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Uludag Universitesi iist yonetim tarafindan belirlenen amag ve Ilkelere uygun olarak; Enstitiiler, Fakiilteler,
'Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire Bagkanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek. Meslek Y liksekokulunun akademik ve idari
personelinin insan kaynaklar1 yonetimi kapsamindaki tiim islemleri yiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

*Akademik ve Idari Personelin Derece, Kademe ve Kidem Terfilerinin Yapilmasi. Akademik ve idari
personelin derece, kademe terfi ve kidem yillarmin BUU Personel Dairesi Baskanliginca gonderilen terfi
listelerinin; Personel Otomasyon sistemi ile karsilastirilarak takibinin yapilmasi.

*Universite Y06netim Kurulunun 15 Subat 2018 tarih ve 2018-04 say1li oturumda alman 36 no’lu karar
geregince bundan sonra mevcut Akademik Personelin (Ogr.Gér-Ars.Gor.) siire uzatimlarmin toplu sekilde
bir(1) yil olmak {izere, her y1l 30 Eyliil’ de yapilmas1 iglemi.

*Yeni atanacak Akademik Personelin siire uzatimi ise atama igleminin bittigi tarihte olacak, ancak 30 Eyliil
tarihinde tekrar toplu halde atamasinin yapilmasi islemi.

* Akademik ve Idari Personelin agiktan ve naklen atama islemleri.

*Yeni goreve baglayan personele kimlik ¢ikartilmasi i¢cin Kimlik Talep Formunun doldurularak personele ait
fotograf ve niifus ciizdan fotokopisi ile birlikte Personel Daire Bagkanligina gonderilmesi iglemi.

*zinler ve Raporlarin Personel Otomasyonundan Giris Islemleri.

*Yillik izin kullanan ve ya rapor alan Akademik ve Idari personelin izin ve raporlarinin otomasyondan giris
islemleri yapilir.

*Y Uksekokul Sekreterinin vekalet islemleri.

*Rektorliik ve diger makamlarca personele duyurulmasi gereken yazilarin tebliginden sonra imza formunun
yaziya ilistirilerek dosyalanmasi.

*Yiiksekokulumuza Rektorliik ve diger makamlarca gelen personel biirosunca cevaplanmasi gerekli
yazigmalarin yapilmasi.

*Y liksekokulumuz Personelinin Miidiirliik Makamina verdigi sahsi dilek¢elerinden islem yapilmasi gerekenlere
islemin yapilmasi.

*Yiiksekokulumuz Miidiirliigiince giincellenecek olan Komisyon Baskan ile Uye listelerini hazirlamak ve ilgili
kisilere yazi ile bildirmek.

*Sivil Savunma sabotaj Afet Plani ile Koruma ve Giivenlikle ilgili yazilar yazmak.

*Her yar1y1l 6ncesinden ilgili miidiir yardimcisindan gelen ders gorevlendirmeleri ile ilgili listelere gore
bildirilen ve 2547 sayili kanunun 40/a ile 31. Maddelerine gore ihtiyag duyulan dersler icin Universitemiz
birimlerinden Ogretim Eleman talebi ile ilgili yazilar1 yazmak ve takibini yapip sonrasinda olur igin
Universitemiz Rektorliigiine UDOS ortaminda bildirmek.

*Yiiksekokulumuza ait Akademik Teskilat: olusturan yonetim gorevinde yapilan degisiklikleri Universiteye
bildirmek.

*Idari Personel Aylik ve Haftalik Devam Cizelgesini hazirlamak.

*Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin aylik ndbet cizelgelerini hazirlamak ve Universiteye bildirmek.

*Koruma ve Giivenlik Gorevlilerinin aylik bildirim formlari ve izin durumlari ile ilgili yazilar1 hazirlayip Ozel
Guvenlik Sube Miidiirliigiine gondermek.

*Yiiksekokul Idari Personelinin aylik devam cizelgelerini hazirlayip takibini yapmak ve Siirekli Isciler ile ilgili
yazigsmalar1 yapmak.

*Yeni Atanan Personele Tebrik Yazis1 Yazmak.

*Universitemiz Rektérliigii Personel Daire Baskanligindan gelen yeni idari gorevlere yapilan atamalardan

ik Yaym Tarihi: 15.11.2021 Revizyon No/Tarih:0 Sayfal/2
Web sitemizde yayinlanan son versiyonu kontrollii dokiimandir.




GOREV TANIMI FORMU

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

FR3.1.7_12

dolay1 tebrik yazilarini yazmak.
*Yiiksekokul Personelinin paso islemleri i¢in gerekli yazigmalar1 yapmak.
*Sendika ile ilgili yazigsmalar1 yapmak.

dogru, hizli ve giivenilir bir sekilde sonuglanmasi ilkesinden ayrilmamak.

*Birimde gizlilige 6nem vererek Miidiirliige ait resmi belge ve bilgileri ilgisiz kisilere vermeyerek islemlerin

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tamimim
okudum, vyerine getirmeyi kabul ve
taahhit ederim.

e /0 12021

Ad-Soyadi
imza

flk Yaym Tarihi: 15.11.2021 Revizyon No/Tarih:0
Web sitemizde yayinlanan son versiyonu kontrollii dokiimandir.

ONAY

eee /00 12021

Ad-Soyadi
Imza

Sayfa2/2




