MARMARA UNIVERSITESI

_ TIP FAKULTESI
GOREY TANIMI FORMU

Birimi

Egitim Koordinasyon Destek Birimi/Mezuniyet Sonrasi Egitim Birim

Gorev Unvani

Birim personeli

Yetkinlik Diizeyi

Fakulte faaliyetlerinin yirGtilmesinde Dekan/Fakiilte
Sekreterine karsi sorumlu/yardimci olmak.

Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak
Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklari gerceklestirme
yetkisine sahip olmak

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci
kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Gorevin gerektirdigi;

Mevzuata haiz olmak

Egitim dizeyi, yabanci dil, sertifika vb. niteliklere sahip
olmak,

Deneyime sahip olmak

Analiz ve muhakeme yapabilmek

Planlama ve organizasyon saglayabilmek
Yonetim/sevk ve idare becerilerine sahip olmak

Karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak

Degisim ve gelisime agik olmak vb..

Diger Gorevlerle Iliskisi

ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur

Gorevin Kisa Tanim

ilgili mevzuatlar ¢cercevesinde Fakiiltemiz amag, hedef ve
ilkelerine uygun olarak Egitim Biriminin gerekliligini yerine
getirmek,




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Fakiltemize gelen mezun 6grencilerin “Denklik Lisans Ta-
mamlama” islemlerin yapilmasi,

Fakiltemize gelen mezun veya Fakiltemizden mezun olan
ogrencilerin 6zel 6grenci islemlerinin yapilmasi,

Mezunlara ingilizce ve Tiirkge Transkript verilmesi,

Mezunlarin istemis oldugu ders igerikleri, intornlik belgele-
rinin Tiirkge ve ingilizce olarak hazirlanmasi,

E-posta ile gelen mezunlar ile ilgili bilgilerin Egitimden So-
rumlu Dekan Yardimcisi ve Fakiilte Sekreterine danigilarak
cevaplanmasi,

Mezunlar icin resmi ve 6zel kurumlardan istenen yazilara
cevap yazilmasi (Tirkce ve ingilizce),

Tim Mezunlar (MUTF, MU-DAU Ortak Tip Programi) tara-
findan istenen Tiirkce-ingilizce belgelerin hazirlanmasi ve
hazirlanan belgelerin arsivlenmesi,

Duplikata Hazirlanmasi,
YOKSIS Mezun Veri Girisinin Yapilmasi,

Rektorlik Mezunlar Ofisi Birimi tarafindan istenen ¢alisma-
larin yapilmasi

ingilizce ile ilgili olan yazismalarin gérevli okutman isbirligi
ile yaratilmesi,

Yasal Dayanaklar

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

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