24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM :

[dari Kurul

BAGLI OLDUGU ANA BiRIiM :

GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BiRiM :

Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

- Tiim idari galisanlarin talep, goriis ve dnerileri goriigiiliir
- Idari hizmetler kapsaminda yiiriitiilen isler zaman ve dnem sirasina gore onceliklendirilir
- Yiiksekokul Sekreteri tarafindan, idari ¢alisanlar ilgilendiren konularda bilgi verilir

UYELER

Kemal ALKAYA - Yiiksekokul Sekreteri

Adnan TOPUZ
Aysel AYDI

Esra CELIK

Sibel BAGIS
Nagihan PEHLIVAN
Orhan ILHAN

Cagr1 PINAR

Suzan KUTLU
Meyli Nur ALKAYA
Oznur OZER

Sibel SAHIN
Bayram SALKIM
Nazife ARAZ

Insaf SAHIN

[smail BAKI
Mustafa ATICI
Orhan SALIM
Hasan SAHIN
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24.03.2021 Birim Gorev Tanimi

Ali ALAZ
Ersin URAN

DIGER BiRIMLERLE ILiSKISi :
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIiM : [Ogrenci Isleri Birimi

BAGLI OLDUGU ANA BIRiIM : |[GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : [Yiiksekokul Sekreterligi

. . Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
GOREVIN KISA TANIMI : Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Baskanliklarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Ogrencilerin, Yatay Gegis, CAP/YAP, Af, 6zel 6grenci kayitlarin1 yapmak

» Muafiyet dilekgeleri ve eklerini kontrol ederek teslim almak ve muafiyet komisyonuna sunmak.

» Kontenjan (OSYM, Yatay vb.) taleplerini OIDB’ye bildirmek.

* Not dokiim belgesi (transkript), ders igerikleri gibi evraklar1 vermek.

+ Kayit silme asamasina gelmis 6grencilerin durumlarimi tespit etmek ve kayit donduran 6grenci islemlerini yapmak

» Kimligi hazirlanmayan veya tekrar kimlik talep eden 6grencilerin talep formlarimi ilgili birime gondermek.

» Smavlarla (Dénem I¢i, Dénem Sonu, Biitiinleme, Ek, Tek Ders vb.) ilgili programlari yapmak

+ Ogrenci temsilciligi ile ilgili yazismalar1 yapmak.

* Staj iglemleri ile ilgili yazismalar1 yapmak.

* Ders kaydi ve kayit yenileme islemlerini yiiriitmek

» Ogrenci disiplin islemlerini alman kararlart OIDB’ye géndermek ve dgrenci ceza bitimini takip etmek.

* Burs alan 6grenci ve 6grenci katki pay1 ve 6grenim {icreti ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

» Istatistik bilgi taleplerine cevap vermek.

* Not islemleri ile ilgili yapilan hatalarin yazismalarini yapmak.

* Erasmus, Farabi, Mevlana programina katilacak dgrenciler ile ilgili yazigsmalar, aldiklar1 derslerin esdeger sayilmasi ile ilgili kararlarin hazirlamak.
» Ozel dgrenci statiisiinde gelen ve giden dgrenciler ile ilgili yazismalar, giden dgrencinin ders esdegerlik kararim OIDB’ye géndermek.

* Mezuniyet islemlerinin hazirlanip ilgili béliim/program yazismalar1 yaparak mezun dgrenci bilgisini OIDB’ye bildirmek, talep halinde gecici mezuniyet
belgesi hazirlamak.

* Dereceye giren 6grencileri belirlemek

* Yaz Okuluyla ilgili 6grencilerden gelen talepleri almak ve takip etmek.

» Ogrencilerle ilgili talep edilen her tiirlii islemleri yapmak ve program danismanina veya bdliim bagkanima yonlendirmek.

» Ogrenci panolarinda veya Web sayfasinda ilan edilecek duyurular1 diizenlemek.

» Kismi Zamanli Ogrenci Kontenjanlarinin belirlenmesi, devam ¢izelgelerinin takip etmek ve puantajlariin doldurularak iist yazisin1 yazmak.
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24.03.2021 Birim Gorev Tanimi

» Ogrencilerin izinli olduklar siirelerin listelenmesi ve Boliim Baskanliklarmna bildirilmesi, devamsizliktan kalan 6grencileri ilan etmek.

» Ogrenci bilgi ve belgelerini arsivlemek.

» Ogrenci ile ilgili faaliyet, etkinlik ve diger islemlerin yazigmalarmi yapmak.

* Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

» Mevzuat: takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

» Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
* Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmeilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarimi verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

» Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

» Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine bilgi girislerini dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur.

* Yeni miifredat1 olusturarak, ders programlarinin sisteme girilmesini saglamak

* Kayit silme ile ilgili iglemleri ytirtitmek

DIGER BIRIMLERLE ILiSKISI : [Tiim Birimler
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM : Tahakkuk

BAGLI OLDUGU ANA BIRiIM : |[GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : [Yiiksekokul Sekreterligi

. . Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
GOREVIN KISA TANIMI : Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Baskanliklarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Akademik ve Idari Personelin 6zliik haklari ile ilgili tahakkuk islemlerini gergeklestirmek.

* Personele iligkin harcirah iglemlerini gergeklestirmek

* Personele iliskin icra islemlerini yapmak.

* Personele iliskin ek ders ve fazla mesai islemlerini yapmak.

* Personele iliskin sosyal giivenlik pirim kesintilerini ve bildirimlerini yapmak ve takip etmek.

« Ise giris ve cikis bildirimleri ile ilgili islemleri yapmak.

» Iscilerin rapor ve is kazas1 bildirimlerini yapmak.

» Kurum i¢i ve dis1 yazigsmalar1 yapmak ve takip etmek.

» Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

* Mevzuat1 takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

» Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
* Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine
getirmek.

» 15 saghig ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

» Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine bilgi girislerini dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur.

DIGER BIRIMLERLE ILiSKISI : [Tiim Birimler
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM : Personel Isleri

BAGLI OLDUGU ANA BIRiIM : |[GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : [Yiiksekokul Sekreterligi

. . Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiler, Fakiilteler,
GOREVIN KISA TANIMI : Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Personelin hizmet belgesi veya c¢alistigina dair belge istegine ait yazilan yazilari hazirlamak.

« Istatistiki bilgileri hazirlamak.

* Hususi ve Hizmet pasaport iglemlerinin yapilmasini saglamak.

+ Intibak islemlerinin yapilmasini saglamak. (Ogrenim, Doktora, yiiksek lisans, hazirlik smifi ve SSK Degerlendirilmesi)

» Kurum i¢i ve dis1 yazismalar yapmak.

* Etik Kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

» Mevzuat: takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

» Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak.
* Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilmeilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarimi verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek

» Is saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

» Gorevlerini ve kullandig1 otomasyon sistemlerine bilgi girislerini dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur.

» Gorevlendirmelerle ilgili islemleri ytiriitmek

» 1zin, rapor, gorevlendirme gibi islemlerin takibini yapmak

DIGER BIRIMLERLE ILiSKISI : [Tiim Birimler
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM :

Santral-Yazi Isleri

BAGLI OLDUGU ANA BiRIiM :

GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BiRiM :

Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Bagskanliklarmin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

I¢ ve dis iletisimin saglanmasi ve koordinasyonu, yazili evrak islemlerinin koordinasyonu, protokol islemlerinin takibi

DIGER BiRIMLERLE ILiSKISI :

Tum Birimler
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM :

Mali Isler

BAGLI OLDUGU ANA BiRIiM :

GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BiRiM :

Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Bagskanliklarmin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Satin alma taleplerinin alinmasi ve takibi, Ambar giris-¢ikis takibi ve kontrolii, Piyasa fiyat arastirmasi yapilmasi, ilgili kalemlerle ilgili biitge takibi, satin
alma 6deme evraklarinin diizenlenmesi, biitgenin hazirlanmasi ve takibi, 6deneklerin takibi

DIGER BiRIMLERLE ILiSKISi :
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM :

I¢c Hizmetler ve Temizlik

BAGLI OLDUGU ANA BiRIiM :

GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BiRiM :

Yiiksekokul Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :

Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Bagskanliklarmin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yliriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Kiiglik bakim onarim islerini yapmak

* Biiyiik bakim onarimlarda kesif yapilmasi i¢in Yapi Isleri Daire Baskanligi'na bilgi vermek.

* Gorevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet ve ¢evre temizligini yapmak,

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden giivenli bir sekilde evrak ve dosya tagimak.
* Birimin tasimir ve tasinmaz mallarini korumak.

* Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tagima islerini yapmak.

DIGER BiRIMLERLE ILiSKISI :

Tum Birimler

kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/by/anasayfa.php#

7



24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM : Giivenlik

BAGLI OLDUGU ANA BIRiIM : |[GEMLIK ASIM KOCABIYIK MESLEK YUKSEKOKULU

BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : [Yiiksekokul Sekreterligi

. . Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler,
GOREVIN KISA TANIMI : Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Baskanliklarinin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ytiriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak giivenlik iglemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Gorev bolgesinde 7/24 esasina gore gorev yapmak.

* Gorevde bolgesinde kullanilan malzeme, techizat ve egyalarin her zaman galisir vaziyette olmasini saglamak.

* Gorev siiresince islenecek olan suglart yonetime ve genel kolluk kuvvetlerine bildirmek, genel kolluk kuvvetlerinin olay yerine intikaline kadar varsa
siiphelileri tespit etmek, gézetim altinda bulundurmak ve sug delillerini korumak i¢in gerekli tedbirleri almak.

* Universite ydnetimince verilen talimatlar gergevesinde giivenlik birimine gérev olarak verilen hususlari takip etmek, gerekli denetim ve kontrolleri
yapmak, bu konuda tiim raporlari ilgili sorumluya bildirmek.

* Caligma saatleri icerisinde giris kontrollerini Universite prensiplerine uygun olarak gerceklestirmek ve bu hususta hazirlanacak talimat cercevesinde
ylriitmek.

* Calisma saatleri disinda gelen calisanlarin verilmis izinler ¢ercevesinde (veya yonetimin uygun gordiigii sekilde) kontrollii olarak ilgili boliimlere
alinmalarini temin etmek.

* QOgrenciler, calisanlar ve ziyaretciler tarafindan mevcut demirbaslara, ara¢ gereclere, binalara, tesislere v.s. diger tiim alanlara zarar verilmesini
engellemek.

* Cesitli gorevleri yapan (temizlik, teknik, toptanci, insaat malzemesi, kargo, nakliyeci, mal teslimini yapan firmalar vb.) tiim yiiklenicilerin Universiteye
ait hicbir seye zarar vermemelerini, huzur, disiplin ve asayisi bozmamalarin1 saglamak, ¢alisanlara yonelik disipline uymalarini saglamak, aksine hareket
edenleri tespit etmek ve uyarmak, bu hususlarda yonetime bilgi aktarmak.

* Yerleskelerde iceriden veya disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii hirsizliga karsi dikkatli ve duyarli olmak, siipheli durumlar1 yonetime ve gerektiginde
genel kolluk kuvvetlerine bildirmek.

* Yerleskelerde iceriden ve disaridan kaynaklanabilecek her tiirlii sabotaja karsi dikkatli ve duyarli olmak, bu sebeple gerekli denetimleri yapmak,
Onlemleri almak, siipheli durumlar yonetime ve gerektiginde genel kolluk kuvvetlerine bildirmek.

* Yerleske sinir kontroliinii yapmak ve glivenligini saglamak.

* Cevre ve Orman giivenliginin kontroliinii saglayamak

* Celenk konulmasi gereken etkinliklerin yazismalarini takip ederek aksakliga meydan vermeyecek sekilde organize etmek ve konu hakkinda Giivenlik
Miidiirliigiine bilgi vermek.
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24.03.2021

Birim Gorev Tanimi

* Yapi Isleri ve Cevre Miidiirliigiinii ilgilendiren tutanaklari ilgili kisilere ileterek sorunlarin giderilmesini saglamak.

* Mesai haricinde fazla calisma i¢in binalara giris ¢ikis yapan personelin takibini yapmak.

* Agik kapi, pencere, musluk, 1siklarla ve diger aksakliklarla ilgili tutanaklar ilgili sorumlulara iletmek ve takip etmek.

* Kampiise giris ¢ikis yapilan malzemelerin takibini yapmak.

* Nobet yerlerinin denetlenmesi ve aksakliklarin giderilmesini saglamak.

* Universitemizdeki tiim etkinlikleri takip etmek ve gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

* Universitemizi gezi amach gelen gruplarin takibini yaparak giivenlik 6nlemlerini almak.

* Kampiis icerisinde cesitli alanlarda kiralama veya tahsis yolu ile yapilan tiim faaliyetleri (stantlar1) kontrol etmek, izin belgeleri ile arsivlenmesi i¢in
dosyalamak.

* Koruma ve Giivenlik Birim Yoneticisine yapilan ¢aligmalar hakkinda bilgi vermek

* Resmi gilinlerde bayraklarin asilmasi ile ilgili gerekli takibi yaparak toplanma siiresinin organize edilmesini saglamak

* Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

* Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

* Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiiriitilmesini saglamak.

* Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimecilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarmi verimli kullanilacak bigimde yerine
getirmek.

* [ saglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

* Gorevlerini ve kullandig bilgi girislerini dogru ve zamaninda yerine getirmek

DIGER BiRIMLERLE iLiSKIiSi :
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