T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
[ZNIK MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

ADI SOYADI KADRO GOREVLERI* ; o
Prof. Dr. Hakan CELIK Miidiir e Anayasanin  129. Maddesi  geregi|Dog. Dr. Aysen

“Memurlar ve diger kamu gorevlileri | ACUN

Anayasa ve kanunlara sadik kalarak [ KOKSALANLAR
faaliyette  bulunmakla yiikiimlidirler”
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e 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 2. | Selim YAZICI
Bolimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer
alan 6-16. Maddelere uymak,

o 2547 sayili Yiksekogretim Kanununda
kendisine tanimlanmis gorevleri yapmak,

e Meslek Yiiksekokulu Kurullarina
baskanlik etmek, Meslek Yiiksekokulu
Kurullarinin ~ kararlarin1  uygulamak ve
Meslek Yiiksekokulu birimleri arasinda
diizenli ¢alismay1 saglamak,

o Meslek Yiiksekokulu tiizel kisiligini temsil
etmek, Meslek Yiiksekokulu vizyon ve
stratejisini belirleyerek gerceklestirilmesini
takip etmek,

e Meslek Yiiksekokulu fiziki kosullarini
dikkate alarak  Ogrenci  kapasitesini
ayarlamak, basarisin1 arttirict  dnlemleri
almak,

o Meslek Yiiksekokulu dgrencilerine gerekli
sosyal hizmetleri saglamak,

e Meslek Yiiksekokulu birimleri ve her
diizeydeki  personeli  iizerinde genel
gdzetim ve denetim goérevini yapmak,

e (Calisan personellere adil ve esit bir
yaklasim sergilemek,

e Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve
gerecleri korumak ve saklamak,

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

o Gerektigi zaman giivenlik Onlemlerinin
alinmasini saglamak,

e Harcama yetkilisi  olarak  harcama
talimatlarinin biitge ilke ve esaslarina,
kanun, tliziik ve yonetmelikler ile diger
mevzuata uygun olmasindan, ddeneklerin
etkili, ekonomik ve verimli
kullanilmasindan ve bu Kanun
cercevesinde yapmalar1 gereken diger
islemlerden sorumludur.




e Meslek Yiiksekokulundaki akademik ve
idari iglevlerin en 1iyi sekilde yerine
getirilmesi  hususunda nihai yetki ve
sorumluluga sahiptir.

e Birime ait varliklarin, kaynaklarin ve
tahsis edilen hizmetlerin;  dogruluk,
diirtistlik ve seffaflik ilkesiyle etkin ve
verimli kullanilmasini, korunmasini
saglamak, gozetlemek ve denetlemek.

o Her 0gretim yil1 sonunda ve istendiginde
Meslek Yiiksekokulunun genel durumu ve
isleyisi hakkinda Rektor’e bilgi vermek,

e Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro
ihtiyaclarim1 ~ gerekgesi  ile  birlikte
Rektorlige bildirmek,

e Meslek Yiiksekokulu biitcesi ile ilgili
oneriyi  Meslek Yiiksekokulu Yo6netim
Kurulu goriisiinden sonra  Rektorliige
sunmak,

o Egitim - ogretim, bilimsel aragtirma ve
yayim faaliyetlerinin diizenli bir sekilde
yiriitiilmesini saglamak,

e Universite Senatosu ve MEYOK’da
Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek,

e Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil
etmek,

e Meslek Yiiksekokulunun dis paydaslarla
iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek,

e Meslek Yiiksekokulunun stratejik planinin
hazirlanmasini saglamak,

e Tasmirlarin etkili, ekonomik, verimli ve
hukuka uygun olarak edinilmesini ve
kullanilmasini; kontrollerinin yapilmasini,
taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla
kayitlarinin saydam bir sekilde tutulmasinm
ve yillik faaliyet raporunun hazirlanmasini
saglamak,

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

o Rektorliik tarafindan verilecek diger
gorevleri yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gérevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.
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faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler”
hiikmiine uymak,

e 0657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve
sorumluluklar)  yer alan 6-16.
Maddelere uymak,

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda

kendisine tanimlanmig gorevleri
yapmak,

e Yiksekokulumuz Turist Rehberligi
Programi, Mimari Restorasyon

Programi  ve  Gida  Teknolojisi
Programinin is ve iglemlerinin takip ve
sonuclandirmasini saglamak,

o Birimin tiim sevk ve idaresinde Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine birinci
derecede yardimci olmak,

e Meslek  Yiiksekokulunun  egitim-
Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

e Meslek  Yiiksekokulu  Miidiiriiniin
gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
Meslek  Yiiksekokulu  Miidiirliigline
vekalet etmek,

e Her akademik yariyili basinda haftalik
ders programlarin1 yapmak.

e Her egitim-6gretim donemi basinda
ders ogretim programlarmin ilgili

Ogretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak Ogrencilere duyurulmasini
saglamak,

e Smav programlarin1 hazirlamak ve
duyurulmasini saglamak,

e Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu
dersler i¢in  Ogrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglarma gore iyilestirme ¢alismalari
yapmak,

o Universitemiz kalite faaliyetlerini birim
bazinda temsil etmek ve yiiriitiilmesini
saglamak,




o Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti
saglamada  Meslek  Yiiksekokulu
Midiiri  ve Meslek  Yiiksekokulu
Sekreterine yardimei olmak,

e Ogrenci sorunlarini Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek
ve ¢0zlime kavusturmak,

e Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal,
Yandal, Yabanci 0Ogrenci kabulii ile
ilgili ¢aligmalarin takibini yapmak,

o Ogrenci staj taleplerini incelemek ve
koordine etmek,

e Ders planlar, dersliklerin dagilim,
smav programlar ile ilgili calismalari
planlamak,

e Smavlarin zamaninda  yapilmasini,
dersliklerin etkin bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

o Erasmus, Farabi, Bologna, Mevlana ve
Engelsiz ~ Uludag  programlarindan

yararlanmak isteyen ogrencilere
yardimei1 olmak,
boliimlerle/programlarla koordinasyonu
saglamak,

e Meslek  Yiiksekokulu  Miidiiriiniin
katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla

ilgili toplantilarda meslek
yiiksekokulunu temsil etmek ve ikili
iligkileri yiirtitmek,

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket
etmek,

e Basm ve Halkla Miskilerin
yiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine yardimci olmak,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirli ile iist
yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak,

e Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Meslek Yiiksekokul Kurulu
caligmalarina katilmak,

e Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile
ilgili  6gretim elemam1 gdzetmenlik
programlarint hazirlamak,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina baglh olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gecici gorev vb.) gorevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.
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faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” | KOKSALANLAR
hiikmiine uymak,

e 0657 sayili Devlet Memurlari
Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve
sorumluluklar)  yer alan 6-16.
Maddelere uymak.

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda
kendisine tanimlanmig gorevleri
yapmak,

e Yiksekokulumuz Cini Sanatt ve
Tasarim1 Programi, Seramik ve Cam
Tasarim1  Programi ve Harita ve
Kadastro Programinin i ve islemlerinin
takip ve sonuglandirmasini saglamak,

o Birimin tiim sevk ve idaresinde Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine birinci
derecede yardimci olmak,

e Meslek  Yiiksekokulunun  egitim-
Ogretim faaliyetlerini organize etmek,

e Meslek  Yiiksekokulu  Miidiiriiniin
gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
Meslek  Yiiksekokulu  Miidiirliigline
vekalet etmek,

e Her akademik yariyili basinda haftalik
ders programlarin1 yapmak,

e Her egitim-6gretim donemi basinda
ders ogretim programlarmin ilgili

Ogretim elemanlari tarafindan
hazirlanarak Ogrencilere duyurulmasini
saglamak,

e Smav programlarin1 hazirlamak ve
duyurulmasini saglamak,

e Her yariy1l sonunda sorumlusu oldugu
dersler i¢in  Ogrenciler tarafindan
doldurulan ders degerlendirme formu
sonuglara gore iyilestirme ¢alismalari
yapmak,

o Universitemiz kalite faaliyetlerini birim
bazinda temsil etmek ve yiiriitiilmesini
saglamak,




o Ogrencilere gerekli sosyal hizmeti
saglamada  Meslek  Yiiksekokulu
Midiiri  ve Meslek  Yiiksekokulu
Sekreterine yardimei olmak,

e Ogrenci sorunlarini Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek
ve ¢0zlime kavusturmak,

e Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal,
Yandal, Yabanci 0Ogrenci kabulii ile
ilgili calismalarin takibini yapmak,

o Ogrenci staj taleplerini incelemek ve
koordine etmek,

e Ders planlar, dersliklerin dagilima,
smav programlar ile ilgili calismalari
planlamak,

e Smavlarin zamaninda  yapilmasini,
dersliklerin etkin bir sekilde
kullanilmasini saglamak,

o Erasmus, Farabi, Bologna, Mevlana ve
Engelsiz ~ Uludag  programlarindan
yararlanmak isteyen Ogrencilere

yardimei1 olmak,
boliimlerle/programlarla koordinasyonu
saglamak,

e Meslek  Yiiksekokulu  Miidiiriiniin
katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla

ilgili toplantilarda meslek
yuksekokulunu temsil etmek ve ikili
iligkileri yiirtitmek,

o Tasarruf ilkelerine uygun hareket
etmek,

e Basm ve Halkla Miskilerin
yiriitiilmesinde Meslek Yiiksekokulu
Sekreterine yardimci olmak.

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirli ile iist
yoneticileri tarafindan verilen diger
isleri ve islemleri yapmak.

e Meslek Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve
Meslek Yiiksekokul Kurulu
caligmalarina katilmak,

e Ara sinavlar ve yariyil sonu sinavlari ile
ilgili  6gretim elemam1 gdzetmenlik
programlarint hazirlamak,

e Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan verilecek diger gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina baglh olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gecici gorev vb.) gorevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.
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e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2.
Boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan
6-16. Maddelere uymak,

e 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu’nda
kendisine tanimlanmis gorevleri  yerine
getirmek,

e Yiiksekokulda c¢alisan idari, glvenlik ve
yardimc1  hizmetler personeli arasinda is
bolimi saglamak, gerekli denetim —gozetimi
yapmak,

o Akademik personel, idari personel ve mali
konular ile ilgili ~mevzuatt  bilmek,
degisiklikleri takip etmek,

o Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik
tedbirlerini almak,

e Resmi aciliglar, torenler ve  Ogrenci
etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak,

e Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen
yazilarin geregini yapmak,

o Akademik ve idari personelin 6zliik haklari
islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

o Yiksekokul Ogrenci islerinin diizenli bir
bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamak,

e Akademik Kurul, Yiiksekokul Kurulu,
Yonetim Kurulu ve Disiplin  Kuruluna
raportorliik yapmak,

e Yiiksekokul bina ve tesisleri ile makine,
techizat ve hizmet araglarinin kullanilabilir
durumda tutulmasini saglamak, gerekli bakim
ve onarim islerini takip etmek, 1sinma,
aydinlatma,  temizlik  vb.  hizmetlerin
ylirtitiilmesini saglamak,

e Yiksekokulun stratejik plan, performans
programi1 faaliyet raporu ve biit¢esinin
hazirlanmasinda gorev almak,

e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek
Yiiksekokulundaki idari islerden dolayi,
Meslek  Yiiksekokulu  Miidiirtine  karst
sorumlu  olup, Meslek  Yiiksekokulu
Miidiiriiniin verecegi diger gorevleri yapmak,

Ogr. Gor. Sahin
Selim YAZICI




e Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, Meslek
Yiiksekokulunun  Idari  uygulamalarinin
Universitenin genel idari islerine uygun
olmasi ve birlikteligin saglanmasi1 bakimindan
Genel Sekretere ve Ust yonetime karst
sorumludur.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 goérevler yazilacaktir.

** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gecici gorev vb.) gorevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir
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hiikmiine uymak.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
hiikiimlerine gore calismalarinm
ylriitmek,

e Evrak kayit islemlerini yapmak,

e UDOS yazilariin takibi ve
sonuglandirilmasini saglamak,

e (oreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip
formunu imzalamak,

e IZNOGIS mailine gelen tiim maillerin
kontrol islemlerini yapmak,

e Yiiksekokulumuza gelen giden evrak
islemlerini yiiriitmek,

e Posta, kargo vb yollarla gelen evrak ve
afislerin islemlerini yapmak,

e Harg islemlerini yiirlitmek,

e Ogrenci sifre islemlerini yiiriitmek,

e Ogrencilerin staj dosyalarm ilgili
birimden (Mali Islerden) almak ve
mezuniyet islemleri i¢in ilgili personele
havale etmek,

e Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili
yazilar takip etmek ve sonuclandirmak,

e Atatiirk Ilk. ve Ink.Tarihi ve Tiirk Dili
Bolim Bagskanliklarindan gelen/giden
yazilar1 yazmak ve takip etmek,

e Yabanci Diller M.Y. Okulundan gelen
/giden  yazilar1 takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

e Universitemiz Engelli Birimi
Koordinatorliigiinden / konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilar1 takip etmek
ve sonuglandirmak,

e Ogrenci kimlik kartt  islemlerini
ylriitmek,

e Ceza alan Ogrenci islemlerini ve
yazigmalarini yiiriitmek,

e Bologna islemlerini yliriitmek,

e Sorumluluk alam1 ile ilgili arsiv
diizenlemesini yapmak,




e Tim smav islemlerini yiiriitmek, (Ara
sinavlar, finaller, biitiinlemeler, sinav
listelerinin olusturulmasi, takibi, sinav
ilanlarinin kontrolii, harf notu ilanlarinin
kontrolii vb. islemler)

e Yaz egitim ve ogretimi ile ilgili tiim
islemleri yiiriitmek, (dilekge takibi,
programlarin  hazirlanmasi, hocalarla
iletisim kurulmasi vb.)

e Amirleri tarafindan istenildiginde resmi
yazigma/belge/¢izelgeleri hazirlamak,

e Kendisine teslim edilen ara¢ ve
gereclerin muhafaza ile bunlarin her
tiirlii israflarina mani olunmasi ve arac-
gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

e Gorev alam ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi  politikasi,  hedefleri  ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili meVvzuatlar
cercevesinde yiiriitmek,

e Amirlerinin  verdigi  diger  gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni 1zin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.
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Isletmeni kanunlara sadik kalarak faaliyette
bulunmakla  yiikiimlidiirler”  hiikmiine SONGUL
uymak. AYGUZEL

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
hiikiimlerine gore ¢alismalarini ytiriitmek,

e UDOS yazilariin takibi ve
sonuglandirilmasini yapmak,

e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip
formunu imzalamak,

e idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan
gelen veya Baskanliga yazilan yazilarin
takibi ve sonuglandirilmasini yapmak, (satin
alma vb.)

e Personel Daire Baskanligindan gelen veya
Baskanliga yazilan yazilarin takibi ve
sonuglandirilmasini yapmak,

e Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligindan
gelen veya Bagkanliga yazilan yazilarin
takibi ve sonuglandirilmasini yapmak,

e Bilgi Islem Daire Bagkanligindan gelen
veya Baskanliga yazilan yazilarin takibi ve
sonuglandirilmasini yapmak,

e Satin alma islemlerinin 6deme belgelerini
hazirlamak, ((Elektrik, Su, Dogalgaz,
Telefon,) Fatura 6demeleri harig, diger satin
alma islemlerinde, piyasa arastirmasi, onay
ve muayene kabul formlarinin hazirlanmasi,
O0deme emri kapagi ve harcama talimati
onay belgesi (MYS den) ve sadece telefon
Odemelerinde her ay ek tablo hazirlanmasini
saglamak)

e Tasimir kayit ve kontrol yetkilisidir. Tasinir
Mal  Yonetmeligi  geregince  ayniyat
islemlerini yiirlitmek, bunlarla ilgili kayit ve
defterleri tutmak ve ayniyat kayitlarina
iliskin  defter ve belgeleri saklamak,
Saymana hesabin1 vermek,




- Yiiksekokul ambarinda bulunan tasinirlarin sayimi
yapilarak, asgari stok seviyesinin altina diigen|
malzemeleri tespit etmek, ihtiya¢ dogrultusundaj
Gergeklestirme  Gorevlisine ve/veya Harcama
Yetkilisine bildirmek, ihtiyaglar1 tespit ederek
zamaninda temin edilmesini saglamak,

- Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli
ve iyi bir durumda muhafaza etmek ve ambar stok
bilgilerinin tutulmasin1 saglamak ve ambarin sevk
ve idaresini yliriitmek,

- Yiiksekokulun harcama birimi tasinir hesaplarini
konsolide ederek tasinir hesap cetvelini hazirlamak
ve Universitemiz tasinir konsolide gorevlisine
vermekle sorumlu Tasinir Konsolide Gorevlisi,

- Satin alinarak elde edilen tasinirlardan muayene
ve kabulii yapilan her tiirli malzemeyi cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, tasnif]
etmek, depoda ayrilan yerlerine koymak, dogrudan
tikketilemeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

- Tasmirlarin depoya girisini Tasinir Kayit Yonetim
Sistemi iizerinden Tasinir Islem Fisi diizenlemek ve
kayit altina almak,

- Ambara giren malzeme ve esyay1 yetkililerinin
yazili emirlerine dayanarak belge karsiligindaj
ilgililere vermek ve ambardan sevk edilecek mal ve
malzemenin sevk ve belgelerini diizenlemek,

- Depoda kayit dist malzeme bulundurmamak,
cikis1 yapilan ya da tiiketime verilen malzemenin
derhal depodan alinmasini saglamak, denetimlerde
“Yiiksek kusur” olarak goriilen depoda fazlalik ya
da noksanlik konusunda mevzuata uygun hareket
etmek,

- Tiketime verilen malzemelerin Tasiir Kayit
Sistemi {izerinden TIF diizenleyerek Tiiketim
Malzeme Cikisint yapmak, raporlarini hazirlamak
ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirmek,
- Ambar mizanlarim1 ¢ikarmak ve bunlarin
muhasebe ile uygunlugunu saglamak,

- Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda
meydana gelen hasarlar i¢cin gerekli tutanaklar
diizenlemek, kayitlardan c¢ikarilacak veya imha
edilecek malzeme ve esya igin gerekli islemleri
yapmak,

- Demirbas alimlarin1 mevcut biitge &deneklerini
dikkate alarak sayimlarini, numaralandiriimasin
“5018 sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu” ve “Tasinir Mal Yonetmeligi” kurallarina
gore yapmak, kayitlarim1 tutmak, demirbas
listelerini giincellemek, ekonomik degeri kalmamus,
eskimis demirbaslar kayitlardan diismek, Kayittan
Diisme Teklif ve Onay Tutanag: ile Tasimir Islem
Fisi (TIF) diizenlenerek hurdaya aymrma islemini
yapmak ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina)
bildirmek,

- Bagis ve hibe yoluyla edinilen tasmirlar teslim
alindiginda, taginir kayit yetkilisi tarafindan Taginir
Islem Fisi diizenlenerek kayit altina almak,




- Tasmirlarin yilsonu iglemlerini yaparak Sayim
Tutanag1 ile Tasiir Sayim ve Dokiim cetvelini
hazirlayarak imzalatip Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek,

- Fotokopi ve baski iglemlerinin sorunsuz bir
sekilde gerceklestirebilmek icin gerekli bakim-
onarim islemlerinin yapilmas1 ic¢in  gerekli
yazismalarin yapilmasi ve yilsonu fotokopi basim|
sayisim1 iist yazi ile Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligina bildirmek,

- Sorumlulugunda bulunan depolar1 devir teslim
yapmadan goérevinden ayrilmamak,

e Yemekhane Mutemetligini yapmak,
(Ogrenci ve Personelin yemek kartlarna
para yiikleme islemlerini yiiriitmek ve
takibini yapmak)

e Yiksekokulumuzda hizmet eden &zel
isletmelere (yemekhane, kantin vb. ) ait
olarak elektrik vb. verileri {ist yazi ile Yap1
Isleri T.D.Baskanligina bildirmek,

e Personel ve Ogrenci 6gle yemegi hizmetini
aksamadan yiirlitmek, ay sonlarinda ilgili
aya ait yemek tutanak ve hak edislerini
diizenlemek ve sonuglandirmak,

e Personelle ile ilgili gelen yazigsmalar1 takip
etmek, sonuglandirmak, Bu kapsamda;

- Personel ozlik islerini yiiriitmek, (terfi, siire
uzatimi, (aylik olarak kontroliin yapilmasi, ayrica,
stire uzatimlarinda Yo6netim Kurulu Karar1 ve Atama
Kriteri Komisyon Raporunun hazirlanip Universiteye
yollanmast,))

- Personel otomasyonu giris islemlerinin kontroliinii
yapmak,

-Aylik  personel icmallerinin Personel Daire
Baskanligina gonderilmesinin saglamak,

-Personelin  malzeme taleplerini depo mevcudu
oraninda karsilamak,

- Akademik, idari personel ve siirekli isciler ile ilgili
bilgilerin argivlenmesini yapmak, kurum i¢i ve
kurum dis1 yazigmalari takip etmek,

-Idari personelin goreve atanma, gorevde yiikselme
ve gorev yenileme islemlerini takip etmek,
-Akademik ve idari personelin izin islemlerini takip
etmek,

-Akademik ve idari personelin almis olduklar1 saglik
raporlarinin siiresinin bitiminde goreve baslatma,
Rektorlik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verme ve
kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma iglemlerini ylriitmek,

-Akademik ve idari personelin dogum, evlenme,
oliim vb. 6zliikk haklarinin takibini yapmak,




-Personel otomasyonuna yillik izinleri ve raporlari
girmek ve gilincel tutulmasini saglamak,

- Idari Personel ile Siirekli Is¢i Personelin devam
listelerinin hazirlanmasini saglamak,

- Akademik ve Idari Personelin hizmet birlestirme
islemlerinin takibini yapmak,

e Sorumluluk alamyla ilgili dosyalama ve
arsivleme islemlerini yapmak,

e Amirleri tarafindan istenildiginde resmi
yazismalari hazirlanmasini saglamak,

e Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin
muhafaza ile bunlarin her tiirlii israflarina
mani olunmasi ve arag-gereclerin
bozulmamasina ve kaybolmamasina 6zen
gostermek,

e Gorev alami ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve toplantilara

katilmak,
e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi politikas, hedefleri ve

prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
yliriitmek,

e Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni 1zin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
[ZNIK MESLEK YUgSEKOK{gLU )
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

ADI SOYADI KADRO GOREVLERI* ) -
UNVANI GOREV DEVRI
_ e UDOS yazilarnm takip etmek ve o
Ebru G. BILGEC Biiro sonuclandirmak, ELIF OZEL
Personeli e Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire| =
Strekli Isci Baskanligindan  gelen/giden  evraklarin | NILGUN ARAS

takibini yapmak ve sonuglandirmak,
e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip
formunu imzalamak,

e Ogrencilerin kayit agma, kayit dondurma,
karar ekleme, karar giincelleme ve Kkarar
uygulama islemlerini yapmak,

e Muafiyet ile ilgili yazigmalar1 takip etmek
ve sonuclandirmak,

e Onur ve yiiksek onur belgesi almaya hak
kazanan Ogrenciler ile ilgili tiim islemleri
yapmak,

e 31. madde ve azami siire ek sinavlar ile
ilgili tiim islemler yapmak,

e Dereceye giren ogrencilerin listelerinin
diizenlenmesini saglamak,

e (Ceza alan Ogrencilerin  yazigmalarini
yapmak,

e Ogrencilerin  kisisel bilgilerinin  giincel
tutulmasini saglamak,

e Azami siiresi dolan Ogrencilerin takip ve
kayit silme islemini yapmak,

e Siiresi dolan  ogrencilerin  listelerinin
giincellenerek smavlarimin takibi ve kayit
silme islemlerinde ogrencilerin
bilgilendirilmesini saglamak,

e Ogrencilerin yeni kayit, kesin kay1t islemleri
ve otomasyon kontroliinii yapmak,

e Ogrencilerin mezuniyetle ilgili takip ve
yazigsmalar1 yapmak,

e Mezunlarin tiim  bilgilerinin  diploma
defterine islenmesini saglamak,

e Mezun 6grenci listelerini hazirlamak, ilgili
yerlere iletmek, takip ve sonuglandirilmasini
yapmak,

e Stajim1 tamamlamis 6grencilerin mezuniyet
islemlerinin saglamak,




e Devam eden ve etmeyen 6grenci listelerinin
giincel tutulma iglemlerini yapmak,

o llgi alamyla ilgili arsivde dosyalarmin
diizeni, takibi ve kontrol islemlerini yapmak,

e Farkli Universitelerden c¢ikarma vb. ceza
alan Ogrencilerin takip ve yazigsmalarini
yapmak,

e Eski mezunlarla ilgili tiim islemlerin takibini
yapmak,

e YOKSIS wveri giriglerinin dgrencilerin
dilekgeleri  dogrultusunda  otomasyona
girilmesini saglamak,

e Amirleri tarafindan istenildiginde resmi
yazismalarin hazirlanmasini saglamak,

e Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin
muhafaza ile bunlarin her tiirli israflarina
mani olunmasi ve arag-gereglerin
bozulmamasina ve kaybolmamasina 6zen
gostermek,

e Gorev alam ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve toplantilara

katilmak,
e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi politikasi, hedefleri ve

prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili mevzuatlar ¢ergevesinde
ylirlitmek,

e Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni 1zin, gecici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
[ZNIK MESLEK YUgSEKOKIgLU )
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

ADI SOYADI 51\/?\?151?11 GOREVLERI* GOREV DEVRI**
e UDOS yazilarimin takibi ve
sonuglandirma islemlerini yapmak, ‘
Nﬂgﬁl’l ARAS Biiro e UKEY yamsmalarlnl yapmak, EBRU BILGEC
Personeli e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip .
Stirekli Isci formunu imzalamak, ELIF OZEL

e Yiiksekdgretim Kurulu’'ndan gelen yazilari
takip etmek ve sonu¢landirmak,

e OSYM ve DGS islemleri ile ilgili tiim
yazigsmalari takip etmek,

e Yatay gecisle ile ilgili tiim islemleri
yapmak,

e Yabanci uyruklu 6grencilerle ilgili tiim
islemleri ~ yapmak, Bursa  Uludag
Universitesi  Yurtdisindan veya Yabanci
Uyruklu _ Ogrenci Se¢cme
Sistemi (ULUYOS) Koordinatérliigiinden
gelen yazilari takip etmek ve
sonuclandirmak,

e Yil igerisinde hazirlanan tim ders
planlarin hazirlama ve takip islerini
yiirtitmek,

e intibak vb. islemleri yiiriitmek,

e Yeni kayit olan Ogrencilerin danigman
olarak (program bagkanlarina) atama
islemlerini ve degisikliklerini yapmak,

e Yonetim Kurulu karariyla kabul edilen

ders gorevlendirme islem ve
kontrollerini yapmak,
e Ogrencilerin ozliik dosyalarinin

olusturulmasi, takibi, dosyalanmasi ve
diizenlenmesini  saglamak,(transkript-
ogrenci belgesi-lise diplomasi- diploma
fotokopisi vb.)

e Ogrenci otomasyonunda tiim derslerin i¢
ve dis kontenjan kontrollerini ve
islemlerini yapmak,

e Ogrenci otomasyonunda ders
degerlendirme (Harf Notu) kontrollerini
ve islemlerini yapmak,

e Ogrenci otomasyonunda ders a¢ma-
kapama kontrollerini  ve islemlerini
yapmak,

e Lise diplomasi eksik olan Ogrencilerin
takip islemlerini yiiriitmek,




e Ogrencilerin ders almada ve seciminde
otomasyonda  yasadiklar1  sorunlarin
¢ozlim c¢alismalart ile ilgili islemleri

yapmak,

e iznik MYO web sayfasinda bulunan
duyurular  boliimiinde ilan ve
duyurularin gerceklestirme islemlerini
yapmak,

e Ilgi alamyla ilgili arsivde dosyalarinin
diizeni, takibi ve kontrol islemlerini
yapmak,

e Kendi istegi ile kayit sildirmek isteyen
ogrencilerin islemlerini yapmak,

e Otomasyona Ogretim gorevlisi vb.
kisilerin tanimlanmast, unvan
degisikligi, soy isim degisikligi vb.
caligmalarin takibi ve suclandirilmasini
yapmak,

e Ogretim Gor. vb. gorevlilerden gelen,
dilekgeler  dogrultusundaki  islemleri
yapmak,

e Ogrenci isleri ile ilgili ~mevzuat
belgelerinin  (YOK, Rektérliik vb.
yerlerden  gelen  yazilar)  takibi,
dosyalanmasi veya sonuglandirilmasini
saglamak,

e Amirleri tarafindan istenildiginde resmi
yazigmalarin hazirlanmasini saglamak,

e Kendisine teslim edilen arag¢ ve
gereglerin muhafaza ile bunlarim her
tiirlii israflarina mani olunmasi ve arag-
gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

e Gorev alam ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi  politikasi,  hedefleri  ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili mevzuatlar
cercevesinde yiiriitmek,

e Amirlerinin  verdigi  diger  gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** GOrev tanimi1 yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
[ZNIK MESLEK YUKSEKOKULU

PERSONEL GOREV DAGILIM CiZELGESI

ADI SOYADI KADRO GOREVLERI* .. .
UNVANI GOREV DEVRI**
e UDOS yazilarinin takibi ve o
o sonuglandirilmasim yapmak, NILGUN ARAS
NERGIS GUROL | Biiro Perspneli e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip .
Stirekli Is@i formunu imzalamak, KADIR ASLAN

e Yiiksekokul Miidiiriine ait 6zel ya da gizli
yazilar1 diizenlemek, davetiye, tebrik karti
gibi taleplerini hazirlayarak zamaninda
ilgililere ulagsmasini saglamak,

e Yiiksekokul Midirliigiiniin ~ 6zel ve
kurumsal dosyalarini tutmak ve arsivlemek,

e Yiksekokul Midirligic makamina gelen
misafirleri agirlamak,

e Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen
yazilar-raporlar dogrultusunda kurullarin
(Yonetim Kurulu, Okul Kurulu, Akademik
Kurul, Program Danisma Komitesi ve Kalite
Komisyonu toplanti tutanaklar1) giindemini
hazirlamak ve arsivlemek,

e Disiplin Kurulu kararlarin1 yazmak,

e I¢ Kontrol Koordinatérliigiinden gelen/giden

yazilarin takibini yapmak ve
sonuc¢landirmak,

e Hukuk Miisavirliginden gelen/giden
yazilarin takibini yapmak ve
sonuc¢landirmak,

e Bilimsel Arastirma Merkezinden
gelen/giden yazilarin takibini yapmak ve
sonuglandirmak,

e Yaz isleri kapsaminda gelen yazilara cevap
verip ilgili birimlere duyurusunu yapmak,

e Yiiksekokulun tanmitim caligmalarini takip
etmek,

e Meslek  Yiiksekokulunun tim  Kurul
kararlarin1 duyurmak, yazmak, imza takibini
yapmak, kurul fyelerine ve Raportor’e
imzalatip ilgili karar defterine yapistirmak
ve muhafaza etmek,

e Birimlerden gelen duyurularin Akademik ve
Idari personele duyurusunu saglamak,




UDOS’tan 1slak imza olarak hazirlanan
yazilarin ciktisi alinarak Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine imzalatmak ve
ilgili yere/Makama iletmek,

Yiiksekokul ~Miidiiriiniin ~ vekalet onay
yazisinin yazilmasini saglamak,

Program Bagkanlari, Akademik Teskilat ve
Komisyon  iiye listelerinin ~ giincel
tutulmasini saglayarak ve muhafaza etmek,

2547 Sayili Kanunun 40/a,31. Ve 39. Madde
geregince Egitim-Ogretim donemi
baslamadan once yapilacak ders
gorevlendirmeleri sonucu ihtiya¢ duyulmasi
durumunda 40/a maddesi ile Universitemiz
Birimlerinden  ve/veya  31. Madde
kapsaminda disardan Ogretim Eleman talep
yazilarini yazmak,

Birimlerden ve disaridan gorevlendirilmesi
uygun goriilen Ogretim Elemanlar1 yazilari
ve Yiiksekokul kadrosunda bulunan ve ders
alan Ogretim Elemani listesini Y®netim
Kuruluna sunmak {izere Yiiksekokul
Sekreterine teslim etmek,

Yonetim Kurulu toplantisi sonrasinda alinan
kararlar1 yazmak ve ilgili yerlere ulasmasini
saglamak,

Kadro bagvuru dosyasimi teslim alarak ilgili
jiiri bagkanina teslim etmek,

Dosyalarin incelenmesi neticesinde alian
BUU. Akademik Kadro ilanina Basvuran
Adaylarm  On  Degerlendirme  Sonug
Formunu ilgili yere gondermek,

Ilan edilen tarihte smava giren adaylarin
BUU. Akademik Kadro Ilanina Basvuran
Adaylarin Giris Smav Sonuglarini ilgili yere
géndermek,

Sinavlarda basarili olan adaylarin atama
islemleri icin dosyalarini teslim etmek ve
Personel Daire Bagkanligina ulagmasini
saglamak,

Gegici  ve Siirekli goérev yolluklarinin
hazirlanmasini saglamak,

Yolluk bildirimlerini Gergeklestirme
Gorevlisi i1le Harcama Yetkilisinin onayia
sunma islemlerini yapmak,

Kurum disi ve kurum ig¢i yazigmalar
saglamak,

Egitim yazilari, anket formlari, akademik ve
idari personeli ilgilendiren tim resmi
yazilarin takibi ve personele duyurulma
islemlerini yapmak,

MEYOK Kkararlarini dosyalayip arsivlemek,
Program ve Danigma Komitesi toplanti
tutanaklarint MEYOK Koordinatorliigiine
st yazi ile bildirmek,




e Yiksekokul’da agilacak/kapanacak bolim
ve program teklifleri ile ilgili yazigmalar
takip etmek,

e Amirleri tarafindan istenildiginde resmi
yazigsmalarin hazirlanmasini saglamak,

e Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin
muhafaza ile bunlarin her tiirlii israflarina
mani olunmasi ve arag-geregclerin
bozulmamasina ve kaybolmamasina 6zen
gostermek,

e Gorev alami ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve toplantilara

katilmak,
e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi politikasi, hedefleri ve

prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili mevzuatlar ¢ercevesinde
yliriitmek,

e Amirlerinin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni 1zin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
[ZNIK MESLEK YUgSEKOKIgLU )
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

ADI SOYADI KADRO GOREVLERI* ) -
UNVANI GOREV DEVRI
e UDOS vyazilarim1 takip etmek ve
Vlldan TUNCA Biiro Sonuglandlrmak’ Neva URAL
rt)_erso.n?“ ) e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip (Gérevlendirme)
Stirekli Is¢i formunu imzalamak, .
Songiil AYGUZEL

e Universite Genel Sekreterliginden gelen
yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

e Universite Is Saghg ve Giivenligi
Koordinatorligiinden veya konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilan takip etmek ve
sonuclandirmak,

e Universite Atk Yonetim Merkezi veya
konuyla ilgili Kurumlardan konuyla ilgili
gelen  yazilan  takip  etmek ve
sonuglandirmak,

e Afet ve Acil Durum  Yonetimi
Merkezi/Mudiirligi  veya konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilar takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

e Afet ve Sivil Savunma Planm ile ilgili
listeleri her y1l giincelleyerek BUU. Afet
ve Acil Durum Yonetimi Merkezine iist
yazi ile bildirilmesini saglamak,

e Saghk Kiltir ve Spor Daire
Baskanligindan/Koordinatorliigiinden
gelen  yazlann  takip  etmek ve
sonuc¢landirmak,

e Basimevi Midirliglinden gelen/giden
yazilari takip etmek ve sonuglandirmak,

e Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan
gelen veya Baskanliga yazilan yazilari
takip etmek ve sonuglandirmak,

e idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan
gelen veya Baskanliga yazilan yazilari
takip etmek ve sonuglandirmak,

e Yiiksekokul Koruma ve Giivenlik
Planin1 (glivenlik biriminin onayindan
sonra) BUU. Rektorliigii Sivil Savunma
Birimine iist yazi ile gondermek,

e Universitemiz ~ Koordinatorliiklerinden
gelen - giden yazilan takip etmek ve
sonuc¢landirmak,

e Tiim SGK islerini takip etmek,




e Ogrencilerin staj dosyalar1 ile ilgili
islemleri yapmak (Basvuru, onay vb.) ve
ogrencilerin mezuniyet durumlarinda
staj dosyalarmni Ogrenci isleri birimine
teslim etmek,

e SGK’na gonderilecek 6grenci evraklari
ile ilgili yazigmalar1 yapmak, (6grenci
veya SGK talebi ile gelen bilgilerin
diizenlenmesi)

e 31. Madde ek ders iicreti karsiliginda
veya kismi zamanli gorevlendirilen
Personel veya 6grenci SGK sigorta giris-
¢ikis islemlerini yapmak,

e Zorunlu Staj SGK bildirge ve tahakkuk
islemlerini  yapmak, (5510 Sayili
Kanunun 87. Maddesi geregince)

e Amirleri tarafindan gonderilen resmi
yazilar1 hazirlamak,

e Kendisine teslim edilen ara¢c ve
gereclerin muhafaza ile bunlarin her
tiirli israflarina mani olunmasi ve arag-
gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

e (Gorev alam ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi  politikasi,  hedefleri  ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili mevzuatlar
cercevesinde yiiriitmek,

e Amirlerinin  verdigi  diger  gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** GoOrev tanimi1 yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gdrevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




T.C.
BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI
[ZNIK MESLEK YUgSEKOK{gLU )
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

ADI SOYADI KADRO GOREVLERI* ) -
UNVANI GOREV DEVRI
) e UDOS vyazilarim1 takip etmek ve
Songul AYGUZEL Biiro Sonuglandlrmak’ Vlldan TUNCA
Persqngeli . e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev
Stirekli Is¢i Neva URAL

takip formunu imzalamak,

e Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan
gelen veya Baskanliga yazilan yazilari
takip etmek ve sonuglandirmak,

e Mali isler Daire Baskanligindan gelen
veya Baskanliga yazilan yazilar takip
etmek ve sonuclandirmak,

e Personel maas evraklarini hazirlamak,
(Her ayin ilk Haftas1)

e Bireysel Emeklilik Sistemi (BES)
islemlerini yapmak,

e EK ders ticreti bordrolarin1 hazirlamak,
(Akademik takvimde belirlenen egitim-
ogretim doneminde)

e Kadrolu personelin  emekli kesenek
bilgilerinin  gdnderilme  islemlerini

(Gegici Personel)

yapmak,

e Her yilin basinda “Gergeklestirme
Gorevlisi”  gorevlendirme  yazisini
yazmak,

e Sistem kullanicilarinin degisiklik
bildirilme islemlerini yapmak,

e Personel icra yazilarini
yazmak(geldiginde),

e Biitce ile ilgili yazisma iglemlerini
yapmak,

e Stratejik Plan yazisma islemlerini
yazmak,

e Faaliyet raporu yazigsmalarini yazmak,

e Doner Sermaye Miidiirliiglinden gelen-
giden yazilari takip etmek, hazirlamak
ve sonuclandirmak,

e Birim Amiri tarafindan istenen tim
cizelgeleri hazirlamak,




e Amirleri tarafindan istenildiginde resmi
yazilar1 hazirlamak,

e Kendisine teslim edilen arag ve
gereclerin muhafaza ile bunlarin her
tiirlii israflarina mani olunmasi ve arac-
gereglerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gdstermek,

e Gorev alam ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi  politikasi,  hedefleri  ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili meVvzuatlar
cergevesinde yiirlitmek,

e Amirlerinin  verdigi  diger  gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** Gorev tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni 1zin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gorevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




T.C.

BURSA ULUDAG UNIiVERSITESI

[ZNIK MESLEK YUgSEKOKIgLU )
PERSONEL GOREV DAGILIM CIZELGESI

ADI SOYADI KADRO GOREVLER[* ) -
UNVANI GOREV DEVRI
e UDOS vyazilarimi takip etmek ve|Vildan TUNCA
Neva URAL Sef sonuc¢landirmak, )
(Gérevlendirme) Songiil AYGUZEL

e Goreve gelisinde ve ayrilisinda gorev takip
formunu imzalamak,

e Universite Genel Sekreterliginden gelen
yazilar1 takip etmek ve sonuglandirmak,

e Universite Is Saghg ve Giivenligi
Koordinatorligiinden veya konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilar1 takip etmek ve
sonuclandirmak,

e Universite Atk Yonetim Merkezi veya
konuyla ilgili Kurumlardan konuyla ilgili
gelen  yazilan  takip  etmek ve
sonuglandirmak,

e Afet ve Acil Durum  Yonetimi
Merkezi/Mudiirligi  veya konuyla ilgili
Kurumlardan gelen yazilar takip etmek ve
sonuclandirmak,

e Afet ve Sivil Savunma Planm ile ilgili
listeleri her y1l giincelleyerek BUU. Afet
ve Acil Durum Yonetimi Merkezine iist
yazi ile bildirilmesini saglamak,

e Saghk Kiltir ve Spor Daire
Baskanligindan/Koordinatorliigiinden
gelen  yazlann  takip  etmek ve
sonuc¢landirmak,

e Basimevi Midirliglinden gelen/giden
yazilari takip etmek ve sonuglandirmak,

e Strateji Gelistirme Daire Bagkanligindan
gelen veya Baskanliga yazilan yazilari
takip etmek ve sonuglandirmak,

e idari ve Mali Isler Daire Baskanligindan
gelen veya Baskanliga yazilan yazilari
takip etmek ve sonuglandirmak,

e Yiiksekokul Koruma ve Giivenlik
Planin1 (glivenlik biriminin onayindan
sonra) BUU. Rektorliigii Sivil Savunma
Birimine iist yazi ile gondermek,

e Tiim SGK islerini takip etmek,

e Universitemiz Koordinatérliiklerinden
gelen - giden yazilar1 takip etmek ve
sonuc¢landirmak,




e Ogrencilerin staj dosyalar1 ile ilgili
islemleri yapmak (Basvuru, onay vb.) ve
ogrencilerin mezuniyet durumlarinda
staj dosyalarni Ogrenci isleri birimine
teslim etmek,

e SGK’na gonderilecek 6grenci evraklar
ile ilgili yazigsmalar1 yapmak, (6grenci
veya SGK talebi ile gelen bilgilerin
diizenlenmesi)

e 31. Madde ek ders iicreti karsiliginda
veya kismi zamanli gorevlendirilen
Personel veya 6grenci SGK sigorta giris-
¢ikis islemlerini yapmak,

e Zorunlu Staj SGK bildirge ve tahakkuk
islemlerini  yapmak, (5510  Sayil
Kanunun 87. Maddesi geregince)

e Amirleri tarafindan gonderilen resmi
yazilar1 hazirlamak,

e Kendisine teslim edilen ara¢ ve
gereclerin muhafaza ile bunlarin her
tiirlii israflarina mani olunmasi ve arac-
gereclerin bozulmamasina ve
kaybolmamasina 6zen gostermek,

e Gorev alani ile ilgili uygun goriilmesi
halinde diizenlenen egitim ve
toplantilara katilmak,

e Gorevini, Universitenin Kalite Yonetim
Sistemi  politikasi,  hedefleri  ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Calismalarini ilgili mevzuatlar
cercevesinde yiiriitmek,

e Amirlerinin  verdigi  diger  gorevleri
yapmaktir.

*Kadro Unvanina bagli olmadan yaptig1 gorevler yazilacaktir.
** GoOrev tanimi1 yapilan personelin herhangi bir nedenle ( kanuni izin, gegici gorev vb.) gérevinde
olmadig1 durumlarda gdrevlerini yerine getirecek kisilerin ad1 yazilacaktir.




