MARMARA UNIVERSITESI
DiS HEKIMLIiGi FAKULTESI

GOREV TANIMI FORMU
Birimi Dekanlik
Gorev Unvam Sef

Yetkinlik Diizeyi

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

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak.

- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Dizenli ve disiplinli calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozli iletisim

Hosgorali 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

Gorevin Kisa Tanim

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylratalmesi




Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuatla belir-
lenen gorevleri eksiksiz yapmak ve yaptirmak.

2. Kendisine bagli personel arasinda dengeli gérev
bolimii ve is dagilimi yaparak, hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini sagla-
mak.

3. Fakiiltede yiiriitiilen islerin dnceliklerinin, sirasinin
belirlenmesi ve is dagiliminin yapilmasi.

4. Personelin yazmis oldugu yazilarin denetlenmesi,
paraflanmasi, Fakiilte Sekreterine, gerektiginde
diger yoneticilere sunulmasi.

5. Amirin talepleri dogrultusunda incelenen evraklarin
ilgili alt birimlere gereginin yapilmasi i¢cin EBY'S
iizerinden dagitimini saglamak

6. Yilsonu itibariyle saklanmasi gereken evraklar

yonetmelige uygun olarak arsivlemek

Dosyalama ve arsivleme islerinin denetlenmesi.

Ek ders iicretleri ile ilgili is ve islemlerin yapilmasi

9. Dis Hekimliginde uzmanlik egitimi ile ilgili is ve
islemlerin yapilmasi

10. Hasta Haklar1 Birim sorumlusu olarak gelen
sikayetleri almak, sonu¢landirmak ve dosyalamak

11. Amiri tarafindan yazilmasi talep edilen yazilarin
kurallara uygun olarak kisa siirede yazilmasini
saglamak

12. Ust makamlardan birime gelen emir, talimat ve
yonerge v.b. duyurulari personele imza karsiligi
teblig ederek dosyalanmasini saglamak

13. Islemi bitmemis evraki ilgili memuru ile birlikte
izleyerek sonuglandirmak

14. Gizliligi olan evrak, dosya ve diger bilgiler i¢in
mevzuata uygun 6nlemleri almak

15. Birimindeki memurlarin devam ve ¢aligmalarini
izlemek, islemlerin zamaninda sonug¢landirilmasini
saglamak

16. Fakiilte ¢alisanlarinin (idari personel) sorunlari ve
istemlerinin iist amire iletilmesi.

17. Ust ydnetimin verdigi isleri yapar.

18. Herhangi bir nedenle gérevinde olmadigr du-
rumlarda gorevlerini Fakiilte Sekreterine devret-
mek.

19. Sef, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri mev-
zuata uygun olarak yerine getirirken Fakiilte
Sekreterine karst sorumludur. Yapilan is ve islem-
lerde amirlerini bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte agiklamak,

20. Gorev alaninda karsilagtig1 herhangi bir
uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirmek,
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Yasal Dayanaklar

- 2547 Sayili Kanun

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

- 4857 Is Kanunu

- M.U. Dis Hekimligi Fakiltesi Uzmanlik Egitimi
Yonetmeligi

- 2914 Yiiksek Ogretim Personel Kanunu

- Akademik Teskilat Yonetmeligi

- Marmara Universitesi Ogretim Uyeligine Yiikseltilme
ve Atanma Kriterleri Yonergesi




- Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Yénetmeligi
- Yiiksek Ogretim Kurulu Egitim-Ogretim ve Ogrenciler
ile ilgili Yonetmelikler

- M.U. Onlisans ve Lisans 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.yok.gov.tr/web/guest/mevzuat;jsessionid=E155578BD8BA9BA7214BE6C9A6AC74C5
http://www.yok.gov.tr/web/guest/mevzuat;jsessionid=E155578BD8BA9BA7214BE6C9A6AC74C5
http://dosya.marmara.edu.tr/www/mevzuat/yeni4/mu_yonetmelik_onlisans_lisans_v21.pdf
http://dosya.marmara.edu.tr/www/mevzuat/yeni4/mu_yonetmelik_onlisans_lisans_v21.pdf
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

