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GOREV TANIMI FORMU FR3.17_12
Birimi Orhangazi Yenikoy Asil Celik Meslek Yiiksekokulu
Alt Birimi Meslek Yiiksekokul Sekreterligi
Gorev Unvani Personel Isleri Birimi

Gorevin/Isin Kisa Tanim
Uludag Universitesi {ist ydnetim tarafindan belirlenen amag ve Ilkelere uygun olarak; Enstitiiler, Fakiilteler,
Yiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun

olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek. Meslek Yiiksekokulunun akademik ve idari
personelinin insan kaynaklari yonetimi kapsamindaki tiim iglemleri yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*Arastirma gorevlisi, Ogretim Gorevlisi bagvurularii alinmasi, komisyon olusturulmasi, komisyona sunulmast,
on degerlendirme ve giris smavi sonuglarinin e-posta ve {ist yaziyla Rektorliige bildirilmesi, kazananlarin
belgelerinin incelenerek MYO Yonetimine sunulmasi ve atanma teklifinin Rektorliige yapilmasi islemlerini
ylriitmek.

*Doktor Ogretim Uyelerinin bagvurularinin alinmasi, jiiri belirlenmesi igin birim ydnetimine sunulmasi jiirilere
yazilarin gonderilmesi, gelen raporlarin tekrar yonetime sunularak atanma teklifinin Rektorliige yapilmasi
islemlerini yiiriitmek.

*Rektorliikten gelen derece, kademe, kidem terfilerinin, siire uzatimi, agiktan, yeniden, naklen, unvan
degisikligi atanma kararnamelerinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bildirmek.

*Rektorliikten gelen silire uzatimi yazilarinin boliimlere bildirilmesi, boliimlerden gelen goriislerin MYO
'Y onetim Kurulunda goriisiilmesi ve siire uzatim talebinin Rektorliige yapilmasi islemlerini yiirtitmek.

*2547 sayili Kanunun 31.madde, 40/a, 40/c, 40/d madde kapsamina giren ders gorevlendirilmelerini yapmak.
*2547 sayili Kanunun 38. Madde gorevlendirmelerini yapmak.

*2547 sayili Kanunun 39. Maddesi uyarinca yapilan yurt i¢i ve yurt dig1 gérevlendirilmeleri yapmak.
*ULUTEK, Ar-ge, TUBITAK, BAP gorevlendirmelerini yapmak.

*Dogentlik Bilim Sinavi Gorevlendirmelerini yapmak.

*2547 sayili Kanunun 40/b maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeleri yapmak.

*Goreve baglayan ve ayrilan personelin yazismalarini ilgili birimlere bildirmek.

*Akademik Personelin BUAKBIS islemi yazismalarini ve Idari Personelin Gérevde Yiikselme yazismalarim
yapmak.

*Idari Personelin Asalet tasdik, birim oryantasyonu ve hizmet i¢i egitim yazigmalarim yiiriitmek.
*Akademik ve Idari Personelin her tiirlii kadro talep yazigsmalarim yapmak.
*Aciktan ve naklen atanan personelin SGK girisi islemlerini yapmak.

*Ayrilan (naklen, emeklilik, istifa, askerlik, maassiz gorevlendirme, iicretsiz izin) personelin SGK ¢ikis
islemlerini yapmak.

*Kadro ve gorev unvani degisen personelin SGK sisteminde giincellenmesini yapmak.

*Rektorliikten gelen mal bildirimi formlarinin personele iletilmesi, personelden gelen formlarm gizli bir sekilde
tekrar Rektorliige gonderilmesi islemlerini yiiritmek.

*Akademik ve idari personelin disiplin islemlerini gizlilik esasina goére yiiriitmek.

*Gorevlendirme, rapor, izin iglemlerini yapmak ve bilgilerini personel otomasyonuna islemek.

*Idari personelin 7 (yedi) isi giiniinii gegen raporlarini Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bildirmek.
*Disiplin Islemlerini yiiriitmek.

*Kimlik talebinin Rektorliikten yapilmasi ve kimligi hazir oldugunda Rektorliikten alinarak ilgili kisiye teslim
edilmesi islemlerini yiiriitmek.
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*2547 sayili Kanunun 34. Maddesi uyarinca calistirilan yabanci uyruklu personelin tiim islemlerini yiirtitmek.

*MYO Kurulu segimlerine (Profesér, Dogent, Dr.Ogr.Uyesi) liste hazirlamak ve bununla ilgili islemleri takip
etmek.

*Anabilim Dali Baskani, Boliim Baskani, MYO Kurulu, MYO Yonetim Kurulu, Miidiir, Miidiir Yardimcisi
degisikliklerini takip etmek, gerekli yazismalar1 yapmak.

*Yeni baglayan personelin e-posta alinmasina yardimci olmak.

*Akademik ve idari personelin tiim Ozliik islerinin yiiriitiilmesi dosyalarinin arsivleme islemlerini yerine
getirmek.

*Personelin askerlik, yillik, ticretsiz izinlerinin yazigmalarini ve takibini yapmak.

*OYP kapsaminda tiim islemleri yiiriitmek.

*100/2000 YOK Bursu kazanan kisilerin yazigmalarim yapmak.

*Akademik personelin kadro ilan ¢aligmalari ile ilan sonrasi islemlerinin yiirlitmek.

*Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.
*is Giivenligi ve Saghg ile ilgili is ve islemlerini yapmak.

*¢ kontrol ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

*Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimim
okudum, yerine getirmeyi kabul ve

taahhiit ederim. eee /0 1202,
vee /o 1202,
Ad:Soyadl Ad-Soyadi
Imza imza
flk Yaym Tarihi: 15.11.2021 Revizyon No/Tarih:0 Sayfa 2 /2

Web sitemizde yaymlanan son versiyonu kontrollii dokiimandir.



