MARMARA UNIVERSITESI
NOROLOJIK BiLIMLER ENSTITUSU

GOREV TANIMI FORMU

Birimi Ogrenci Isleri Birimi/ Yazi Isleri ve Arsiv Birimi /
Personel-Ozliik sleri

Gérev Unvan Bilgisayar Isletmeni

Diger Gorevler Saglik Hizmetleri Arsiv Gorevlisii PBYS ve EKIP
Sorumlusu

Yetkinlik Diizeyi e Enstitii 6grenci isleri ve yazi isleri ve arsiv

faaliyetlerinin yiiritiilmesinde Enstitii Miidiirii ve
Enstitii Sekreterine kars1 sorumlu olmak.

e Mevzuatta belirtilen genel niteliklere sahip
olmak

o Asagida belirtilen gorev ve sorumluluklar
gerceklestirme yetkisine sahip olmak

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag
ve gereci kullanmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler e Idari Isler Hizmet Kalitesi

¢ Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

e Bilgisayar Ofis Programlarimi kullanabilme ye-
tisine sahip olma

e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek,

e Yazil ve sozIii iletisim becerisi, aktif dinleme
becerisi sahip olmak,

¢ Planlama ve koordinasyon becerisine sahip
olmak,

e Ayrintilara dikkat etmek, sorumluluk bilincine
becerisine sahip olmak,

e Isbirligine yatkin olmak,
Gelisime agik olmak.

Diger Gorevlerle Iliskisi Ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri Goreve haiz Sef/Memur vb.

Gorevin Kisa Tanimi Ogrenci Isleri, Yazi Isleri ve Arsiv ile ilgili tiim islerin
gerceklestirilmesi.

Akademik ve idari birim personelinin kurum i¢i ve kurum
dis1 gorevlendirme (yurtici, yurtdisi, ek ders vb.) ve izin
(yillik, mazeret, hastalik, ayliksiz) verilmesi islemlerinin
gerceklestirilmesi.




Temel Gorev ve Sorumluluklar

Ogrenci Isleri Birimi

Bitirme Tezi/Bitirme Tasarim Projesi Alinmasi, Tes-

limi ve Sinavi islemlerinin yiiriitilmesi

Danigman Atamasi iglemlerinin yiiriitilmesi

Ders Basar1 Degerlendirme islemlerinin yiiriitiilmesi

Ders Planlariin Giincellenmesi islemlerinin yiiriitiil-

mesi

Ders Programlarinin hazirlanmasi islemlerinin yiirii-

tiilmesi

Dersin On Kosullarinin giincellenmesi islemlerinin

yiiriitiilmesi

Gozetmen Gorevlendirme iglemlerinin yiriitiilmesi

Izin (Siireye Sayilan/Siireye Sayilmayan) islemlerinin

yiiriitiilmesi

Mazeret Sinavi Talebi islemlerinin yiiriitilmesi

Sinav Sonucuna itiraz islemlerinin yiiriitiilmesi
nstitilye gelen, dilekce vb. evraklari kayita almak.

Gelen Evrak islemleri yiiriitmek.

Giden Evrak Islemleri yiiriitmek.

Enstitiiniin kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin

“Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller

Hakkindaki Yo6netmelik” hazirlamak ilgili yerlere

ulagmasini saglamak.

Evraklar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiikse-

kogretim Kurumlart Saklama Siireli Standart Dosya

Plani’na uygun olarak arsivlemek.

Enstitiilye gelen kurum dis1 posta evraklarinin teslim

alinmasi. ¢ ve dis posta islemlerinin diizenli yiiriitiil-

mesini saglamak.

Midiirliigiine ya da kisilere ait her tiirlii bilgi ve bel-

geyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini Onle-

mek, Miidiiriin veya Enstitii Sekreterinin onay1 olma-

dan kisilere bilgi ve belge vermemek.

Enstitii ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Yazismalarin kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun ka-

rakterlerle yazilmasina 6zen gostermek.

Arsiv Birimi

Hasta dosyalar1 arsiv boliimiiniin etkili ¢alismasini
saglayarak, zamaninda ve dogru bir sekilde isleyisini
stirdiirmek.

Hasta dosyalarini asli diizenleri igerisinde tasnif etmek
Arsive teslim edilen dosyalarin teslim alinmasindan,
kontroliinden, bilgisayara bilgilerin girilmesini sagla-
mak.

Yetkili kisiler tarafindan talep edilen dosyalar; Arsiv
Dosya Istem Formu ile talep edilir. Talepte bulunan
kisi formda yer alan bilgileri eksiksiz olarak doldurur
ve Enstitii yetkilisinin onayina génderir. Istenen
dosya, arsiv gorevlileri tarafindan hazirlanir ve karsi-
likl1 imza ile teslim edilir. Islemi biten dosyalar arsive
iade agsamasinda dosyay1 alan arsiv gorevlisi ve teslim
eden gorevli tarafindan imza altina alinir.




Gerektiginde goriilmek veya incelenmek iizere, ancak
disartya c¢ikarilmamak kaydiyla hasta dosyalari,
yonetmelige uygun sekilde, belirtilen kisi veya
kurumlara verilmektedir. Dosyalarin asli kesinlikle
hastane digina gonderilmez ancak disar1 ¢ikartilmasi
gereken dosyalarin fotokopileri asli gibidir onaymdan
sonra resmi yaziyla ilgili yerlere gonderilir.

Calismalar esnasinda gizlilik esaslar1 gozetilir. Her ne
sebeple olursa olsun hasta dosyalarinin asillar
argsivden disartya cikartilamaz, zorunlu durumlarda
idarenin bilgisi dahilinde fotokopileri alinarak
verilebilir, bagka amaglar i¢in kullanilamaz.

Personel Isleri Birimi

2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanununun 40/a madde-
sine (Kurum i¢i) gore ek ders vermek iizere gorevlen-
dirmelerin yapilmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 40/a (devlet
ve vakif tniversiteleri), 40/c (askeri okullar) ve 40/d
(il disindaki devlet ve vakif {iniversiteleri) maddele-
rine gore ek ders vermek iizere kisa siireli gérevlendir-
melerin yapilmasi.

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 36. madde-
sine gore “Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii Yo-
netmeligi” cercevesinde gorevlendirmelerin yapil-
masl.

Akademik ve idari personellerin terfi iglemlerinin ta-
kip edilmesi.

Akademik ve idari personellerin sicil iglemlerinin ta-
kip edilmesi.

Ust yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yerine getirmek.

Yasal Dayanaklar

Gorevin dayandig1 yasal mevzuat




