T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

DEKAN GOREYV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Rektorliige baglh gorev yapar.
GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Dekanlik gorevini yliriitmek.

*Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasini belirlenmesine katki saglamak ve fakiilte ¢alisanlari
tarafindan benimsenmesini saglamak.

*Fakiiltenin hedeflerini belirlemek, Fakiiltenin tiim ¢alisanlari ile paylagsmak ve gergeklestirilmesi igin tiim
caligsanlart motive etmek,

* Fakiilte kurullarinda baskanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve Fakiilte birimleri arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak,

* Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor vermek,

* Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte

* Rektorliige bildirmek,

* Fakiiltenin birimleri ve her diizeydeki personeli iizerinde genel gézetim ve denetim gorevini yapmak,

* Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykirt olumsuz fiil ve davranislarda bulunan personel ve 6grenciler
hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige gondermek,

* Harcama Yetkilisi olarak, Fakiiltenin bilit¢esinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik kullanilmasini
saglamak,

* Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitgesinden harcama yapmak tizere gorevlilere harcama talimati
vermek, verilen harcama talimatinin Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uygun olmasindan
odeneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

* Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, denetim raporu gibi Fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili bilgileri
rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagsmasini saglamak,

* Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasin1 ve gelistirilmesini
gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, biitiin faaliyetlerin gdzetim
ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek sonuglarin alinmasini saglamak,

* Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

* Fakiiltede egitim-0gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

* Fakiiltedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢calismalarin yapilmasini saglamak,

* Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak,

* Tagmurlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve kullanilmasi, kontrollerinin
yapilmasi, tasinir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasi ve hazirlanan
Yonetim Hesabinin Rektorliige sunulmasini saglamak,

* Fakiiltenin dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek,

* Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakiilteyi temsil etmek,

* Fakdltenin rektorlikk ve diger kurumlar ile yazigmalarini yapmak,

* Fakdilteyi iist diizeyde temsil etmek.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

DEKAN YARDIMCISI GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Dekana bagli gorev yapar.
GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

r Dekana, grave basin olmadigi zamanlarda vekalet etmek,

f Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

r Fakiilte hedefleri ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,

i Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,

r Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zIiik haklarini izlemek, bu konularda
personelin isteklerini dinlemek, ¢oziime kavusturmak,

- Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alim, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak,

F Ogrenci sorunlarin1 Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

" Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili calismalarin takibini
yapmak,

r Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

r Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

i Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlart ile ilgili ¢alismalari planlamak,

F Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,

r Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, béliimlerde
koordinasyonu saglamak,

f Fakiiltenin uluslararasi iligkilerinin arttiritlmasi ve yiiriitiilmesinde Dekana yardimeir olmak,

f Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri yiiriitmek,

f Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,

r Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

r Fakiiltede is glivenligi, is sagligi ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalart yiiriitmek,

r Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

f Fakiilte WEB sayfasin1 diizenlemek Ve siirekli takibini yapmak,

- Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilis, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,

f Caligma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli
uyarilar1 yapmak,

f Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

r Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,

r Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina goére Dekana yardimer olmak,

F 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,

i Dekan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

' GOREVLERINDEN DOLAYI DEKANA KARSI
SORUMLUDURLAR




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZELSANATLAR FAKULTESI

FAKULTE SEKRETERI
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekania bagl gorev yapar.
GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

Fakiiltenin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki isbolimiinii
saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

Kendisine bagl birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesini yapmak,
Fakiiltenin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak, sonuglandirmak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konular1 6nceden incelemek ve Kurul Dosyasini
hazirlamak,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorlik yapmak, kurullarda alinan kararlarin yazilmast,
dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

Idari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda tasinir kayit kontrol yetkilisi ile esgtidiimlii ¢alisir,
Fakiilte biitgesini hazirlamak ve biitge konusu gergevesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biitcenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak tizere Dekana yardimer olmak,

5018 sayil1 "Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu"nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik Birim
Faaliyet Raporu ¢aligmalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

Harcama talimati tizerine; igin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,

Fakiilteye alinacak Akademik personelin basvurularinin alinmasi, sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak,

Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

OSYM Simavlarinda Bina Yéneticisi olarak gérev yapmak. OSYM siteminde Akademik ve idari Personelin
giris-¢ikislarini yapmak,

AOF Sinavlarinda Bina Yoneticisi olarak gérev yapmak. Merkezi Sinav Koordinatérliigii tarafindan
gorevlendirilmelerinin yapilmasina yardimei olmak,

Biriminde olusan tim Kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve bakiminin
yapilmasini saglamak,

Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitiilmesini saglamak ve denetlemek,

Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak,

Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

Tiim ¢alismalarini gorev tanimlarma ve 1SO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gerceklestirmek, birimindeki tim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari
denetlemek,

DEKANIN VERECEGI DIGER GOREVLERI YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

PERSONEL BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagh gorev yapar.
GOREYV, YETKIi ve SORUMLUKLARI

* Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme ve goérev siire uzatim islemlerinin
yapilmasi Ve takibi,

* Akademik ve idari personelin kidem ve terfi islemlerinin yapilmasi ve takibi,

* Personel veri girislerinin, {iniversitemiz personel otomasyonuna, HITAP — SGK otomasyon sistemine
girisiyle ilgili gerekli islerin yapilmasi ve takibi,

* Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gérevlendirmenin yani sira tim yazismalarinin
yapilmasini saglamak,

* Akademik ve idari personele ait yazigsmalar1 yapmak,

* Goreve baglayan ve ayrilan personele ait yazigsmalar: yapmak,

* Akademik ve idari personelin izin, gorev, rapor doniisii goreve baglama yazigmalarinin yapilmasi ve
tahakkuk birimine bildirilmesi,

* dari personelin asalet tasdik islemlerini yiiriitmek,

* Akademik ve idari Personelin kadro talebi ile ilgili yazilar1 yazmak,

* Fakiilte kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu iiyelerinin, boliim ve ana bilim dali bagkanliklar1 gérev ve
stire uzatimlarini yapmak ve takip etmek,

* Akademik ve idari personele ait mal bildirim formlarinin Rektorliige iletmek,

* Akademik personelin ders gorevlendirme islemlerini yapmak,

* Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik— islemlerinin takip edilmesi ve
sonuglandiriimak,

* Akademik ve idari personelin tim 6zliik islerinin yiiriitilmesi dosyalarinin arsivleme iglemlerini
yapmak,

* Akademik ve idari personelin askerlik, izin igslemlerinin takip edilmesi,

* OYP kapsaminda tiim islemleri yiiriitmek,

* 40/a, 40/b, 40/d ve 31. Madde ders gorevlendirmelerini yapmak,

* 2547 sayili kanunun 40/a maddesi uyarinca gorevlendirilecek dgretim elemanlarinin gérevlendirme
islemlerini yiirtitmek ve takibinin yapmak,

* Yasal mevzuat ile ilgili akademik ve idari personelin bilgilendirilmesi ve yonlendirilmesini saglamak,
* Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina gore yiiriitmek,

* Personel kimlik taleplerini alarak teslim edilmesini saglamak,

* Akademik personelin kadro ilan ¢alismalari ile ilan sonrasi islemlerinin yiiriitmek,

* Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini
saglamak,

* Birimde galisan personel arasindaki is béliimiinii yaparak uyumlu ve verimli galisma ortami saglamak,

-DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DIiGER
GOREVLERI YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZELSANATLAR FAKULTESI

DEKAN SEKRETERI
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI: Birim Amirlerine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Dekan, Dekan Yardimcilarinin gériisme ve kabullerine ait hizmetleri yiiriitmek,

* Dekan, Dekan Yardimcilarinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine getirmek,

* Dekan, Dekan Yardimeilarmin kurum igi ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

* Dekan, Dekan Yardimcilarinin 1slak imza gerektiren yazigsmalarinin ¢iktilarimi alip, imzalatip ilgili biiroya
gondermek,

*Yeni yil, mezuniyet toreni, dini ve milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglamak,
* Mezuniyet toreni programina yardimci olmak ve tiim davetiye ve duyuru islerini yapmak,

* Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

* Dekanligin 6zel haberlesme ve gizlilik tagiyan yazisma iglerini yiiriitmek,

* Dekanligin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

* Fakdiltenin tiim birimlerinin ve kisilerin faks iletilerinin gonderimi ve gelen iletilerin yerine ulastirmak,

* Fakiilte Béliimlerinin diizenledigi Isveren Toplantilarinin iletisim, haberlesme ve toplant1 organizasyonlarmi
yapmak,

* Dekanlik Makamina gelen misafirleri agirlamak,

* Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu gibi dnemli toplantilar1 Dekan’a
hatirlatmak,

* Kurul, toplant1 ve Dekan odalarinin bakim ve temizligini denetlemek, varsa sorunlari gidermek,

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DIGER GOREVLERI
YAPMAK
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BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

BOLUM SEKRETERLERI
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterlerine bagl gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Boliim Bagkanligi tarafindan hazirlanan tiim yazigmalar1 yiiriitmek,
* Anabilim Dali, Enstitii ile ilgili tim yazigmalar yiiriitmek,
* Gelen yazilar1 Boliim Bagkanina iletmek, yazilarin giiniinde Dekanliga iletilmesini saglamak,

* Ogretim Elemanlarinin siire uzatimi, yurtigi ve yurtdis1 gorevlendirmeleri, izin dilekgeleri, telafi programlari, kadro
tahsis iglemleri, gorevden ayrilislari, goreve baglamalar1 ve ders gérevlendirmeleriyle ilgili yazigsmalarimi yiiriitmek,

* Akademik personelin aylik ek ders ¢aligmalarint UKEY iizerinden sisteme girislerinin yapilmasini saglamak,

* Egitim ve 6gretimle ilgili 6grenci smuf listelerinin, haftalik ders programlarmin, ders gorevlendirmelerinin, sinav
programlarinin zamaninda ilan edilmesini ve 6gretim elemanlarina dagitilmasini saglamak,

* Boliim panolarinin tertip ve diizenini saglamak, gereksiz ve zamami ge¢mis duyurulart kontrol ederek panodan
kaldirmak,

* ¢ ve dis posta islemlerinin yazi isleri ile birlikte yiiriitiilmesini ve boliime ait posta ve diger evraklarin ilgililere
dagitilmasini saglamak,

* Derslerin baglamasinda bir gecikme olmasi halinde béliim bagkani ve 6gretim eleman ile iletisim kurmak ve
ogrencileri bilgilendirmek,

* Her donem basinda Fakiilte/ Enstitiilere ait olan kisisel haftalik ders programlarini tiim 6gretim tiyelerinden toplamak
ve ilgili birimlere iletmek,

* Ogrenci ve 6gretim elemanlari arasindaki béliim ile ilgili isleri koordine etmek, iletisime yardimer olmak,
* Boliimde yapilacak toplanti, sunum, seminer, vb organize ederek tutanak ve raporlari hazirlamak,
* Bolumlerin akreditasyon ¢alismalar1 kapsaminda evraklar1 diizenlemek, kayitlar: tutmak ve muhafazasini saglamak,

* Not isleri damgmadan gelen maddi hata dilekgelerini ilgili 6gretim elemanma iletmek, dosyalamak ve sonucu
ogrenciye duyurmak, maddi hata olmas1 durumunda ilgili birime iletmek,

* Yeni gelen 6grencilere atanan danismanliklari, otomasyon sistemine girmek, 6grenci ve 6gretim elemanlarina
duyurmak,

* Yariyil sonu sinavlari bitiminde, 6gretim elemanlarindan sinav evraklarini, zarflarini toplayarak arsivlemek,

* Birimde ¢aligan personel arasindaki is boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢aligma ortami saglamak,

-DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DIGER
GOREVLERI YAPMAK
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BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

BOLUM BASKANI GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Dekanina bagli gérev yapar.
GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 boliimde uygulamak,
* Boliim Kuruluna baskanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarini uygulamak ve boéliime bagli birimler
arasinda koordinasyon ve isbirligini saglamak,

* Yeni acilmasi teklif edilen lisans programlarinin derslerini boliim kurulunda goriismek. Lisansiistii,
doktora programlarinin derslerini anabilim dali kurullarinda goriismek,

* Ana Bilim Dallari, B6liim, Dekanlik/Miidiirliik ve Enstitiiler arasindaki koordinasyonu saglamak,

* Boliimiin her diizeydeki personellini kapayacak sekilde motivasyon, igbirligi, dayanigsma, mensubiyet ve
aidiyet duygularini gelistirecek yonde calismalar yapmak, gézetim, denetim ve degerlendirme gorevlerini
yerine getirmek,

* Universite stratejik plan1 gercevesinde bdliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, altyapt donanim
vb. ihtiyaglarinin bolim kurulunda goriistinii alarak dekanliga sunmak Boliim ihtiyaglarinin (her tiirli
cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

* Dekanlik/miidiirliik/b6liim arasindaki her tiirlii yazismanin yapilmasini saglar,

* Ogretim elemanlarimin performanslarii ve 6grencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek,

* Boliimdeki egitim 6gretim topluma hizmet bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiirlitiilmesini saglamak,

* Her akademik yilsonunda ve istenildiginde boliimiin idari akademik bilimsel ve diger faaliyetleri hakkinda
dekanlik/yiliksekokul miidiirligiine rapor sunmak,

* Boliim Komisyonlarini olusturmak ve galisma raporlarini takip etmek,

* Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

* Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme birimi ile es giidiimlii galisarak boliime bagh programlarin
akredite edilme c¢alismalarini yiiriitiir,

* Danigman se¢imi Ve danismanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

* Ders planlarin1 hazirlamak varsa staj islerini koordine etmek,

* Yaz okulu kapsaminda bagka tliniversitelerden ders alacak 6grencilerin bagvurularini incelemek ve
onaylamak,

*Akademik takvimde belirtilen siireler icerisinde 6gretim elemanlari tarafindan not girislerinin diizenli bir
bigimde 6grenci isleri otomasyon sistemine girmesine saglar,

* Zamaninda sinav sonuglarini ilan etmeyen 6gretim elemanlarmi uyarir, (Ogrenci Isleri Otomasyonu
tizerinden takibini yapar)

* Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasin1 ve yiiriitiilmesini saglar.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZELSANATLAR FAKULTESI

ANA SANAT DALI BASKANI GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Béliim Baskanina bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Anabilim Dalinda 6gretim elemanlari arasinda es giidiimii saglar. Boliim Kuruluna katilarak boliimiin
faaliyetlerine destek olmak,

* Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gorevini yapar ve egitim 6gretimin diizenli bir sekilde
stirdiiriilmesini saglar,

* Anabilim Dalinin egitim dgretim ile ilgili ihtiyag ve sorunlari tespit ederek boliim baskanina iletmek

* Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini, siirdiiriilmesini saglamak,

* Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini, stratejik planlama raporunu hazirlamak,
boliim bagkanligina sunmak,

* Anabilim Dalina ait derslerin igeriklerini hazirlamak,

* Boliim Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirmek ve gerekiyorsa gérevlendirmek,

* Anabilim Dali ile ilgili kadro ve dgretim elemani ihtiyacini planlayarak gerekgeleriyle birlikte bolim
bagkanligina sunmak,

* Boliim baskanligi ile kendi Anabilim Dali arasindaki yazismanin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak,

*Anabilim Dalina ait ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yaparak
b6liim baskanina 6nermek,

* Aragtirma Gorevlilerinin yardim edecegi dersleri ve projeleri belirlemek,

* Anabilim Dalinin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢aligmalar1 yapar.

* Sinav sonuglarinin 6gretim elemanlar tarafindan diizenli bir sekilde otomasyon sistemine girmesini
saglamak,

* Erasmus , Farabi ve Mevlana degisim programlariyla ilgili ¢alismalar1 diger anabilim dallar ile birlikte
planlanmasin Ve yiiriitiilmesini saglamak,

* Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlariyla ilgilenmek,

* Fakiilte Akademik genel kurul i¢in anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

* Bilimsel alanda ulusal ve uluslararas1 kongreler diizenlenmesine onciiliik etmek,

* Ogretim elemanlariin gorev siirelerinin uzatilmasiyla ilgili gerekli calismalar1 yaparak Boliim

Bagkanligina iletmek,




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

YAZI iISLERI BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu tiyelerine toplanti bilgisini vermek, alinan kararlari yazmak ve
dosyalamak,

Akademik Genel Kurul Giindeminin toplant1 bilgisini kurul tiyelerine bildirmek,

Egitim-Ogretim Koordinasyon Kurulu iiyelerine toplant: bilgisini vermek ve kararlarmin yazilmasini ve
dosyalanmasini saglamak,

TUBITAK, Bilimsel Arastirma Projeleri gibi projelerin siire uzatimi, proje énerisi, proje édenek aktarmmi ve
proje kapanis yazigsmalarini yapmak,

Yazi isleri ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 genel yazigsmalarin1 yapmak,
Siireli evraklarin takibi ve zamaninda cevaplandirilmak,

Ogrenci belgesi ve askerlik belgesini hazirlamak ve posta islerini yiiriitmek,
Erasmus ve Farabi 6grencileri ile ilgili yazisma ve kayitlar1 yapmak,

Ogrenci kontenjanlart ile ilgili hazirlik calismalarini yapmak,

Birimde ¢alisan personel arasindaki isb6liimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢calisma ortami saglamak,

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DIiGER
GOREVLERI YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

OGRENCI ISLERI
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREV, YETKI ve SORUMLUKLARI
F Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerini yapmak,
F Cift Ana Dal ve Yan Dal programlarinin kabul ve kayit iglemlerini yapmak,
F Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerini yiiriitmek,
F Yaz okulu ile ilgili kayit ve kabul islemlerini yapmak
F Kayit dondurma ve kayit silme islemlerini yiiriitmek,
r Ogrenciye yonelik her tiirlii burs islemlerini yiiriitmek,
F %10’a giren dgrencilerin iglemlerini yiiriitmek,
F Mezuniyet téreni ve mezuniyet balosunu organize etmek,
F Harg islemlerini yiirlitmek,
F Yillik istatistik bilgilerini hazirlamak,
F Mezuniyet ve ilisik kesme islemlerini yapmak ve mezuniyet belgelerini hazirlamak,
F Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili tiim islemleri yapmak (EK 11 ve Ek I11),
r Ogrencilerin sifre islemlerini yiiriitmek,

F Ogrenci disiplin islemlerini yiiriitmek ve ceza alan égrencilerin durumlarim ilgili kurumlara, dgrenci velilerineve
ogrencinin kendisine bildirmek,

F Diger Universitelerde disiplin cezasi almig 6grencilerin bilgilerini ilgili deftere islemek,

F Uludag Universitesinin {ist yonetiminin belirledigi yonetmelik degisikliklerini takip etmek, duyurularmi yapmak,
ilgili toplant1 ve egitimlere katilmak,

F Diploma talep eden dgrencilerin diplomalarini imza karsiliginda teslim etmek ve diger tiim diploma islemlerini
yiiriitmek,

F Birim ile ilgili biitiin yazismalar1 yapmak, ilgili evraklari arsivlemek ve ilgili her tirlii duyuruyu yapmak,

F Birimde calisan personel arasindaki is bolimiinii yaparak uyumlu ve verimli calisma ortamu saglamak,

.DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DiGER
GOREVLERI YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

EVRAK KAYIT BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Kurum iginden ve digindan gelen ve giden evraklarin UDOS sistemine kayit ve takip etmek,

* UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarin Fakiilte Sekreterine sevk etmek,

* UDOS otomasyon sisteminden gelen evraklarla ilgili fiziki ekleri ilgili birimlere teslim etmek,

* Kurum disina gidecek olan evraklardan 5070 sayili kanun hiikiimlerine uygun olarak elektronik imza ile
imzalanmis olanlar1 yazdirmak, kaseleme ve imzalama yolu ile postaya hazirlamak,

* Islak imzal1 olarak gidecek evraklarin zimmetli olarak ilgili kisi veya birimlere teslim etmek,
* Gelen evraklari arsivlemek,

* Birimde ¢alisan personel arasindaki is boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak,

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DIiGER GOREVLERI
YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

MALI ISLER, SATINALMA VE TAHAKKUK iSLERi BUROSU
GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI
*Birime gelen mali islerle alakali evraklar1 incelemek ve gerekli st yazilarin1 yazmak,

* 31. Madde kapsaminda gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin E-Bildirge ortaminda ise giris ve
cikis islemleri yapmak,

* Akademik ve Idari Personelin yurt igi ve yurt dis1 gegici gorev yolluklar ile siirekli gorev yolluklari igin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

* Fakiilte biit¢esinin hazirliklarini yapmak,

* Mal ve Hizmet alim islemlerinin biitce 6deneklerine gore yapmak ve takip etmek,

* Fakdltenin ihtiya¢ duydugu mal ve hizmetlerin alinmasini saglamak ve takip etmek,

* Satin Alma Onay Belgesini hazirlamak,

* Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerinin almak,

* Telefon Faturasinin 6deme emrini hazirlamak ve takip etmek,

* Satin alma, tahakkuk ve doner sermaye ile ilgili tiim yazismalar1 yapmak ve takip etmek,

* Biitgeyi takip etmek gerektiginde revize, aktarma veya ek biitce taleplerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirerek sonuca gore islem yapmak,

* Doner Sermayeden yapilan mal ve hizmet alimlarini1 yapmak ve takip etmek,
* Doner Sermaye biitgesinden yurt disi gegici gorev yolluklarini yapmak ve takip etmek,

* Taginir kayit kontrol biirosundan taginir igslem fislerinin ve muayene raporunun alinmasini saglamak ve édeme
emri evrakina baglamak,

* Birimde ¢alisan personel arasindaki i boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak,

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DiGER GOREVLERIi
YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

TASINIR KAYIT BUROSU GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

* Harcama birimlerince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasimirlar sorumlulugundaki ambarda muhafaza
etmek,

* Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir
yonetim hesap cetvellerini ilgili birimlere gondermek,

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar ilgililere teslim etmek,

* Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya vb. tehlikelere karst korunmasi icin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

* Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

* Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

* Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar1 kayitlardan silmek,
hurdaya ayrilan malzemeyi imha etmek ya da gésterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

* Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak,

* Y1l sonu itibariyle tasinir mallarin girig-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin hazirlanarak
imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini saglamak,

* Tasimir islem fisi diizenlemek,

* Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

* Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri
almak ve alinmasini saglamak,

* Ambar sayimi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlu olduklar1 depolarda, kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelebilecek kayip ve
zararlar1 6nleyici tedbirleri almak, harcama yetkilisine bildirmek,

* Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim yapmadan gorevinden ayrilmamak,

* Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak,

* Birimde ¢alisan personel arasindaki is boliimiinii yaparak uyumlu ve verimli ¢alisma ortami saglamak,

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DIGER
GOREVLERI YAPMAK




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
GUZEL SANATLAR FAKULTESI

TEMIZLIiK PERSONELi GOREV TANIMI

ORGANIZASYONDAKI YERI : Birim Amirlerine bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI ve SORUMLUKLARI

*Biiro alanlarinda yerleri siiptirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak,

*Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak,

*Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak,

*Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlar: ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik arag ve geregleri ile
temizlemek,

*Biirolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak,

*Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak,

*Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarini yapmak, yapilmasini

saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek,

DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI VE FAKULTE
SEKRETERININ VERECEGI DiGER
GOREVLERI YAPMAK




