BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Harmancik Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii

BAGLI OLDUGU BIRIM: Bursa Uludag Universitesi Rektorliigii

Bursa Uludag Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; Meslek Yiiksekokulunun vizyonu, misyonu dogrultusunda
GOREVIN KISA TANIMI: egitim ve o6gretimi gerceklestirmek icin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

» Universite Rektorii tarafindan atanmis Yiiksekokul Miidiirii birimin en st idare amiridir.
» Yiiksekokulda gorev yapan personele, yiiriitiilen faaliyetlerin niteligiyle uyumlu gérev ve yetki dagilimini yapar.

» Yiiksekokul Kurulu, Yonetim Kurulu ve diger kurullarin ¢alismalarina baskanlik yapar.

» Kurumsal gorev iistlendigi personelinin alanlarinda deneyim kazanmasi, bilgi ve beceri edinmesi amaciyla hizmet
ici egitime tabi tutar.

» Yiiriitilen faaliyetlerin baslangi¢ ve sonu¢landirilmasinda yasa ve yonetmeliklere uygunlugunu takip eder.

» Birime ait varliklarin ve tahsis edilen hizmetlerin dogruluk, diiriistliik ve seffaflik ilkeleriyle etkin ve verimli
kullanilmasini, korunmasini saglar, gézlemler ve denetler.

» Kanun ve Yo6netmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve 6grenciler
hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorugturmasi agar ve sonucunu Rektorliige gonderir.

» Birimin Harcama Yetkilisi olarak Yiiksekokul Biit¢cesinden harcama yapmak tizere gorevlilere harcama talimati
verir. Verilen harcama talimatinin Kanun, Tiiziik, Yo6netmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uygun olmasindan,
Odeneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasindan sorumludur.

» Yiiksekokul Kurullarina bagkanlik etmek, Yiiksekokul Kurullarinin kararlarini uygulamak ve yiiksekokul birimleri
arasinda diizenli ¢aligsmay1 saglamak.

» Her 6gretim yili sonunda ve istendiginde Yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektdre rapor
vermek.

» Yiiksekokul 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek.

» Yiiksekokul birimleri ve her diizeydeki personelin iizerinde genel gozetim ve denetim gorevini yapmak.

» Yiiksekokulun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve
gelistirilmesinde, gerektigi zaman giivenlik 6nlemlerinin alinmasinda, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin
saglanmasinda, egitim-0gretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesinde, biitiin
faaliyetlerin gézetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda Rektore
kars1 birinci derecede sorumludur.

DIGER BIRIMLERLE ILISKiSi:




BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Harmancik Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BIRIM: Harmancik Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii / Genel Sekreterlik

Bursa Uludag Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul

Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar

dogrultusunda, Yiiksekokula iligkin idari gorevlerin, etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde yiiriitiilmesi,
amaciyla ¢aligmalar1 yapmak,

planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREVIN KISA TANIMI:

GOREV VE SORUMLULUKLAR
» 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/b,c maddelerine uymak.
» Yiiksekokuldaki idari birimlerin yasalara uygun ve diizen icerisinde ¢aligmasini saglamak.

» Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari yiiriitmek.

» Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu giindemini miidiiriin talimatlari dogrultusunda
hazirlamak ve ilgililere duyurmak.

» Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu karar ve tutanaklarimi yazmak.

» Yiiksekokul Disiplin Kurulu Kararlarini gerekli yerlere bildirmek.
» Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda olmasi igin gerekli bakim ve onarim islerini takip etmek ve yaptirmak.

» Egitim ve 6gretim faaliyetleri ile yonetim gorevlerinde kullanilan makine ve techizatin periyodik bakim ve onarimini
yaptirmak.

Yiiksekokul hizmet araglarinin periyodik bakim ve onariminin yaptirilmasini saglamak.
Yiiksekokul bina ve eklentilerinin 1sinma ve aydinlatma hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.
Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulari yaptirmak.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak.

Yiiksekokul tarafindan diizenlenen toren, toplantt vb. organizasyonlar: koordine etmek.
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Yiiksekokul biitiin tiiketim-demirbas malzeme ve materyallerin teminini ve kullanilmasina kadar gegen isleyisi saglamak.

Yiiksekokulu alinacak olan akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak.

Yiiksekokul personelinin 6zliikk haklarina iliskin uygulamalar takip etmek.

Idari personelin sicil islemlerini yiiriitmek.

Tahakkuk boliimiinden gelen her tiirlii evraki kontrol etmek ve onaylamak.

Personelin izin ve raporlarimi takip ederek ilgili yere kayit etmek ve bildirmek.

Resmi evraklari tasdik etmek.

Yiiksekokul Faaliyet Raporunun hazirlanmasini ve giincellenmesini saglamak.

Yiiksekokul mali yil biitge hazirliklarini yapmak ve biitcenin en iyi sekilde kullaniminda gerekli planlamayi yaparak
performans biitce uygulamasini gerceklestirmek.

» Dikey gecis bagvuru formlarinin kontrolii, imzalanmasi, teslim alinmast, listelenmesi, bagvuru formlarini ve dekontlarini
OSYM’ye gonderilmesini saglamak.

» Yiiksekokulun giivenlik 6nlemlerinin alinmasini saglamak ve kontrol etmek.
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» Yiiksekokula ait demirbaglarin kayitlarinin tutulmasini, ambar giris ve ¢ikis islemlerinin yapilmasini saglamak.

» Miidiiriin verecegi diger gorevleri yapmak.

> Yiiksekokul Idari Orgiitiiniin bas1 olan, Yiiksekokul Sekreteri, yiiksekokuldaki idari islerden dolay1, Yiiksekokul Miidiiriine
kars1 sorumludur.

» Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokulun idari uygulamalarmnin tiniversitenin genel idari islerine uygun olmasi ve birlikteligin
saglanmasi bakimindan Genel Sekretere kars1 sorumludur.
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