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GOREV/ISIN KISA TANIMI

2547 Sayili kanuna goére 3 (Ui¢) yilligina rektor tarafindan
atanir ve dogrudan rektdre bagli olarak gorev yapar.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Enstiti  kurullarma (Enstiti Kurulu ve Enstiti
Yonetim  Kurulu) baskanlik etmek, enstiti
kurullarinin ~ kararlarim1  uygulamak ve enstitl
birimleri arasinda diizenli galismay1 saglamak,

Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitiniin
genel durumu ve isleyisi hakkinda rektore rapor
vermek,
Enstitinin  6denek  ve  kadro ihtiyaglarim
gerekcesi ile birlikte rektorliige bildirmek ve
enstitinun  butcesi ile ilgili  Oneriyi enstitl
yonetim kurulunun da goriisiinii aldiktan sonra
rektorliige sunmak,

Enstitinin birimleri ve her dlzeydeki personeli
Uzerinde genel gobzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Egitim-6gretim  ve  arastirma  faaliyetlerinin
duzenli ydratulmesini saglamak ve aksakliklar1
Onlemek icin gerekli 6nlemleri almak,

Enstitiinin idari ve akademik personeli icin ihtiyac

duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi

etkinlikler ~ dlzenleyerek  Enstitii’'nin ~ strekli
Ogrenen bir organizasyon haline gelmesi icin
calismak,

Kendisine yardimci olmak Uzere enstituniin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki yardimci
secmek ve gorev alanlarini belirlemek.

Enstitinin amacglarina uygun gorevleri yerine
getirmek (zere kurulan disiplinler arasi anabilim
dallarmin  bagkanlarin1  atamak ve bilgi icin
rektorliige bildirmek.

Enstiti igindeki birimler ve kisiler arasinda;
enstiti ile diger kurumlar arasindaki iliskileri
gelistirmek,

Enstiti mudar, midir yardimeilar1 ve anabilim dali
baskanlarindan olusan, akademik bir organ olan




Enstitt Kurulunu yilda iki kez toplamak; Kurul
toplantilarinda bagkanlik yapmak ve alinan kararlar
uygulamak

Yonetsel bir organ olan Enstitiniin Ydnetim Kurulunu
ilgili Yasa ve yoOnetmelik hikumleri cercevesinde
olusturmak;

Kurul toplantilarima baskanlik yapmak, enstitinin
yonetimi ile ilgili konularda kararlar verilmesini
saglamak ve verilen kararlar1 uygulamak.

Enstitliniin akademik  ve idari personelinin
yetistirilmesi  ve  yetkinliginin  gelistirilmesi  igin
gerekli imkanlar1 saglamak,

Enstitinun ~ gelecege  yonelik  politikalarinin ~ ve
planlarmnmn  olusturulmasi igin gerekli ¢alisma ve
arastirmalar1 yaptirmak,

Universite Yonetim Kuruluna, Universite Senatosuna
katilmak ve Enstitd ile ilgili konularda gerekli bilgileri
sunmak,

Rektorlikce lye secildigi komisyonlarda bulunmak ve
enstitiyl temsil etmek,

Enstiti  personelini  gorevlendirmeye, ¢alismalarini
izlemeye, denetlemeye, Odillendirmeye, vyasa ve
yonetmelik hukdmleri ¢ercevesinde cezalandirmaya
yetkilidir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut
ic kontrol sisteminin tanmim ve talimatlarma uygun
olarak yurutulmesini saglamak,

Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman
guvenlik o6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli
sosyal hizmetlerin saglanmasinda, butin faaliyetlerin
gOzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol
edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda rektdre karsi
birinci derecede sorumludur.

2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri

yapar.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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GOREV/iSIN KISA TANIMI

Enstiti Mudurd tarafindan 6nerilir ve Rektorliik onayiyla atanir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Enstitii Kuruluna ve Enstiti Yonetim Kuruluna katilmak,
Mudirin gorevi basinda olmadigi zaman midirlige
vekalet etmek,

e Akademik ve idari personel ile ilgili islemleri takip
etmek,

e Midur tarafindan yapilan is bolumi esaslarina gore i
koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

e Mudir tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani ile
ilgili yazilar1 imzalamak,

e Mudur ile birlikte akademik ve idari ¢alismalarla ilgili
kararlar vermek, calismalar1 izlemek ve denetlemek,
aksayan hizmetlerin dizeltilmesi i¢in 6neriler sunmak,

e Uluslararas1 0grenci 0grenim hareketliligi ve staj
hareketliligi ile ilgili iglemleri yiritmek,

e MEVLANA ve FARABI koordinatorliigii islemlerini
takip etmek,

e Belirli araliklarla 6grenciler i¢in oryantasyon toplantilar
organize etmek,

e Enstitl dergisi is ve islemlerini yiirlitmek,

Enstiti web sayfasinin  ve standart formlarin
olusturulmas1 ve gilincellestirilmesi,

e Ogrenci temsilcisi  secimlerinin  tamamlanmasini
saglamak,

Burs islemleri ile ilgili sureci takip etmek ve yonetmek,

e Enstitli tarafindan dizenlenecek konferans, panel,
toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinliklerin organize edilmesi,

e Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Gorevleri geregi mudure kars1 sorumludur.
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GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Enstiti Mudurd tarafindan 6nerilir ve Rektorliik onayiyla atanir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Enstitli Kuruluna ve Enstiti Y6netim Kuruluna katilmak,
Mduduarin gorevi basinda olmadigi zaman midiirliige
vekalet etmek,

e Akademik ve idari personel ile ilgili islemleri takip
etmek,

e Mudir tarafindan yapilan is bolumi esaslarina gore i¢
koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

e Mudir tarafindan yetki verildigi takdirde goérev alani ile
ilgili yazilar1 imzalamak,

e Mudur ile birlikte akademik ve idari ¢aligmalarla ilgili
kararlar vermek, calismalari izlemek ve denetlemek,
aksayan hizmetlerin diizeltilmesi igin dneriler sunmak,

e Belirli araliklarla 6grenciler i¢in oryantasyon toplantilar
organize etmek,

Enstiti dergisi is ve islemlerini yiiriitmek,
Enstiti web sayfasinin  ve standart formlarin
olusturulmas ve giincellestirilmesi,

e Burs islemleri ile ilgili streci takip etmek ve yonetmek,

e Enstitli tarafindan dizenlenecek konferans, panel,
toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik gezi
gibi etkinliklerin organize edilmesi,

e Satin alma ve ihalelerle ilgili ¢caligmalarin denetlenmesi
ve sonuglandirilmast,

o Kalite ve akreditasyon suregleri ile ilgili olarak ilgili
komisyonlarla ig birligi yapmak,

e Uzaktan egitim sorumlularn ile Enstitii arasinda
koordinasyonu saglamak,

Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
Gorevleri geregi mudure kars: sorumludur.




Enstitlisi
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-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA
TANIMI

Enstiti  yonetim 6rgitinin  bas1 olarak, idari
kurulmasi,  yOnetilmesi ~ ve denetlenmesini  saglamak,
kurullara oy kullanmaksizin katilmak, “Disiplin amiri”
olarak  personeline, gerektiginde mevzuatta ©Ongorilen
disiplin  cezalarm1 vermek, bitceyi hazirlamak, kadro
ihtiyaglarini belirlemek, i¢ denetim c¢aligmalarina katilmak,
calisma alanina giren konularin saglikli, dizenli ve verimli
bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak ydratilmesini
saglamak, koordine etmek ve denetlemektir.

yapinin

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

e Enstitiinlin idari amiri olarak tim idari islerini
yuritmek,

e Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek,
degisiklikleri takip etmek, personeli degisiklikler
hakkinda bilgilendirmek,

e Enstitl Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’na Midiiriin
talimatlar1 dogrultusunda raportorlik yapmak ve
ilgililere duyurmak,

e Kurul kararlariin  yazilmasini, karar
islenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Biit¢e konusu cergevesinde yapilmasi gereken islemleri
takip etmek ve biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli

tedbirleri almak {iizere Enstitii Miidiiriine yardimci

defterine

olmak,

e Iidari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasin
saglamak,

e Miudirlik makami ile Anabilim Dali, Daire
Bagkanliklar1 ve bagli birimlerle koordinasyonu
saglamak,

e Akademik eleman almmasi ile ilgili evraklarin

hazirlanmasini saglamak,

e Gelen ve giden evraklarla ilgili yazismalarin zamaninda
ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak,

e Mevzuat ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek
uygulanmasini saglamak,

e Enstitl etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢aligmalarini
dizenlemek,

e Personelin sorunlarini dinlemek ve ¢éziimiine yardimei




olmak,

Birimler arasindaki evrak akisini diizenlemek,

Idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaclarmi
planlamak,

Egitim-0gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri
tutmak ve guncellemek,

Personelle ilgili her tiirli beyannamenin zamaninda
alinmasini saglamak,

Ozliik dosyalarmm diizenli tutulup tutulmadigmi
kontrol etmek,

Enstitii  kaynaklarmin  verimli  ve  ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Bina bakim ve onarimi ile ilgili ¢caligmalar1 planlamak
ve sonuglandirmak,

Idari calismalar ve egitim-6gretim faaliyetlerinde
kullanilacak makine techizat1 temin etmek,

Enstitii’nlin giivenligi ile ilgili onlemleri almak ve
ilgililere bildirmek,

Enstitii Miidiiri ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara
katilmak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis
edecek onlemleri almak,

Elemanlar1 performanslarna gore degerlendirmek,
performanslarmi arttirmak igin rotasyona tabi tutmak
ya da hizmet ici egitim kurslarima katilmalarim
saglamak,

Gorevlerinin bir kisminin hassas ve riskli igerdigini
bilmek ve buna uygun hareket etmek,

Birimin personel politikasinin olusturulmasi ile ilgili
calismalar yapmak; insan giicii planlamasi, personel
degerlendirmesi,  gorevde  ylikselme,  personel
hareketleri ve benzeri konularda sistem gelistirmeye
yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

Arastirma planlama ve koordinasyon iglerinin, verimli
bir sekilde yiiriitilmesi i¢in Enstitiiniin amag¢ ve
stratejik plani gercevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda
Onerilerde bulunmak,

Enstitiiniin plan ve programlarla ilgili olarak diger
birimler, fakiilteler, rektorlik, Yiiksekogretim Kurulu
(YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve Ozel sektor
kurumlar ile olan islem ve iligkilerinde koordinasyon
calismalarina yardimci olmak,

Enstitl  e-postasina (saglikogrenci@marmara.edu.tr)
gelen mesajlarm  giinliikk takibini  yapmak, ilgili
birimlere iletmek ve gelen bilgiler dogrultusunda
cevaplandirmak,

Yiriitilen calismalar1  izlemek, kontrol etmek,
gorevlerin 6ngoriilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve
yanligsiz yapilmasini saglamak,

Idari personel arasinda personelin niteligi, izin durumu
ve yogunluguna bagl olarak dengeli gorev bolimu ve
1s dagilim1 yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli
bir sekilde ytiriitiilmesini saglamak,

Enstitii Miidiirii tarafindan kendisine verilen gorevleri
Enstitii’'niin amac¢ ve hedeflerine, calisma tekniklerine
uygun olarak yapmak, bu yénde plan ve programlar
hazirlamak,




Disiplin islemleriyle ilgili yazigmalar1 hazirlamak,
Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen
belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
uygunlugunu kontrol etmek,

Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini
imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,
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2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV

VE SORUMLULUKLAR

Enstiti kurulu; Enstitd Madarinin baskanliginda, muadur
yardimcilar1  ve enstitiiyi olusturan anabilim dali
baskanlarindan olusur.

Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim Kurulu, bu kanunla
fakilte kurulu ve fakulte yonetim kuruluna verilmis
gorevleri  Enstiti  bakimindan yerine getirirler. Bu
gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den yararlanilarak su
sekilde siralanabilir:

e Enstitliniin, egitim-6gretim, bilimsel arastirma-yayin
faaliyetleri ve bu faaliyetlerle ilgili esaslari, plan,
program ve egitim-6gretim takvimini kararlastirmak,
Enstiti Yonetim Kuruluna tye segmek,

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Enstitii Yonetim Kurulu, miidiiriin baskanliginda, miidiir
yardimcilari, miidiirce gosterilecek alti aday arasindan
enstitii kurulu tarafindan ti¢ yil i¢in segilecek lic 0gretim
tiyesinden olusur. Enstiti Kurulu ve Enstiti Yonetim
Kurulu, bu kanunla fakulte kurulu ve fakulte yonetim
kuruluna verilmis gorevleri Enstiti bakimindan yerine
getirirler. Bu gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den
yararlanilarak su sekilde siralanabilir:

e Enstit kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi
esaslarin uygulanmasinda mudure yardim etmek,

e Enstitiinlin egitim-6gretim, plan ve programlar1 ile
takvimin uygulanmasini saglamak,

e Mudirtn Enstitl yonetimi ile ilgili getirecegi biitiin
islerde karar almak,

e Ogrencilerin  kabulii, ders intibaklar1  ve
cikarilmalar1 ile egitim-Ggretim ve sinavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.
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GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Miidiirliige gelen tiim evraklarin kayit edilmesi,
yazilmasi, muhafazasi ve dagitiminin yapilmasi
islemlerinin kontrol ve takibinin yapilmasi,

Enstitii Kurulu, Enstitii Y6netim Kurulu Kararlarinin
yazimi, dagitimi, muhafazasi ve Enstiti Kurulu,
Enstiti  Yonetim Kurulu Karar  defterlerine
yapistirilmasi iglemlerinin yapilmasi,

Anabilim Dali Baskanliklarindan gelen yazilarin
yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,
Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive
devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim,
stratejik plan hazirlama, calismalarina katilmak,
sonuglarimi takip ederek, zamaninda ilgili birimlere
ulagmasini saglamak,

Yazigsma islemlerinin ylrittlmesini saglamak,

si ile ilgili ginliik posta ve belgeleri kontrol etmek
ve teslim etmek,

Egitim- ogretim ve personelle ilgili istatistiksel
bilgilerin tutulmasini saglamak,

Tez Veri Giris ve Yayimlama izin Formlarmi Ulusal
Tez Merkezine Gonderir.

Enstiti etik kurallarina uymak,

Enstitii  kaynaklarmin  verimli  ve
kullanilmasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yiiksek risk igerdigini bilmek
ve buna gore hareket etmek,

Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak,

Enstitlinlin ~ yazismalarini diizenlemek,imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak ve imzalattirmak,
Yaptig1 islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde
yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak,
Yilsonlarinda  arsivlenmesi

ekonomik

gereken  evraklar




kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in glivenilir kuruluslara teslim etmek,
Tebligatlh ve gizli yazilar1 hazirlayp gorevliye
vermek,

Gelen-giden evrak kayit, zimmet defterleri
hazirlamasi islemlerinin takibini yapmak,

Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive
devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
Enstiti panolarina ilan, duyurular1 yapmak ve
islemleri takip etmek,

Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlihik ve
giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

Her tlrll bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kigilerin
eline gegmesini 6nlemek,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siireg icerisindeki yazigmalari
yapmak,

EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her tiirli
yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve
dosyalanma iglemlerini yapmak,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli
raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
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GOREV/ISIN KISA TANIMI | llgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yliriitiilmesini saglamak.

e Lisansiistii egitim-0gretim ve smav yoOnetmeligi ile
yonetmelik  degisikleri  takip  etmek, gerekli
duyurularmi yapmak,

e Egitim-Ogretim Donemi baslamadan ilan edilen
tarthlerde 6grenci on kayit islemlerini yapmak,

e Bilim Sinavi sonuglarma gore kesin kayit iglemlerini
yapmak,

e Bilimsel hazirlik ve ders alma islemlerini kontrol
etmek,

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik/donemlik olagan
yazismalar1 hazirlayip Miidiirlik makamina sunmak,

GOREV e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit

dondurma islemlerini, burs basari belgelerini gegici

VE mezuniyet belgelerini, diplomalarmi, vb. dokiimanlari
hazirlamak,

SORUMLULUKLAR e Ogprenci bilgilerinin, danismanlarinin  ve smav

tanimlamalarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek,

e Ogrencilerin yatay gecis islemlerini ve ders muafiyet
istekleri i¢in gerekli islemleri yapmak,

e Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini
takip etmek,

e Enstitiiye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her turli
kayit ve yazigmalarini yapmak,
Ogrenci katki paylar ile ilgili islemleri yapmak,
Ders kayit iglemleri ile ilgili gerekli hazirliklar
yapmak ve sonug¢landirmak,
Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,
Enstitiide yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile
ilgili islemleri yapmak,

e Ogrenci kimlik ve bandrollerinin takip ve dagitim
islemlerini yapmak,
Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek.
Enstitiiye alinacak Ogrenci kontenjanlari ile ilgili
hazirlik ¢caligmalarini yapmak ve ilan etmek,




Ders kayit tarihlerinden once ilgili programlarda dersi
yiiriitecek  O0gretim elemanlarinin  bilgilerini  veri
tabanina girmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarin arsivlenmesini
yapmak,

Egitim- ogretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel
bilgilerin tutulmasini saglamak,

Mezun Ggrencilere ait tez, seminer, proje ve diger
belgelerin dosyalanmasini ve arsivlenmesini yapmak,
Enstitii etik kurallarina uymak,

Enstitii  kaynaklarmmin ~ verimli  ve  ekonomik
kullanilmasini saglamak,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yazismalari
yapmak,

EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig1 her tiirlii
yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

Gorevin bir kisminin ytiksek risk igerdigini bilmek ve
buna gore hareket etmek,

Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasini saglamak,

Mezun olmus Ogrencilerin Diplomalarini hazirlamak
ve arsivlenmesini yapmak,

Yaptig1 islerle ilgili bilgileri kontrollii bir sekilde
yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak,

Yilsonlarinda  arsivlenmesi  gereken  evraklari
kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak i¢in giivenilir kuruluglara teslim etmek,
Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi
Enstitii web sayfasinda duyurmak,

Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve dosyalanma
islemlerini yapmak,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli
raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay
makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.
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MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Mali Isler

YASAL DAYANAK

-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

GOREV/ISIN KISA TANIMI | llgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yliriitiilmesini saglamak.

e Akademik ve idari personelin maas ve diger 6zlik
haklar ile ilgili islemleri yapmak,

e Lisansisti  egitimde  gbrev  alan  Ggretim
elemanlarinin ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri
yapmak,

e Arastirma Gorevlilerinin  Ana Bilim Dallarina
Gorevlendirme islemlerini yapmak,

e Yurtici-Yurtdisi, gegici-siirekli gorev  yolluklar
islemlerini yapmak,

e YOK 100/2000 bursu ile ilgili bagvuru ve kesin kayit

GOREV islemlerini yapmak,
e YOK 100/2000 burs 6demelerinin her turli takip ve
VE _iideme islemlerini gerceklestirmek,
e Isci maaglarini hazirlamak,

etmek,

Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tim yazigsmalari
yapmak,

Enstity igin ihtiya¢ duyulan malzeme alimlart ile ilgili
islemleri yapmak,

Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

Malzeme alimlar1 igin butge olanaklari g6z Oniine
alinarak piyasa arastirmasi ve teklif toplama ile ilgili
islemleri yapmak,

Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda
verilen kararlar1 izlemek, degerlendirmek, mali
islemleri bu kararlar dogrultusunda yurutmek,
Gergeklestirilen  her mali  islemlerde

menfaatine uygun hareket etmek,

Birimi ile ilgili gerekli kirtasiye, temizlik malzemesi,
makine ve benzeri diger ihtiyaglar1 tespit ederek
teminini saglamak,

Piyasadan satin alinacak her tarli malzeme ile

kurum




onarimi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaglar
icin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde
numune almak, satin alma islemlerini
gergeklestirmek,

Teklif mektuplarina gore fiyat arastirma tutanagini
duzenleyerek ilgililere imzalatmak,

Odeme belgelerinin hazirlanmas1 ve imzalanmasinin
saglamak,

Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini
gergeklestirmek,

Enstitii biitgesinin hazirlamak ve Enstitii Miidiiriine
sunmak,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siire¢ icerisindeki yazismalari
yapmak,

EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig1 her tiirli
yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yiiksek risk igerdigini bilmek ve
buna gore hareket etmek,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli
raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, gay
makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Gorevden ayrilan, goreve baslayan, izinli, raporlu
ya da gecici gorevli personelin takip edilerek
kendilerine fazladan 6deme yapilmasini 6nlemek,
Gliz ve Bahar egitim donemlerinde Enstitii ders
gorevlendirmeleri iglemlerini takip etmek,

SGK ile ilgili tim islemleri yapmak ve strekli
kontrol etmek,

Akademik ve idari personelin 6zlik haklar1 ile
ilgili islemleri yapmak,

Her yariyil basinda lisansiistii ders vermek {izere
anabilim dallarinca kurum disindan
gorevlendirilmesi istenen personelin yazigmalarini
yapmak,

Akademik ve idari personelin gegici ve surekli
gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar yapmak,
35.Madde  kapsaminda  enstitumlize  kadro
aktarimiyla gelen personelin goreve baslamasi ve
her yariy1l sonunda hazirlanan faaliyet raporlarmin
tiniversitelere gonderilmesi i¢in hazirlamak,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine  kadar olan  sire¢ igerisindeki
yazigmalar1 yapmak,

EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her
tiirlii yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

Gelen yazilarn1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

Gorevin bir kismini yiiksek risk icerdigini bilmek
ve buna gore hareket etmek,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli
raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, isitici,
cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali




tutulmasini saglamak,
Bagli oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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GOREV/IiSIN KISA TANIMI Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

o Tasmirlarin giris ve c¢ikislarina iliskin kayitlar
tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
dizenlemek,

e Tasmir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek,

e Tiiketime ve kullanima verilmesi uygun gorilen
taginirlar ilgililere teslim etmek,

e Her mali yilbaginda sayim islemlerini Yyaparak

. sonuglarini ilgili birimlere bildirmek,
GOREV e Devredilen ve devir alman malzemelerin taginur
islem figlerinin dlzenlemesi ve bunlarla ilgili
VE islemleri yapmak,
e Tasimirlarin  yangma, 1slanmaya, bozulmaya,
SORUMLULUKLAR calmmaya ve her tiirlii tehlikeye karst korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasindan
sorumlu olmak,

Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak,
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak,

e Enstitide miadi dolmus demirbas malzemelerin
tespitini  yaparak hurdaya ayirma islemlerini
baglatmak,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siire¢ igerisindeki yazigmalari
yapmak,

e EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladig: her tiirlii
yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

e Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

e Gorevin bir kismiin yiiksek risk icerdigini bilmek
ve buna gore hareket etmek,

e Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli
raflarda muhafaza edilmesini saglamak,




e C(Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici,
cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamalk,

e Mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

e Baglh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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GOREV/IiSIN KISA TANIMI Universitemiz Rektorliigii biinyesinde bulunan “Girisimsel
Olmayan Saglik Arastirmalar1 Etik Kurulu™na yapilan
miracaatlarin kayitlarimi tutarak onay alan arastirmalarin
onay bildirim raporlarmi arastiricilara bildirmek ve bu
islemlerle ilgili yazili belgelerin dosya halinde
arsivlenmesini saglamak.

e Arastiricilar tarafindan Enstitiimiiz Etik Kurulu’na
gelen kurum i¢i ve digi basvuru dosyalarinin
kontrol edilip say1 ve numara verilerek kayda
alimmasini saglamak,

e Dosya kontrolii i¢in Etik Kurul Baskani ile
koordineli  olarak  raportér  belirlemek ve
dosyalarinin gonderilmesini saglamak,

e Toplant1 tarihinin davet yazilarimi Tyelere

. gobndermek,
GOREV e Etik Kurul Toplantilarinda Raportdrliik yapmak,
alinan kararlarin imzalanmasini saglamak,
VE e Onay belgeleri veya varsa dlzeltmeleri
arastirmacilara bildirmek,
SORUMLULUKLAR e Onay alan arastirmalar, bildirim raporlari, onay

belgelerini  vb.  dosyalaylp  arsivlenmesini
saglamak,

e Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi
sorumluluk alani igerisinde gercgeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek,

o Ozel o&grenci islemlerinin takibini yaparak,
kazananlarin listesini Ogrenci lsleri Daire
Baskanligina géndermek,

e Lisansiistii 6grencilerin “Kurum izni” taleplerinin
hazirlanarak ~ Rektorliigiimiize bildirilmesini
saglamak,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine  kadar olan sire¢ icerisindeki
yazigmalar1 yapmak,

e EBYS’de veya fiziksel ortamda hazirladigi her
tiirlii yaziy1 paraflamak ve takibini yapmak,

e Gelen yazilari takip etmek ve zamaninda




cevaplandirilmasini saglamak,

Gorevin bir kisminin yiiksek risk i¢erdigini bilmek
ve buna gore hareket etmek,

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli
raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici,
cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamalk,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali
tutulmasini saglamak,

Bagli oldugu {ist yonetici/yOneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




