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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : İdar� Kurul
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�
GÖREVİN KISA TANIMI :

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
- Tüm �dar� çalışanların talep, görüş ve öner�ler� görüşülür
- İdar� h�zmetler kapsamında yürütülen �şler zaman ve önem sırasına göre öncel�klend�r�l�r
- Yüksekokul Sekreter� tarafından, �dar� çalışanları �lg�lend�ren konularda b�lg� ver�l�r
 
ÜYELER
 
Kemal ALKAYA - Yüksekokul Sekreter�
Adnan TOPUZ 
Aysel AYDI
Esra ÇELİK
S�bel BAĞIŞ
Nag�han PEHLİVAN
Orhan İLHAN
Çağrı PINAR
Suzan KUTLU
Meyl� Nur ALKAYA
Öznur ÖZER
S�bel ŞAHİN
Bayram SALKIM
Naz�fe ARAZ
İnsaf ŞAHİN
İsma�l BAKİ
Mustafa ATICI
Orhan SALİM
Hasan ŞAHİN
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Al� ALAZ
Ers�n URAN
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ :
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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Öğrenc� İşler� B�r�m�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ve Da�re Başkanlıklarının gerekl� tüm faal�yetler�n�n etk�nl�k ve
ver�ml�l�k �lkeler�ne uygun olarak yürütülmes� amacıyla; mevzuata uygun olarak büro �şlemler�n� yürütmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
• Öğrenc�ler�n, Yatay Geç�ş, ÇAP/YAP, Af, özel öğrenc� kayıtlarını yapmak
• Muaf�yet d�lekçeler� ve ekler�n� kontrol ederek tesl�m almak ve muaf�yet kom�syonuna sunmak.
• Kontenjan (ÖSYM, Yatay vb.) talepler�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek.
• Not döküm belges� (transkr�pt), ders �çer�kler� g�b� evrakları vermek.
• Kayıt s�lme aşamasına gelm�ş öğrenc�ler�n durumlarını tesp�t etmek ve kayıt donduran öğrenc� �şlemler�n� yapmak
• K�ml�ğ� hazırlanmayan veya tekrar k�ml�k talep eden öğrenc�ler�n talep formlarını �lg�l� b�r�me göndermek.
• Sınavlarla (Dönem İç�, Dönem Sonu, Bütünleme, Ek, Tek Ders vb.) �lg�l� programları yapmak
• Öğrenc� tems�lc�l�ğ� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
• Staj �şlemler� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
• Ders kaydı ve kayıt yen�leme �şlemler�n� yürütmek
• Öğrenc� d�s�pl�n �şlemler�n� alınan kararları ÖİDB’ye göndermek ve öğrenc� ceza b�t�m�n� tak�p etmek.
• Burs alan öğrenc� ve öğrenc� katkı payı ve öğren�m ücret� �le �lg�l� yazışmaları yapmak.
• İstat�st�k b�lg� talepler�ne cevap vermek.
• Not �şlemler� �le �lg�l� yapılan hataların yazışmalarını yapmak.
• Erasmus, Farab�, Mevlana programına katılacak öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, aldıkları dersler�n eşdeğer sayılması �le �lg�l� kararların hazırlamak.
• Özel öğrenc� statüsünde gelen ve g�den öğrenc�ler �le �lg�l� yazışmalar, g�den öğrenc�n�n ders eşdeğerl�k kararını ÖİDB’ye göndermek.
• Mezun�yet �şlemler�n�n hazırlanıp �lg�l� bölüm/program yazışmaları yaparak mezun öğrenc� b�lg�s�n� ÖİDB’ye b�ld�rmek, talep hal�nde geç�c� mezun�yet
belges� hazırlamak.
• Dereceye g�ren öğrenc�ler� bel�rlemek 
• Yaz Okuluyla �lg�l� öğrenc�lerden gelen talepler� almak ve tak�p etmek.
• Öğrenc�lerle �lg�l� talep ed�len her türlü �şlemler� yapmak ve program danışmanına veya bölüm başkanına yönlend�rmek.
• Öğrenc� panolarında veya Web sayfasında �lan ed�lecek duyuruları düzenlemek.
• Kısm� Zamanlı Öğrenc� Kontenjanlarının bel�rlenmes�, devam ç�zelgeler�n�n tak�p etmek ve puantajlarının doldurularak üst yazısını yazmak.
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• Öğrenc�ler�n �z�nl� oldukları süreler�n l�stelenmes� ve Bölüm Başkanlıklarına b�ld�r�lmes�, devamsızlıktan kalan öğrenc�ler� �lan etmek.
• Öğrenc� b�lg� ve belgeler�n� arş�vlemek.
• Öğrenc� �le �lg�l� faal�yet, etk�nl�k ve d�ğer �şlemler�n yazışmalarını yapmak.
• Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
• Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.
• Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
• Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne
get�rmek.
• İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
• Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmekten sorumludur.
• Yen� müfredatı oluşturarak, ders programlarının s�steme g�r�lmes�n� sağlamak
• Kayıt s�lme �le �lg�l� �şlemler� yürütmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : Tüm B�r�mler
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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Tahakkuk
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ve Da�re Başkanlıklarının gerekl� tüm faal�yetler�n�n etk�nl�k ve
ver�ml�l�k �lkeler�ne uygun olarak yürütülmes� amacıyla; mevzuata uygun olarak büro �şlemler�n� yürütmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
• Akadem�k ve İdar� Personel�n özlük hakları �le �lg�l� tahakkuk �şlemler�n� gerçekleşt�rmek.
• Personele �l�şk�n harcırah �şlemler�n� gerçekleşt�rmek
• Personele �l�şk�n �cra �şlemler�n� yapmak.
• Personele �l�şk�n ek ders ve fazla mesa� �şlemler�n� yapmak.
• Personele �l�şk�n sosyal güvenl�k p�r�m kes�nt�ler�n� ve b�ld�r�mler�n� yapmak ve tak�p etmek.
• İşe g�r�ş ve çıkış b�ld�r�mler� �le �lg�l� �şlemler� yapmak.
• İşç�ler�n rapor ve �ş kazası b�ld�r�mler�n� yapmak.
• Kurum �ç� ve dışı yazışmaları yapmak ve tak�p etmek.
• Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
• Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.
• Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
• Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne
get�rmek.
• İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
• Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmekten sorumludur.
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : Tüm B�r�mler



24.03.2021 B�r�m Görev Tanımı

kal�te.uludag.edu.tr/otomasyon/by/anasayfa.php# 1/1

T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Personel İşler�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Enst�tüler, Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları, Da�re Başkanlıklarında gerekl� tüm faal�yetler�n �lg�l� mevzuata uygun
olarak yürütülmes� amacıyla büro h�zmetler�n� yer�ne get�rmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
• Personel�n h�zmet belges� veya çalıştığına da�r belge �steğ�ne a�t yazılan yazıları hazırlamak.
• İstat�st�k� b�lg�ler� hazırlamak.
• Husus� ve H�zmet pasaport �şlemler�n�n yapılmasını sağlamak.
• İnt�bak �şlemler�n�n yapılmasını sağlamak. (Öğren�m, Doktora, yüksek l�sans, hazırlık sınıfı ve SSK Değerlend�r�lmes�)
• Kurum �ç� ve dışı yazışmalar yapmak.
• Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
• Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.
• Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
• Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne
get�rmek
• İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
• Görevler�n� ve kullandığı otomasyon s�stemler�ne b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmekten sorumludur.
• Görevlend�rmelerle �lg�l� �şlemler� yürütmek
• İz�n, rapor, görevlend�rme g�b� �şlemler�n tak�b�n� yapmak
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : Tüm B�r�mler
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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Santral-Yazı İşler�
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ve Da�re Başkanlıklarının gerekl� tüm faal�yetler�n�n etk�nl�k ve
ver�ml�l�k �lkeler�ne uygun olarak yürütülmes� amacıyla; mevzuata uygun olarak büro �şlemler�n� yürütmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
İç ve dış �let�ş�m�n sağlanması ve koord�nasyonu, yazılı evrak �şlemler�n�n koord�nasyonu, protokol �şlemler�n�n tak�b�
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : Tüm B�r�mler
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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Mal� İşler
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ve Da�re Başkanlıklarının gerekl� tüm faal�yetler�n�n etk�nl�k ve
ver�ml�l�k �lkeler�ne uygun olarak yürütülmes� amacıyla; mevzuata uygun olarak büro �şlemler�n� yürütmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
Satın alma talepler�n�n alınması ve tak�b�, Ambar g�r�ş-çıkış tak�b� ve kontrolü, P�yasa f�yat araştırması yapılması, �lg�l� kalemlerle �lg�l� bütçe tak�b�, satın
alma ödeme evraklarının düzenlenmes�, bütçen�n hazırlanması ve tak�b�, ödenekler�n tak�b�
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ :
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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : İç H�zmetler ve Tem�zl�k
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ve Da�re Başkanlıklarının gerekl� tüm faal�yetler�n�n etk�nl�k ve
ver�ml�l�k �lkeler�ne uygun olarak yürütülmes� amacıyla; mevzuata uygun olarak büro �şlemler�n� yürütmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Küçük bakım onarım �şler�n� yapmak
* Büyük bakım onarımlarda keş�f yapılması �ç�n Yapı İşler� Da�re Başkanlığı'na b�lg� vermek.
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�mde büro, depo, arş�v, garaj, kor�dor, tuvalet ve çevre tem�zl�ğ�n� yapmak,
* Görevlend�r�ld�ğ� b�r�m h�zmet b�nasında serv�sler arasında veya arş�vden güvenl� b�r şek�lde evrak ve dosya taşımak.
* B�r�m�n taşınır ve taşınmaz mallarını korumak.
* Depo, ambar ve arş�vde yerleşt�rme ve taşıma �şler�n� yapmak.
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ : Tüm B�r�mler
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T.C.
ULUDAĞ ÜNİVERSİTESİ

BİRİM GÖREV TANIMLARI
BİRİM : Güvenl�k
BAĞLI OLDUĞU ANA BİRİM : GEMLİK ASIM KOCABIYIK MESLEK YÜKSEKOKULU
BAĞLI OLDUĞU ALT BİRİM : Yüksekokul Sekreterl�ğ�

GÖREVİN KISA TANIMI :
Uludağ Ün�vers�tes� üst yönet�m� tarafından bel�rlenen amaç ve �lkelere uygun olarak; Fakülteler,
Yüksekokullar, Meslek Yüksekokulları ve Da�re Başkanlıklarının gerekl� tüm faal�yetler�n�n etk�nl�k ve
ver�ml�l�k �lkeler�ne uygun olarak yürütülmes� amacıyla; mevzuata uygun olarak güvenl�k �şlemler�n� yürütmek.

GÖREV VE SORUMLULUKLAR
* Görev bölges�nde 7/24 esasına göre görev yapmak.
* Görevde bölges�nde kullanılan malzeme, teçh�zat ve eşyaların her zaman çalışır vaz�yette olmasını sağlamak.
* Görev süres�nce �şlenecek olan suçları yönet�me ve genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek, genel kolluk kuvvetler�n�n olay yer�ne �nt�kal�ne kadar varsa
şüphel�ler� tesp�t etmek, gözet�m altında bulundurmak ve suç del�ller�n� korumak �ç�n gerekl� tedb�rler� almak.
* Ün�vers�te yönet�m�nce ver�len tal�matlar çerçeves�nde güvenl�k b�r�m�ne görev olarak ver�len hususları tak�p etmek, gerekl� denet�m ve kontroller�
yapmak, bu konuda tüm raporları �lg�l� sorumluya b�ld�rmek.
* Çalışma saatler� �çer�s�nde g�r�ş kontroller�n� Ün�vers�te prens�pler�ne uygun olarak gerçekleşt�rmek ve bu hususta hazırlanacak tal�mat çerçeves�nde
yürütmek.
* Çalışma saatler� dışında gelen çalışanların ver�lm�ş �z�nler çerçeves�nde (veya yönet�m�n uygun gördüğü şek�lde) kontrollü olarak �lg�l� bölümlere
alınmalarını tem�n etmek.
* Öğrenc�ler, çalışanlar ve z�yaretç�ler tarafından mevcut dem�rbaşlara, araç gereçlere, b�nalara, tes�slere v.s. d�ğer tüm alanlara zarar ver�lmes�n�
engellemek.
* Çeş�tl� görevler� yapan (tem�zl�k, tekn�k, toptancı, �nşaat malzemes�, kargo, nakl�yec�, mal tesl�m�n� yapan f�rmalar vb.) tüm yüklen�c�ler�n Ün�vers�teye
a�t h�çb�r şeye zarar vermemeler�n�, huzur, d�s�pl�n ve asay�ş� bozmamalarını sağlamak, çalışanlara yönel�k d�s�pl�ne uymalarını sağlamak, aks�ne hareket
edenler� tesp�t etmek ve uyarmak, bu hususlarda yönet�me b�lg� aktarmak.
* Yerleşkelerde �çer�den veya dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü hırsızlığa karşı d�kkatl� ve duyarlı olmak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde
genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşkelerde �çer�den ve dışarıdan kaynaklanab�lecek her türlü sabotaja karşı d�kkatl� ve duyarlı olmak, bu sebeple gerekl� denet�mler� yapmak,
önlemler� almak, şüphel� durumları yönet�me ve gerekt�ğ�nde genel kolluk kuvvetler�ne b�ld�rmek.
* Yerleşke sınır kontrolünü yapmak ve güvenl�ğ�n� sağlamak.
* Çevre ve Orman güvenl�ğ�n�n kontrolünü sağlayamak
* Çelenk konulması gereken etk�nl�kler�n yazışmalarını tak�p ederek aksaklığa meydan vermeyecek şek�lde organ�ze etmek ve konu hakkında Güvenl�k
Müdürlüğüne b�lg� vermek.
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* Yapı İşler� ve Çevre Müdürlüğünü �lg�lend�ren tutanakları �lg�l� k�ş�lere �leterek sorunların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Mesa� har�c�nde fazla çalışma �ç�n b�nalara g�r�ş çıkış yapan personel�n tak�b�n� yapmak.
* Açık kapı, pencere, musluk, ışıklarla ve d�ğer aksaklıklarla �lg�l� tutanakları �lg�l� sorumlulara �letmek ve tak�p etmek.
* Kampüse g�r�ş çıkış yapılan malzemeler�n tak�b�n� yapmak.
* Nöbet yerler�n�n denetlenmes� ve aksaklıkların g�der�lmes�n� sağlamak.
* Ün�vers�tem�zdek� tüm etk�nl�kler� tak�p etmek ve gerekl� güvenl�k tedb�rler�n� almak.
* Ün�vers�tem�z� gez� amaçlı gelen grupların tak�b�n� yaparak güvenl�k önlemler�n� almak.
* Kampüs �çer�s�nde çeş�tl� alanlarda k�ralama veya tahs�s yolu �le yapılan tüm faal�yetler� (stantları) kontrol etmek, �z�n belgeler� �le arş�vlenmes� �ç�n
dosyalamak.
* Koruma ve Güvenl�k B�r�m Yönet�c�s�ne yapılan çalışmalar hakkında b�lg� vermek
* Resm� günlerde bayrakların asılması �le �lg�l� gerekl� tak�b� yaparak toplanma süres�n�n organ�ze ed�lmes�n� sağlamak
* Et�k Kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevler�n� yer�ne get�rmek.
* Mevzuatı tak�p etmek, değ�ş�kl�kler hakkında Başkanlığa b�lg� vererek �lg�l� �ş ve �şlemler� yer�ne get�rmek.
* Görev� �le �lg�l� tüm faal�yetler�n� kal�te gel�şt�rme ve �ç kontrol s�stem� tanım ve düzenlemeler�ne uygun olarak yürütülmes�n� sağlamak.
* Yapacağı �ş ve eylemler�, şeffaflık, hesap vereb�l�rl�k ve katılımcılık anlayışı �çer�s�nde ve kamu kaynaklarını ver�ml� kullanılacak b�ç�mde yer�ne
get�rmek.
* İş sağlığı ve güvenl�ğ� �le �lg�l� tedb�rlere uymak.
* Görevler�n� ve kullandığı b�lg� g�r�şler�n� doğru ve zamanında yer�ne get�rmek
DİĞER BİRİMLERLE İLİŞKİSİ :


