilekçeleri takip etmek
o Personel özlük ve izin işlemlerini yürütmek
o Toplantı ve organizasyonlara lojistik destek sağlamak
o Kalite, akreditasyon ve Bologna süreçlerinde görev almak
o Resmî belgelerin arşivlenmesini düzenli yapmak
o Dekanlık ile diğer kurumlar arasmda iletişim ve koordinasyonu sağlamak

2. Kalite süreçlerinde idari personelin rolü; Bu görevlerin kalite süreçlerinde önemli bir kanıt olduğu 
vurgulanmıştır.

3. Düzenli bilgilendirme ve kontrol mekanizmalarının oluşturulması; İdari personelin, görevlerini yerine 
getirirken düzenli aralıklarla yöneticiler tarafmdan kontrol edilip bilgilendirileceği belirtilmiştir.

Sonuç/Karar:
1. İdari personel görev ve sorumluluklarının hatırlatıldığı ve kalite süreçlerinde bilgilendirme yapıldığı kayıt aitma 

alınmıştır. Bir sonraki kontrol toplantısının Kasım aymda yapılmasına karar verilmiştir.

Katılımcı Listesi Birim/Görev Tarihiflmza
Prof. Dr. Mustafa Fatih ERKOÇ Dekan y p#—

Doç. Dr. Sercan SARI Dekan Yrd.
Doç. Dr. Emre GÖKÇEN Dekan Yrd.
Cengiz SEYFİKLİ Fakülte Sekreteri
İsmail KILINÇASLAN Dekan Sekreteri
Dr. Fadime BAŞTÜRK Kalite ve Akreditasyon İşleri 4M
Aydan ÖZSÜMER Yazı ve Personel İşleri V
Ülfet UYAR Yazı ve Personel İşleri A A, ^

Mehmet Kaan BAŞER Yazı ve Personel İşleri / Dergi İşleri
Fatma BÖLÜKBAŞ Eğitim ve Öğretim İşleri
Mustafa Koray ADLI Eğitim ve Öğretim İşleri
Nazlıcan ÖZEN Eğitim ve Öğretim İşleri ^
Seyhan ÇELİK KILINÇARSLAN Eğitim ve Öğretim İşleri
Ahmet ÇİÇEK , Mali İşler
Soner DURGUN Mali İşler i . U I
Eyüp ŞAHİN Kütaphane ve Dokümantasyon İşleri S
Ali YILMAZ T emizlik ve Destek İşleri
Mustafa ŞİMŞEK Temizlik ve Destek İşleri
Mehmet PIR Temizlik ve Destek İşleri —
Burhan YAŞAR Temizlik ve Destek İşleri
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Prof. Dr. Mustafa Fatih ERKOÇ 
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