MARMARA UNIVERSITESI
DiS HEKIMLiGi FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Dekanlik

Gorev Unvani

Ogrenci isleri Biirosu

Yetkinlik Diizeyi

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

- Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip
olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak
- Gorev alaniile ilgili mevzuata hakim olmaktir.

- EBYS Sistemine hakim olmak

- Ogrenci Bilgi Sistemi hakkinda deneyimli olmak

- Bilgisayar yazilim sistemleri hakkinda (Windows, Ofis
Programlari, mail vs.) deneyimli olmak

Gerekli Beceri ve Yetenekler

ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozlu iletisim

Hosgorili olma

ikna kabiliyeti

Orta/ileri diizey ingilizce bilmek

Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik

Yogun tempoda ¢alisabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Pragmatik calisma sistemine elverisli olmak
Gizlilik ilkelerine uymak

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiyag duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur veya isci

Gorevin Kisa Tanim

Fakultedeki egitim-6gretim ile ilgili her tirld idari is ve
islemleri tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak eksiksiz ve hizli bir sekilde
yerine getirmek, faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine
uygun olarak yuritmektir.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Biironun sevk ve idaresini yliriitmek, 6grencil-
erin bagvurularini ¢6ziime kavusturmak.

2. Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin kayit
islemlerini yapmak.

3. Ogrenci isleri ile ilgili aylik/dénemlik, kurum
ici/dis1 yazigmalari, duyurular1 yapmak

4. Ogrencilerin yatay gecis, Intibak, ders muafiyeti
islemleri, not dokiim belgesi, kayit don-
durma/sildirme iglemleri, burs, basar1 belgeleri,
gecici mezuniyet, askerlik, 6grenci disiplin
sorusturmalari, kimlik karti, belge talebi vb.
hazirlamak, yapmak.

5. Yillik istatistiki bilgileri ve her yariyil sonunda
basar1 oranlarini (%10 girenler dahil) yapmak




6. Mazereti sebebiyle sinavlara giremeyen dgren-
cilerin bagvurularini alarak Yo6netim Kurulunda
goriisiilmek {izere hazirlanmasini, alinan
kararlarn ilgililere duyurulmasini saglamak. Me-
zuniyet i¢in gerekli siavlar ile ilgili ¢alismalari
yapmak ve sonuclandirmak, ayrica 6grencilerin
mezuniyet iglemlerini yapmak ve takip etmek.

7. Fakiiltede yapilan 6grenci konseyi ve temsilciligi
secimi ile ilgili islemlerini yapmak ve yardimc1
olmak.

8. Fakiilteye alinacak olan 6grenci kontenjanlari,
Akademik takvim, sinav programlari ile ilgili
hazirlik calismalarin1 yapmak, ilan etmek

9. Klinik uygulamalarla ilgili 6grenci gruplarini
olusturmak, klinik uygulama programlari
hazirlamak ve gerekli yazismalar1 yaparak duy-
urmak.

10. Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili is ve islemleri
yapmak.

11. Ogrenci isleri ile ilgili Fakiilte Kurulu ve Fakiilte
Yonetim Kuruluna sunulacak evraklar
hazirlayarak yazigmalarini yapmak.

12. Ders gorevlendirmeleri ve ders programlarini
sisteme girmek, hatali olanlar1 diizeltmek.

13. Egitim-6gretim y1l1 baginda 6grenci danisman
listelerinin giincellenmesi islemlerini yapmak ve
ilgili yerlere bildirmek.

14. Tek ders sinavlari ile ilgili kurum i¢i ve kurum
dis1 yazigmalar1 yapmak, takip etmek, 6grenci
arsivini diizenlemek.

15. Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine
getirir

16. Gérevini ilgili mevzuatlar, Is giivenligi ile ilgili
uyar1 ve talimatlara uyar.

17. Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek,
yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

18. Gorev alaninda karsilastig1 herhangi bir
uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,

Yasal Dayanaklar

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 2547 Sayih Yiiksek Ogretim Kanunu

- Yitksekdgretim Kurumlari Ogrenci Disiplin Yonetmeligi
- Yiiksekégretim Kurumlari Arasinda Ogrenci ve Ogretim
Uyesi Degisim Programina iliskin Yonetmelik

- Marmara Universitesi Onlisans, Lisans Ogretim ve
Sinav Yonetmeligi

- Marmara Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Egitim-
Ogretim ve Sinav Yonetmeligi

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

- is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)

Adi Soyadi
imza



http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda

