
Adı Soyadı Ünvanı Görevleri
Görev Devri (Yokluğunda görevi devralan personelin adı 
soyadı)

Sema KARAKUŞ Enstitü Sekreteri

Enstitü Sekreteri
Hastane Müdürü
Gelir-Gider Gerçekleştirme Görevlisi
Taşınır Kontrol Yetkilisi
Enstitü WEB sorumlusu

Deniz YILMAZ

Deniz YILMAZ Sağlık Teknikeri

Taşınır Kayıt Yetkilisi
SGK Fatura Sorumlusu
İhale İşleri
Numune taşıma ve Etik Kurul Takip İşleri
USS Sorumlusu
TSİM Sorumlusu
Kalite Sorumlusu
Posta ve kargo işleri
Haftalık ve Aylık Gelirlerin Döner Sermaye Saymanlık Müdürlüğüne teslimi
Sivil Savunma Amiri Yardımcısı
Katkı  (SGK Mesai içi, SGK Mesai Dışı, Nakit Mesai Dışı, Proje, 36. md katkıları),
 Faturalama)

Sema KARAKUŞ
Ahmet YETKEL

Fatma BÜLÜN Bilgisayar İşletmeni

Personel İşleri Sorumlusu (Akademik ve İdari Personelin özlük işleri ile ilgili tüm 
işlemleri)
Satınalma Sorumlusu (Enstitüye yapılacak tüm alımlar)
Muhasebe İşleri
 (Memur, Kamu İşçisi, Döner Sermaye İşçisi tüm Maaş işlemleri,
 Fiili Hizmet, 

Sema KARAKUŞ
Deniz YILMAZ

Tuncay TINAS Teknisyen
Teknik İşler
Sivil Savunma Amiri
Çalışan Temsilcisi

M.Ü. Recep Tayyip Erdoğan Başıbüyük Külliyesi Kampüs 
İdare Amirliğinden destek alınıyor.

Nazife KARACAOĞLU Hemşire

Klinik Araştırma Koordinatörü
Enstitümüz hastanesinde Araştırma Projeleri kapsamında hastalardan örnek alma 
(kan, idrar, feçes)
 Porsiyonlama, 
Soğuk zincirde saklama, 
Klinik veri kaydı, 
Gerekli anketlerin yapılması
Anket verilerini ilgili sisteme işleme
Poliklinik hizmetleri

Azize KAPLAN ÖZER

Aziza KAPLAN ÖZER Hemşire

Enstitümüz hastanesinde Araştırma Projeleri kapsamında hastalardan örnek alma 
(kan, idrar, feçes)
 Porsiyonlama, 
Soğuk zincirde saklama, 
Klinik veri kaydı, 
Gerekli anketlerin yapılması
Anket verilerini ilgili sisteme işleme
Poliklinik hizmetleri

Nazife KARACAOĞLU

MARMARA ÜNİVERSİTESİ

GASTROENTEROLOJİ ENSTİTÜSÜ

GÖREV DAĞILIM ÇİZELGESİ



Gülhayat BOZKIR Hemşire

Enstitümüz hastanesinde Araştırma Projeleri kapsamında hastalardan örnek alma 
(kan, idrar, feçes)
 Porsiyonlama, 
Soğuk zincirde saklama, 
Klinik veri kaydı, 
Gerekli anketlerin yapılması
Anket verilerini ilgili sisteme işleme
Poliklinik hizmetleri

Nurdan KEMHACIOĞLU

Nurdan KEMHACIOĞLU Hemşire

Enstitümüz hastanesinde Araştırma Projeleri kapsamında hastalardan örnek alma 
(kan, idrar, feçes)
 Porsiyonlama, 
Soğuk zincirde saklama, 
Klinik veri kaydı, 
Gerekli anketlerin yapılması
Anket verilerini ilgili sisteme işleme
Poliklinik hizmetleri
Hasta Hakları Sorumlusu

Gülhayat BOZKIR

Yasemin ÇOLAK Hemşire

Enstitümüz hastanesinde Araştırma Projeleri kapsamında hastalardan örnek alma 
(kan, idrar, feçes)
 Porsiyonlama, 
Soğuk zincirde saklama, 
Klinik veri kaydı, 
Gerekli anketlerin yapılması
Anket verilerini ilgili sisteme işleme
Poliklinik hizmetleri

Gülhayat BOZKIR

Kübra YILMAZ Veri Giriş Elemanı

Veri Giriş İşlemleri
Telefonlara bakma,
Hastalara randevu planlama, 
Hasta kayıt işlemlerini yapma, 
Hastaların raporlarını ve e reçete numaralarını verme,
 HBYS sistemine hasta masraflarını girme, 
İlgili tüm veri girişi,

Özlem GÜNDOĞDU

Özlem GÜNDOĞDU Veri Giriş Elemanı

Veri Giriş İşlemleri
Telefonlara bakma,
Hastalara randevu planlama, 
Hasta kayıt işlemlerini yapma, 
Hastaların raporlarını ve e reçete numaralarını verme,
 HBYS sistemine hasta masraflarını girme, 
İlgili tüm veri girişi,

Kübra YILMAZ

Ahmet YETKEL Veri Giriş Elemanı
Vezne Mutemetliği
Yazı İşleri 
Bina Kontrol Sorumlusu

Sema KARAKUŞ
Deniz YILMAZ

Mutlu DEMİR Temizlik Personeli Temizlik İşleri Muhammed ÇEVİK

Muhammed ÇEVİK Temizlik Personeli Temizlik İşleri Mutlu DEMİR

Onaylayan 

Prof. Dr. Fatih EREN

İmza

*Görev Dağılım Çizelgesi yazılı olarak personele tebliğ edilmiştir.


