MARMARA UNiVERSITESI
TIP FAKULTESI
GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Egitim Koordinasyon Destek Birimi / Ogrenci isleri

Gorev Unvani

Birim Personeli

Yetkinlik Diizeyi

e Fakdlte Faaliyetlerinin yiritilmesinde Fakilte
Sekreterine karsi sorumlu olmak

e Asagida belirtilen gorev sorumluluklari gerceklestirmek

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag gereci
kullanmak

e Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;
e Resmi Yazisma Usul ve Esaslara haiz olmak
e Mevzuata haiz olmak
e s disiplinine sahip olmak
o Degisim ve gelisime acik olmak

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur

Gorevin Kisa Tanimi

ilgili mevzuat cercevesinde Universitemiz amag, hedef ve
ilkelerine uygun olarak Tip Fakiltesi Egitim Birimindeki
faaliyetleri yerine getirmek/koordine etmek/sonuglandirmak.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

e Ogrencilerin kayit islemlerini ve evraklarini kontrol
etmek, usulline uygun olarak saklamak, uygunsuzluklari
birim yoneticisine bildirmek

e Ogrencilerin, dgrenime ara verme ile ilgili taleplerini
almak, Yonetim Kuruluna sunulmak tizere Birim
Sekreterine iletmek,

e Ogrencilerin disiplin sorusturmasi ve cezalari ile ilgili
evraklarini usuliine uygun olarak teslim almak, geregini
yapmak, saklamak.

e Ogrenci Belgesi Verilmesi

e Transkript Verilmesi

e Mezuniyet islemleri

e Diplomalar

e  Onliik Planlamalari-Verilmesi-Takibi

e Kep-Ciibbe Verilmesi-Takibi

e ilk 3 sinifin dolap anahtarlar verme —takip
e Yabanci Ogrenciler icin Vize Yazilari

e Tahmini mezuniyet tarihlerini gbsteren yazilarin
yazilmasi




Ogrencilerin Basari Siralamalarinin Verilmesi
Kontenjan Belirleme

Ogrenci Listelerinin Hazirlanmasi

Akademik Takvimin Hazirlanmasi (Genel Akademik
Takvimin Hazirlanmasi Ve Rektorlik Senatoya
Sunulmasi)

Erasmus ile ilgili Tim islemler

Burslar ile ilgili Tim islemler

Gonilli Stajlar ile ilgili Tim islemler

Anket izin Yazilarinin Yazilmasi

44.Madde Kapsaminda Yapilacak islemleri Takip Etmek
Yatay Gegis islemleri

Af Kanunu Kapsamindaki islemler

Her yil Tip Fakdiltesi Egitim-Ogretim Rehberi hazirliklarini
ve 14 Mart Tip Bayrami hazirliklarini yapmak,

Mezuniyet, Onliik Giyme vb. térenlerine iliskin biitiin ha-
zirhklar yapmak

Yasal Dayanaklar

Resmi Yazisma Usul ve Esaslari

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu

Marmara Universitesi On lisans ve Lisans Egitim-
Ogretim Ve Sinav Yonetmeligi

Marmara Universitesi Tip Fakiiltesi Mezuniyet Oncesi
Egitim-Ogretim Ve Olgme-Degerlendirme Yénergesi
Marmara Universitesi Tip Fakltesi Faz- 3 Egitimi intdrn
Doktor Calisma Yénergesi

Teblig

Prof. Dr. Umit S. Sehirli
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