Saglik Bilimleri
Enstitlist

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMi

Saghk Bilimleri Enstitiisii

ISTIHDAM SEKLI

Yonetici

SINIFI

Egitim Ogretim Hizmetleri

GOREVI

Enstiti Mudur

ADI VE SOYADI

Prof. Dr. Feyza ARICIOGLU

YASAL DAYANAK

-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

2547 Sayili Kanuna gore 3 (U¢) yilligma rektor tarafindan
atanir ve dogrudan rektdre bagh olarak gorev yapar.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

e Enstiti kurullarma (Enstiti  Kurulu ve Enstiti
Yonetim  Kurulu)  baskanhik  etmek,  enstitl
kurullarinm kararlarin1 uygulamak ve enstiti birimleri
arasinda duzenli ¢alismay1 saglamak,

e Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde enstitinin
genel durumu ve isleyisi hakkinda rektdre rapor
vermek,

e Enstitinin 6denek ve kadro ihtiyaglarmni gerekcesi
ile Dbirlikte rektorliige bildirmek ve enstitiinin
bltcesi ile ilgili 6neriyi enstiti yonetim kurulunun
da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

e Enstitinun birimleri ve her dizeydeki personeli
Uzerinde genel gbzetim ve denetim gdrevini yapmak,

e Egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin
dizenli  ydratilmesini  saglamak ve aksakliklari
onlemek icin gerekli 6nlemleri almak,

e Enstitinun idari ve akademik personeli icin ihtiyac
duyulan alanlarda kurs, seminer ve konferans gibi
etkinlikler duzenleyerek Enstitii’niin strekli 6grenen
bir organizasyon haline gelmesi i¢in ¢aligmak,

e Kendisine yardimct olmak Uzere enstitinin aylikli
ogretim elemanlar1 arasindan en ¢ok iki yardimci
secmek ve gorev alanlarini belirlemek.

e Enstitiinin  amaglarma uygun gorevleri  yerine
getirmek Uzere kurulan disiplinler arasi anabilim
dallarinin bagkanlarmi atamak ve bilgi i¢in rektorliige
bildirmek.




Enstitl icindeki birimler ve kisiler arasinda; enstitl
ile diger kurumlar arasindaki iliskileri gelistirmek,
Enstitd madur, midir yardimcilar1 ve anabilim dali
baskanlarindan olusan, akademik bir organ olan
Enstitu Kurulunu yilda iki kez toplamak; Kurul
toplantilarinda bagkanlik yapmak ve alman kararlari
uygulamak

Yonetsel bir organ olan Enstitiniin Yoénetim Kurulunu
ilgili. Yasa ve yoOnetmelik hikimleri cercevesinde
olusturmak;

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

Enstitinun akademik ve idari personelinin yetistirilmesi
ve vyetkinliginin  gelistirilmesi i¢in gerekli imkanlari
saglamak,

Enstitiinin gelecege yoOnelik politikalarinin ve planlarinin
olusturulmas1 i¢in gerekli calisma Vve arastirmalari
yaptirmak,

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

Rektorlukce Uye secildigi komisyonlarda bulunmak ve
enstitlyd temsil etmek,

Enstiti personelini gérevlendirmeye, calismalarini izlemeye,
denetlemeye, ddullendirmeye, yasa ve yénetmelik hikimleri
cercevesinde cezalandirmaya yetkilidir.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢
kontrol sisteminin tanim ve talimatlarma uygun olarak
yuratilmesini saglamak,

Ogretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda
ve gelistirilmesinde, gerektigi zaman guvenlik énlemlerinin
alinmasinda, Ogrencilere  gerekli  sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, butiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin
alimmasinda rektore karsi birinci derecede sorumludur.

2547 sayili Kanunla kendisine verilen diger gorevleri yapar.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.




Enstitusi

‘ Saglik Bilimleri

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERI ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMi

Saghk Bilimleri Enstitiisii

ISTIHDAM SEKLI

Yonetici

SINIFI

Egitim Ogretim Hizmetleri

GOREVI

Enstita Mudur Yardimcisi

ADI VE SOYADI

Dog. Dr. Ozlem BINGOL OZAKPINAR

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiikksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

Enstiti Miidlrd tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Enstitt Kuruluna ve Enstiti Yonetim Kuruluna
katilmak,

Mudarin gorevi basinda olmadigi zaman miidiirliige
vekélet etmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili islemleri takip
etmek,

Muddr tarafindan yapilan isb6lUmU esaslarma gore
ic koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Muddr tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani
ile ilgili yazilar1 imzalamak,

Muddr ile birlikte akademik ve idari ¢alismalarla
ilgili Kkararlar vermek, c¢alismalar1 izlemek ve
denetlemek, aksayan hizmetlerin dlzeltilmesi icin
Oneriler sunmak,

Uluslararast 6grenci ogrenim hareketliligi ve staj
hareketliligi ile ilgili iglemleri yiritmek,
MEVLANA ve FARABI koordinatorliigii islemlerini
takip etmek,

Belirli araliklarla 6grenciler
toplantilar1 organize etmek,
Enstitu dergisi is ve islemlerini yliriitmek,
Enstitd web sayfasinin ve standart
olusturulmasi ve giincellestirilmesi,
Ogrenci temsilcisi segimlerinin tamamlanmasimn1
saglamak,

Burs islemleri ile ilgili slreci takip etmek ve
yonetmek,

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

icin  oryantasyon

formlarmm




e Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
e GoOrevleri geregi mudire kars1 sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

J..J2021
Prof. Dr. Feyza ARICIOGLU
Enstitii Miidiiri
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MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMi

Saghk Bilimleri Enstitiisii

ISTIHDAM SEKLI

Yonetici

SINIFI

Egitim Ogretim Hizmetleri

GOREVI

Enstita Mudur Yardimcisi

ADI VE SOYADI

Dogc. Dr. Saime BATIREL

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

Enstiti Miidlrd tarafindan atanir ve Rektorliige bildirilir.

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Enstitt Kuruluna ve Enstiti Yonetim Kuruluna
katilmak,

Muddrin gorevi basinda olmadigr zaman miidiirliige
vekélet etmek,

Akademik ve idari personel ile ilgili islemleri takip
etmek,

Mudur tarafindan yapilan isboliimii esaslarma gore
ic koordinasyonu ve iletisimi saglamak,

Muddr tarafindan yetki verildigi takdirde gorev alani
ile ilgili yazilar1 imzalamak,

Mudir ile birlikte akademik ve idari ¢alismalarla
ilgili Kkararlar vermek, c¢alismalar1 izlemek ve
denetlemek, aksayan hizmetlerin dlzeltilmesi icin
Oneriler sunmak,

Belirli araliklarla 6grenciler
toplantilar1 organize etmek,
Enstitu dergisi is ve islemlerini yliriitmek,
Enstiti web sayfasimin ve standart
olusturulmasi ve giincellestirilmesi,

Burs iglemleri ile ilgili streci takip etmek ve
yonetmek,

Enstitu tarafindan dlzenlenecek konferans, panel,
toplanti, sempozyum, seminer, yemek, gezi, teknik
gezi gibi etkinliklerin organize edilmesi,
Satin alma ve ihalelerle ilgili
denetlenmesi ve sonug¢landirilmasi,
Kalite ve akreditasyon surecleri ile ilgili olarak ilgili
komisyonlarla is birligi yapmak,

Uzaktan egitim sorumlular1 ile Enstitii arasinda
koordinasyonu saglamak,

icin  oryantasyon

formlarin

calismalarin




e Mudur tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,
e GoOrevleri geregi mudire kars1 sorumludur.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

J..J2021
Prof. Dr. Feyza ARICIOGLU
Enstitii Miidiiri




Saglik Bilimleri
Enstitiisii

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BiRIMi

Saghk Bilimleri Enstitiisii

ISTIHDAM SEKLI

Yonetici

SINIFI

Genel Idare Hizmetleri

GOREVI

Enstiti Sekreteri

ADI VE SOYADI

Cansmm KALENDER

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/ISIN KISA
TANIMI

Enstitd yOnetim 06rgitinin  bas1 olarak, idari
kurulmasi,  yOnetilmesi ve denetlenmesini  saglamak,
kurullara oy kullanmaksizin katilmak, “Disiplin amiri”
olarak personeline, gerektiginde mevzuatta 6ngorilen
disiplin  cezalarmi1 vermek, bitceyi hazirlamak, kadro
ihtiyaglarmi belirlemek, i¢ denetim c¢aligmalarina katilmak,
calisma alanina giren konularin saglikli, dizenli ve verimli
bir sekilde, ilgili mevzuata uygun olarak yiratilmesini
saglamak, koordine etmek ve denetlemektir.

yapinin

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

e Enstitinin idari amiri olarak tim idari islerini
yurutmek,

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

e Enstitli Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu’na Miidiiriin
talimatlar1 dogrultusunda raportorlik yapmak ve
ilgililere duyurmak,

e Kurul kararlarmin yazilmasmi, karar
islenmesini ve arsivlenmesini saglamak,

e Biitce konusu cercevesinde yapilmasi gereken islemleri
takip etmek ve biit¢enin kullanilmasiyla ilgili gerekli

tedbirleri almak {izere Enstiti Miidiirline yardimci

defterine

olmak,

e Idari birimlerin verimli, diizenli ve uyumlu ¢alismasini
saglamak,

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

e Akademik eleman almmas1 ile ilgili evraklarin

hazirlanmasini saglamak,
e Gelen ve giden evraklarla ilgili yazigmalarin zamaninda




ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak,

Mevzuat ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek
uygulanmasini saglamak,

Enstitl etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarini
dizenlemek,

Personelin sorunlarmi dinlemek ve ¢ziimiine yardimci
olmak,

Birimler arasindaki evrak akismni diizenlemek,

Idari personelin izin taleplerini ve kadro ihtiyaglarmi
planlamak,

Egitim-6gretim ve personelle ilgili istatistiksel bilgileri
tutmak ve guncellemek,

Personelle ilgili her turlii beyannamenin zamanimda
almmasmi saglamak,

Ozliik dosyalarinin  diizenli tutulup tutulmadigini
kontrol etmek,

Enstitii  kaynaklarinin ~ verimli  ve  ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Bina bakim ve onarmmu ile ilgili calismalar1 planlamak
ve sonu¢landirmak,

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

Enstiti’niin giivenligi ile ilgili onlemleri almak ve
ilgililere bildirmek,

Enstitii Miidiiri ve Rektorliigiin davet ettigi toplantilara
katilmak,

Personel arasinda uyum, saygi ve isbirligini tesis
edecek 6nlemleri almak,

Elemanlar1 performanslarmma gore degerlendirmek,
performanslarimi arttirmak i¢in rotasyona tabi tutmak
ya da hizmet i¢i egitim kurslarma katilmalarmi
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  yiikselme,  personel
hareketleri ve benzeri konularda sistem gelistirmeye
yonelik arastirma ve incelemeler yapmak,

Arastirma planlama ve koordinasyon islerinin, verimli
bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in Enstitliinlin amag¢ ve
stratejik plani cergevesinde izlenmesi ve uygulanmasi
gereken politika, program, plan ve prensipler hakkinda
onerilerde bulunmak,

Enstitiinlin plan ve programlarla ilgili olarak diger
birimler, fakiilteler, rektorliik, Yiiksekogretim Kurulu
(YOK), Bakanliklar ve diger kamu ve 0Ozel sektor
kurumlart ile olan islem ve iliskilerinde koordinasyon
caligmalarina yardimei olmak,

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

Yiiriitiilen c¢aligmalar1  izlemek, kontrol etmek,




gorevlerin Ongoriilen siirelerde ve sekillerde eksiksiz ve
yanlissiz yapilmasini saglamak,

Idari personel arasinda personelin niteligi, izin durumu
ve yogunluguna baglh olarak dengeli gorev boliimii ve
is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Enstitu Muduru tarafindan kendisine verilen gorevleri
Enstitii’'niin ama¢ ve hedeflerine, ¢alisma tekniklerine
uygun olarak yapmak, bu yonde plan ve programlar
hazirlamak,

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

Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Hesabi Cetvelini
imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. GoOrevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Prof. Dr. Feyza ARICIOGLU

ONAYLAYAN
J...]2021

Enstiti Madurd
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Saglik Bilimleri
Enstitusu

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Egitim Ogretim Hizmetleri
GOREVI Enstiti Kurulu

ADI VE SOYADI

Enstitii Kurulu Uyeleri

YASAL DAYANAK

-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

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

GOREV

VE SORUMLULUKLAR

Enstitld kurulu; Enstitt Mdirdnin baskanlhiginda, madur
yardimcilari  ve  enstitliyli olusturan anabilim  dah
baskanlarindan olusur.

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

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

Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Prof. Dr. Feyza ARICIOGLU

ONAYLAYAN
J...]2021

Enstiti Madurd




Saglik Bilimleri
Enstitusu

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Egitim Ogretim Hizmetleri
GOREVI Enstitii Yonetim Kurulu

ADI VE SOYADI

Enstitii Yonetim Kurulu Uyeleri

YASAL DAYANAK

-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI

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

GOREV
VE

SORUMLULUKLAR

Enstiti Yonetim Kurulu, miidiiriin baskanlhiginda, miidiir
yardimcilary, miidiirce gosterilecek alt1 aday arasindan
enstitii kurulu tarafindan ii¢ yil i¢cin segilecek ii¢ Ogretim
iyesinden olusur. Enstitu Kurulu ve Enstiti Yonetim
Kurulu, bu kanunla fakulte kurulu ve fakilte yonetim
kuruluna verilmig gorevleri Enstitli bakimindan yerine
getirirler. Bu gorevler, Madde 17/b ve Madde 18/b’den
yararlanilarak su sekilde siralanabilir:

e Enstiti kurulunun kararlar1 ile tespit ettigi
esaslarin uygulanmasinda midire yardim etmek,

e Enstitiinlin egitim-6gretim, plan ve programlar ile
takvimin uygulanmasimni saglamak,

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

e Ogrencilerin  kabuli, ders  intibaklar1  ve
¢ikarilmalar1 ile egitim-6gretim ve smavlara ait
islemleri hakkinda karar vermek,

e Bu kanunla verilen diger gorevleri yapmaktir.

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmumi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Prof. Dr. Feyza ARICIOGLU

ONAYLAYAN
J...]2021

Enstiti Madurd




Saglik Bilimleri
Enstitust

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Yazi Isleri

ADI VE SOYADI

Fatih SAHIN- Nazh YORUR

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

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

e Enstitl Kurulu, Enstitii Yonetim Kurulu Kararlariim
yazimi, dagitimi, muhafazasi ve Enstitii Kurulu,
Enstitd  YOnetim Kurulu Karar defterlerine

. yapistirilmasi islemlerinin yapilmasi,
GOREV e Anabilim Dali Bagkanliklarindan gelen yazilarin
yazilip ilgili yerlere iletilmesi ve takip edilmesi,
VE e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive
devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,
SORUMLULUKLAR e Faaliyet raporu, performans gostergeleri, i¢ denetim,

stratejik plan hazirlama, c¢aligmalarma katilmak,
sonuglarmi takip ederek, zamaninda ilgili birimlere
ulasmasini saglamak,
Yazigma islemlerinin yirittlmesini saglamak,
Isi ile ilgili guinlilk posta ve belgeleri kontrol etmek
ve teslim etmek,

e Egitim- Ogretim ve personelle ilgili istatistiksel
bilgilerin tutulmasini saglamak,

e Tez Veri Giris ve Yayimlama izin Formlarmi Ulusal
Tez Merkezine Gonderir.
Enstitii etik kurallarina uymak,
Enstitii  kaynaklarmm  verimli ve ekonomik
kullanilmasin1 saglamak,

e Gorevin bir kismmin yiliksek risk icerdigini bilmek
ve buna gore hareket etmek,

e Mevzuat1 ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,




uygulanmasini saglamak,

¢ Enstitliniin yazigmalarmi diizenlemek,imzaya
cikacak yazilar1 hazirlamak ve imzalattirmak,

e Yaptigi islerle ilgili bilgileri kontrolli bir sekilde
yedeklemek, dosyalarda herhangi bir veri kaybi
olmamasini saglamak,

e Yisonlarinda arsivlenmesi gereken evraklari
kaldirmak, siiresi dolanlar1 imha etmek ya da geri
kazandirmak igin gilivenilir kuruluslara teslim etmek,

e Tebligath ve gizli yazilar1 hazirlaylp gorevliye
vermek,

e Gelen-giden evrak kayit, zimmet defterleri
hazirlamasi iglemlerinin takibini yapmak,

e Birim dosyalama islemlerinin yapilmasi, arsive
devredilecek malzemelerin tesliminin saglanmasi,

e Enstitii panolarina ilan, duyurular1 yapmak ve
islemleri takip etmek,

e Gorev siiresince gizlilik, dogruluk, hizlilik ve
giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

e Her tirlu bilgi ve belgeyi koruyarak ilgisiz kisilerin
eline gecmesini 6nlemek,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazinm, belgenin, dokiimanmn takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan sure¢ icerisindeki yazigsmalari
yapmak,

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

e Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

e Birime gelen ve giden evraklarin kayit ve
dosyalanma islemlerini yapmak,

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

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

e Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanmmimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Saglik Bilimleri
Enstitusu

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Ogrenci Isleri

ADI VE SOYADI Ayten DONER

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI | Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Lisansiistii egitim-0gretim ve smav yonetmeligi ile
yonetmelik  degisikleri  takip etmek, gerekli
duyurularin1 yapmak,

e Egitim-Ogretim Donemi baslamadan ilan edilen
tarihlerde 6grenci 6n kayit islemlerini yapmak,

e Bilim Sinavi sonuglarina gore kesin kayit islemlerini
yapmak,

e Bilimsel hazirlik ve ders alma islemlerini kontrol
etmek,

e Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik olagan
yazismalar1 hazirlayip Miidiirliik makamima sunmak,

GOREV e Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit

dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini gegici

VE mezuniyet belgelerini, diplomalarini, vb. dokiimanlar1
hazirlamak,

SORUMLULUKLAR e Ogrenci bilgilerinin, danmismanlarinmn  ve smav

tanimlamalarinin otomasyon sistemine girilmesini
takip etmek,

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

Ogrencilerin not dokiim ve ilisik kesme belgelerini
takip etmek,

Enstitlye yeni kayit yaptiran 6grencilerin her turli
kayit ve yazigmalarini yapmak,

Ogrenci katki paylart ile ilgili islemleri yapmak,

Ders kayit islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar:
yapmak ve sonu¢landirmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 yapmak,
Enstitude yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi ile
ilgili iglemleri yapmak,




Ogrenci kimlik ve bandrollerinin takip ve dagitim
islemlerini yapmak,

Ogrencilere durumlar1 hakkinda bilgi vermek.
Enstitiiye almacak Ogrenci kontenjanlar1 ile ilgili
hazirlik ¢aligmalarini yapmak ve ilan etmek,

Ders kayit tarihlerinden once ilgili programlarda dersi
yiriitecek Ogretim elemanlarinin  bilgilerini  veri
tabanina girmek,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii evraklarm arsivlenmesini
yapmak,

Egitim- Ogretim ve Ogrencilerle ilgili istatistiksel
bilgilerin tutulmasmi saglamak,

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

Enstitii  kaynaklarmin  verimli  ve  ekonomik
kullanilmasini saglamak,

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

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

Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasimni saglamak,

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

Mevzuati ve meydana gelen degisiklikleri izleyerek,
uygulanmasimni saglamak,

Mezun olmus 6grencilerin 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 igin giivenilir kuruluglara teslim etmek,
Ogrencilere yonelik yapilacak her tiirlii etkinligi
Enstitli 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, isitici, gay
makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

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 islemleri yapmak.




Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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GOREV/IiSIN KISA TANIMI | Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

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

e Lisansisti  egitimde  gbrev  alan  dgretim
elemanlarmin ek ders 6demeleri ile ilgili islemleri
yapmak,

e Arastrma Gorevlilerinin  Ana Bilim Dallarma
Gorevlendirme islemlerini yapmak,

e Yurtigi-Yurtdisi, gegici-strekli  gorev  yolluklar:
islemlerini yapmalk,

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

GOREV islemlerini yapmalk,
e YOK 100/2000 burs 6demelerinin her turli takip ve
VE .é')deme islemlerini gerceklestirmek,

e Isci maaslarini hazirlamak,

SORUMLULUKLAR o SGKkiIe ilgili tim islemleri yapmak ve surekli kontrol
etmek,

e Mali isler ile ilgili evrak hazirlama ve tim yazismalar1
yapmak,

e Enstitl icin ihtiya¢ duyulan malzeme alimlari ile ilgili
islemleri yapmak,

e Satin alinan malzemelerin 6deme islemlerini yapmak,

e Malzeme alimlar1 igin bitce olanaklar1 g6z Oniline
alinarak piyasa arastirmasi ve teklif toplama ile ilgili
islemleri yapmak,

e Her yil yapilan Saystay denetimleri sonucunda
verilen kararlar1 izlemek, degerlendirmek, mali
islemleri bu kararlar dogrultusunda yuritmek,

o Gergeklestirilen her mali  islemlerde  kurum




menfaatine uygun hareket etmek,

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

Piyasadan satin almacak her tirli malzeme ile
onarmmi yaptirilacak makine, cihaz ve demirbaglar
icin piyasa fiyat arastirmasi yapmak, gerektiginde
numune almak, satin alma islemlerini
gerceklestirmek,

Teklif mektuplarina gore fiyat arastirma tutanagini
dizenleyerek ilgililere imzalatmak,

Odeme belgelerinin hazirlanmasi ve imzalanmasinin
saglamak,

Akademik ve idari personelin yillik izin islemlerini
gerceklestirmek,

Enstitii biit¢esinin hazirlamak ve Enstitii Miidiirline
sunmak,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her turli
yazinmn, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan sure¢ igerisindeki yazigmalari
yapmak,

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

Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasimni saglamak,

Gorevin bir kismimin 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, gay
makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak,

Mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi elektronik
aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali
tutulmasimi saglamak,

Bagli oldugu iist yoOnetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Enstitli Madara
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Saglik Bilimleri
Enstitusu

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Personel Isleri

ADI VE SOYADI

Selma CELIK

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN 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 yapilmasimi 6nlemek,
Giliz ve Bahar egitim donemlerinde Enstitii ders
gorevlendirmeleri igslemlerini takip etmek,

SGK ile ilgili tim islemleri yapmak ve surekli
kontrol etmek,

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

Her yariyil basinda lisansiistii ders vermek iizere
anabilim dallarinca kurum disindan
gorevlendirilmesi istenen personelin yazigsmalarini
yapmak,

Akademik ve idari personelin gecici ve sirekli
gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar yapmak,
35.Madde  kapsaminda  enstitumiize  kadro
aktarimiyla gelen personelin goreve baglamasi ve
her yariyil sonunda hazirlanan faaliyet raporlarinin
Universitelere gonderilmesi i¢in hazirlamak,

EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her turli
yazmin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine  kadar olan slre¢c icerisindeki
yazigmalar1 yapmak,

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

Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

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

Dosya ve klasorleri numaralandirmak ve gerekli




raflarda muhafaza edilmesini saglamak,

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

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

e Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Saglik Bilimleri
Enstitusu

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Ayniyat Isleri

ADI VE SOYADI Ugur KAYA

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI Ilgili mevzuat geregince gorevlerin saglikli, diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

e Tasinrlarm giris ve c¢ikiglarina iliskin  kayitlari
tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek,

e Tasmir yonetim hesap cetvellerini konsolide
gorevlisine gondermek,

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

e Her mali yilbasinda sayim islemlerini Yyaparak

. sonuglarni ilgili birimlere bildirmek,
GOREV e Devredilen ve devir aliman malzemelerin tasinir
islem figlerinin dlzenlemesi ve bunlarla ilgili
VE islemleri yapmak,
e Tasinirlarm  yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
SORUMLULUKLAR calimmaya ve her tiirlii tehlikeye karsi korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasindan
sorumlu olmak,
Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak,

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari
bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak,

e Enstitiide miadi dolmus demirbas malzemelerin
tespitini yaparak hurdaya aymrma islemlerini
baslatmak,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tlrli
yazmin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai
tasfiyesine kadar olan siire¢ icerisindeki yazigmalari
yapmak,

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

e Gelen yazilar1 takip etmek ve zamaninda




cevaplandirilmasini saglamak,

e Gorevin bir kismmin yiliksek 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 kullanmamak,

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

e Bagh oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.

ONAYLAYAN
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Enstitusi

‘ Saglik Bilimleri

MARMARA UNIVERSITESI
SAGLIK BIiLIMLERIi ENSTITUSU
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Saghk Bilimleri Enstitiisii
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
GOREVI Etik Kurul Sekreterligi

ADI VE SOYADI

Siileyman TURKMEN

YASAL DAYANAK

-657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
-2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

GOREV/iSIN KISA TANIMI Universitemiz Rektorliigii biinyesinde bulunan “Girisimsel
Olmayan Saglik Arastirmalar1 Etik Kurulu”na yapilan
miiracaatlarin 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 dist bagvuru dosyalarinin
kontrol edilip sayr ve numara verilerek kayda
almmasimi saglamak,

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

e Toplant1 tarihinin davet yazilarim1 iyelere

. gondermek,
GOREV e Etik Kurul Toplantilarinda Raportorliik yapmak,
alinan kararlarin imzalanmasini saglamak,
VE e Onay belgeleri veya varsa duzeltmeleri
arastirmacilara bildirmek,
SORUMLULUKLAR e Onay alan aragtrmalar, bildirim raporlari, onay

belgelerini  vb. arsivlenmesini
saglamak,

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

e Ozel Ogrenci islemlerinin takibini yaparak,
kazananlarin listesini Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligina géndermek,

e Lisansiistii dgrencilerin “Kurum Izni” taleplerinin
hazirlanarak ~ Rektorliigiimiize bildirilmesini
saglamak,

e EBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her tirli
yazmin, belgenin, dokiimanin takibini ve nihai

dosyalayip




tasfiyesine  kadar olan  stre¢ igerisindeki
yazigmalar1 yapmak,

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

e Gelen yaziar1t takip etmek ve zamaninda
cevaplandirilmasini saglamak,

e Gorevin bir kismmin yiiksek risk igcerdigini 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 cithazlari kullanmamak,

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

e Bagh oldugu {ist yonetici/yoneticileri tarafindan
verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Bu dokimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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