
 

MARMARA ÜNİVERSİTESİ 
TIP FAKÜLTESİ 

GÖREV TANIMI FORMU 

 

Birimi Eğitim Koordinasyon Destek Birimi/Mezuniyet Sonrası Eğitim Birim 

Görev Ünvanı Birim personeli 

Yetkinlik Düzeyi  Fakülte faaliyetlerinin yürütülmesinde Dekan/Fakülte 
Sekreterine karşı sorumlu/yardımcı olmak. 

 Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip olmak 

 Aşağıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme 
yetkisine sahip olmak 

 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci 
kullanmak. 

Gerekli Beceri ve Yetenekler Görevin gerektirdiği; 

 Mevzuata haiz olmak 

 Eğitim düzeyi, yabancı dil, sertifika vb. niteliklere sahip 
olmak, 

 Deneyime sahip olmak 

 Analiz ve muhakeme yapabilmek 

 Planlama ve organizasyon sağlayabilmek 

 Yönetim/sevk ve idare becerilerine sahip olmak 

 Karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak 
Değişim ve gelişime açık olmak vb.. 

Diğer Görevlerle İlişkisi İhtiyaç duyulan diğer idari ve akademik birimler 

Görev Devri Göreve haiz memur 

Görevin Kısa Tanımı  
İlgili mevzuatlar çerçevesinde Fakültemiz amaç, hedef ve 
ilkelerine uygun olarak Eğitim Biriminin gerekliliğini yerine 
getirmek, 



Temel Görev ve Sorumluluklar  Fakültemize gelen mezun öğrencilerin “Denklik Lisans Ta-

mamlama” işlemlerin yapılması, 

 Fakültemize gelen mezun veya Fakültemizden mezun olan 

öğrencilerin özel öğrenci işlemlerinin yapılması, 

 Mezunlara İngilizce ve Türkçe Transkript verilmesi, 

 Mezunların istemiş olduğu ders içerikleri, intörnlük belgele-

rinin Türkçe ve İngilizce olarak hazırlanması, 

 E-posta ile gelen mezunlar ile ilgili bilgilerin Eğitimden So-

rumlu Dekan Yardımcısı ve Fakülte Sekreterine danışılarak 

cevaplanması, 

 Mezunlar için resmi ve özel kurumlardan istenen yazılara 

cevap yazılması (Türkçe ve İngilizce), 

 Tüm Mezunlar (MÜTF, MÜ-DAÜ Ortak Tıp Programı) tara-

fından istenen Türkçe-İngilizce belgelerin hazırlanması ve 

hazırlanan belgelerin arşivlenmesi, 

 Duplikata Hazırlanması, 

 YÖKSİS Mezun Veri Girişinin Yapılması, 

 Rektörlük Mezunlar Ofisi Birimi tarafından istenen çalışma-

ların yapılması 

 İngilizce ile ilgili olan yazışmaların görevli okutman işbirliği 

ile yürütülmesi, 

 
Yasal Dayanaklar  Marmara Üniversitesi Ön lisans Ve Lisans Eğitim-Öğretim 

Ve Sınav Yönetmeliği 

 Marmara Üniversitesi Tıp Fakültesi Mezuniyet Öncesi 
Eğitim-Öğretim Ve Ölçme-Değerlendirme Yönergesi 

 Marmara Üniversitesi Tıp Fakültesi Faz- 3 Eğitimi İntörn 
Doktor Çalışma Yönergesi 
 

 

Tebliğ 

Prof. Dr. Ümit S. Şehirli 
Dekan 

 
 

 


