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BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
SAGLIK HiZMETLERiI MESLEK YUKSEKOKULU

BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
BAGLI OLDUGU BiRiM: Rektorlik
Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun vizyon ve
- . . misyon dogrultusunda egitim ve Ogretimi gerceklestirmek icin
GOREVIN KISA TANIMI: gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar1 yapmak, planlamak,
yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.
GOREV VE SORUMLULUKLAR

v' Meslek Yiiksekokulu kurullarina bagkanlik etmek, meslek yiiksekokulu kurullarinin kararlarini
uygulamak ve meslek yiiksekokulu birimleri arasinda diizenli ¢alismay1 saglamak,

v" Her ogretim yili sonunda ve istendiginde meslek yiiksekokulunun genel durumu ve isleyisi
hakkinda rektdre rapor vermek,

v' Meslek Yiiksekokulunun 6denek ve kadro ihtiyaglarimi gerekgesi ile birlikte rektorliige
bildirmek, meslek yiiksekokulu biitgesi ile ilgili 6neriyi meslek yiiksekokulu yénetim kurulunun
da goriisiinii aldiktan sonra rektorliige sunmak,

v" Meslek Yiiksekokulunun birimleri ve her diizeydeki personeli lizerinde genel gdzetim ve
denetim gorevini yapmak,

v' Meslek Yiiksekokulunun ve bagli birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde
kullanilmasini ve gelistirilmesini saglamak,

v Egitim-6gretim, bilimsel aragtirma ve yayim faaliyetlerinin yiiriitilmesini saglamak,

v" Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Meslek Yiiksekokulunu temsil etmek,

v" Meslek Yiiksekokulunu iist diizeyde temsil etmek,

v' Meslek Yiiksekokulunun dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek,

v' Meslek Yiiksekokulunun vizyon ve misyon belirlemek, tiim ¢alisanlari ile paylagsmak ve
gergeklesmesi igin galiganlari motive etmek,

v' Meslek Yiiksekokulunun stratejik planinin hazirlanmasini saglamak,

v" Meslek Yiiksekokulunun fiziki donanimi ile insan kaynaklarinin etkili ve verimli olarak
kullanilmasini saglamak,

v' Tasinirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini ve kullanilmasini;
kontrollerinin yapilmasini, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlariin saydam bir
sekilde tutulmasini ve hazirlanan Y6netim Hesabinin verilmesini saglamak,

v' Meslek Yiiksekokul programlarinin akredite edilmesi i¢in ¢aligmalarin yapilmasini saglamak,

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

v Rektorliik tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE ILiSKiSi: Tiim Birimler



BiRIiM: Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcist
BAGLI OLDUGU BiRIiM: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Meslek Yiiksekokulun vizyon
ve misyon dogrultusunda egitim ve Ogretimi gergeklestirmek
icin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiriitiilmesi amaciyla caligmalarinda Meslek
Yiksekokulu Miidiirtine yardimci olmak.

GOREVIN KISA TANIMI:;

GOREV VE SORUMLULUKLAR

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

Meslek Yiiksekokulunun egitim-6gretim faaliyetlerini organize etmek,

Meslek Yiiksekokulu Midiiriiniin  gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda Meslek
YiiksekokuluMiidiirliigiine vekalet etmek,

v Akademik ve Idari Personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger dzliik haklarmi takip etmek,
bukonuda personelin isteklerini dinlemek,

Ogrenci sorunlarin1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,
Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢calismalarin
takibini yapmak,

Ogrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara bagkanlik etmek,

Ogrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili caligmalari planlamak,

Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,
Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimci olmak, boliimlerde
koordinasyonu saglamak,

Meslek Yiiksekokulunun uluslararas: iliskilerinin arttirilmas1 ve Yyiiriitilmesinde Meslek
Yiiksekokulu Miidiiriine yardimci olmak,

v' Meslek Yiiksekokulu Miidiiriiniin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda
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v' Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tiim Birimler



BiRIM: Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

BAGLI OLDUGU BiRIiM: Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Bursa Uludag Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul
Midirliigii tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, Yiiksekokula iligkin idari gorevlerin, etkinlik ve

GOREVIN KISA TANIMI: verimlilik ilkelerine uygun olarak saglikli, diizenli ve uyumlu
bir sekilde yliriitiilmesi, amaciyla c¢aligmalar1 yapmak,
planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR
v" Yiiksekokul yazigmalarini yiriitmek, takip etmek ve kaydini tutmak,
v' Resmi evraklar tasdik etmek, evraklarin teslim alinmasi ve arsivlenmesini saglamak,
v' Miidiiriin imzasina sunulacak olan yazilar1 paraf etmek,
v Her tiirlii evraki kontrol etmek, geregi i¢in hazirlik yapmak,
v Yiiksekokula gelen ilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar etmek,
v Ogrenci ve personelden gelen dilekgeleri ilgili yerlere yonlendirmek ve geregini yapmak,
v' Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali isleri yiirtitmek,
v' Goreviyle ilgili evrak, esya arag ve geregleri korumak ve saklamak,
v" Yetkisini, mahiyetindeki idari birim personeline ve yaptig1 islerde hakkaniyet esitlik iginde,

kanun tiiziik ve yonetmeliklerde belirtilen esaslar i¢inde kullanmak,

Yiiksekokulun idari personeli lizerinde genel gdzetim ve denetim gérevini yapmak,

Yiiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun, verimli ve diizenli ¢alismasini saglamak,

Idari personelin gérev ve islerini denetlemek, egitilmelerini saglamak,

Yiiksekokul personelinin 6zliik haklarina iliskin uygulamalar1 takip etmek,

Personelin 6zliik dosyalarinin olusumunu ve korunmasini saglamak,

Personelin izinlerini planlamak ve saglik raporlarini yasal prosediirle uygulamak,

Yiiksekokul idari personelinden, disiplinsiz davranislarda bulananlar hakkinda gerekli inceleme

yapilmasi i¢in Midiirliikk Makamina teklifte bulunmak,

Idari personele ve dgrencilere mevzuat hakkinda bilgi vermek,

Yiiksekokul ile ilgili istatistiki bilgilerin derlenmesini ve giincellenmesini saglamak,

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul

Disiplin Kurulu giindemini hazirlamak ve ilgililere duyurmak, raportorliigiinii yapmak, karar ve

tutanaklarini hazirlamak, uygulanmasini saglamak, ilgili kurum veya kisilere iletmek

v" Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yo6netim Kurulunda oya katilmaksizin raportorliik gorevi
yapmak; kararlarin yazilmasi, korunmasi ve saklanmasini saglamak,

v' Yiiksekokula alinacak akademik personelin smav islemlerinin takibini ve sonuglarinin
Rektorliige iletilmesini saglamak, Akademik Personelin gorev siiresinin uzatilmasi i¢in gerekli
uyarilar1 yapmak ve zamaninda yerine getirilmesini saglamak,

v' Ogretim elemanlarma ders ici ve ders dis1 sorunlarin ¢dziimiinde yardimer olmak, derslerin
etkin bigimde yiiriitilmesi i¢in gerekli yardim ve destegi saglamak,

v" Yiiksekokul binasinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglamak; gerekli bakim onarim

islerini takip etmek, 1sinma, aydinlatma, temizlik vb. hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak,

Egitim-6gretim faaliyetleri ile ydnetim gorevlerinde kullanilan makine teghizatin, hizmet

araglariin periyodik bakim ve onarimini yaptirmak,

Egitim-6gretim, akademik faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesi i¢in yardimer olmak,

Tiiketim, demirbas malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasindaki isleyisi yonetmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gerektigi zaman giivenlik dnlemlerinin alinmasi saglamak,

Basin ve Halkla iliskilere 6zen gdstermek, kongre, seminer, toplanti, agirlama ¢alismalarinda

gorev almak ve kurumdan memnun ayrilmalarina katki saglamak,

Yiiksekokul Miidiirii ile {ist yoneticileri tarafindan verilen diger isleri yapmak,

Biitiin faaliyetlerin gbzetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve

sonuglarinin alinmasinda Yiiksekokul Miidiiriine kars1 birinci derecede sorumludur.
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DIiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tiim birimler



BiRIM: Evrak Kayit, Santral
BAGLI OLDUGU BiRiM: Sef

Bursa Uludag Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul
Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek- okulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla dgrenci
islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

UDQOS gelen-giden evrak kayit, takip ve dosyalama islerini yapmak,

Akademik, idari personel ile ilgili yazisma islemlerini yapmak,

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin yazismalarini1 yapmak,

Akademik, idari personelinin her tiirlii resmi evraklarinin teslim alinip dagitim islerini yapmak,
Evraklarin imza takibini yapmak,

Aramalari ilgililere yonlendirmek,

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: |Tiim Birimler



BIiRIiM: Personel Isleri

BAGLI OLDUGU BiRiM: Sef

Bursa Uludag Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul
Midiirliigii tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun

GOREVIN KISA TANIMI: olarak; Meslek Yiiksek- okulun gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi
amaciyla 6grenci iglemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik, idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek,

Akademik, idari personel ile ilgili bilgilerin arsivlenmesini yapmak,

Akademik, idari personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 yapmak,

Akademik, idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigsmalar: yapmak,
Akademik, idari personelin géreve atanma, gorevde yiikselme islemlerini takip etmek,
Akademik, idari personelin izin iglemlerini takip etmek,

Akademik, idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik iglemlerini takip,

Akademik, idari personelin yurt i¢i-yurt dis1 gérevlendirmelerinin islemlerini yapmak,

Idari personelin almis oldugu saglik raporu siiresi bitiminde gerekli kesinti icin tahakkuk
islerine verilerek ve kadrosu baska birimlerde olanlarin yazisma islemlerini yapmak,

Personel Otomasyonu programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak,
Akademik, idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek,

Akademik, idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliik haklarini takip etmek,

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi: |Tiim birimler



BiRIiM: Mali Isler
BAGLI OLDUGU BiRiM: Sef

Bursa Uludag Universitesi {ist ydnetimi ve Yiiksekokul
Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;

GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek- okulun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci
islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

v' Akademik, idari personelin maas, terfi, aile yardimi, ¢ocuk yardimu, giysi yardimi, dogum
yardimi, 6liim yardimi ve asgari ge¢im indirimi bordrolarini hazirlamak ve 6deme emirlerini
diizenlemek,

v Personelin yurt i¢i, yurt dis1 gegici gorev yolluklari ile siirekli gorev yolluklari i¢in gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,

v' Akademik, idari personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu onay belgelerini

diizenlemek,

Akademik, idari personelin sosyal giivenlik giderlerini SGK bilgi sistemine yiiklemek,

Akademik personele ait ek ders ve siav iicreti bordrolarint hazirlamak ve 6deme emirlerini

diizenlemek,

v’ Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iligkin hesaplari tutar bu kesintiler ile ilgili isleri yapar,

sonuglandirmak ve ilgili birimlere bildirmek,

Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlamak ve ilgili birimlere iletmek,

Yiiksekokul biit¢esi hazirliklarini yapmak,

Biitiin tiiketim-demirbag malzeme ve materyallerin temini ve kullanilmasina kadar gegen

isleyisi yonetmek,

Mali iglere ait her tiirlii yazismalar1 yapmak,

On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlamak ve takibini yapmak,

Ucger aylik donemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibini yapmak,

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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DIiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: |Tiim birimler



BiRIM: Ogrenci Isleri
BAGLI OLDUGU BIRIM: Sef
Bursa Uludag Universitesi iist yonetimi ve Yiiksekokul
Miidiirliigii tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
GOREVIN KISA TANIMI: Meslek Yiiksek- okulun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla 6grenci
islemlerini yapmak.
GOREV VE SORUMLULUKLAR
v Ogprenci Isleri tarafindan kaydi yapilan veya online kayit yapan &grencilerin otomasyon
kayitlarini iligikleri kesilinceye dek giincel tutmak ve islemlerini yapmak,
v Ogrencilerin katki pay1 kontroliinii yapmak,
v/ Ders kayit tarihlerinden once sinif subeleri ile dersi yiiriitecek 6gretim elemani bilgilerini web
sayfasi veri tabanina girmek,
v/ Ders alma islemleri ile ilgili gerekli hazirliklar1 yapmak,
v Ogrencilerin transkriptlerini diizenlemek ve ilisik kesme belgelerini takip etmek,
v Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili degisikleri takip etmek ve duyurularini yapmak,
v Ogrencilerin tecil, not dokiim belgesini, kayit dondurma islemlerini, burs basar1 belgelerini,
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diplomalarini, 6grenci disiplin sorusturmalar1 sonucunu vb. dokiimanlar1 hazirlamak,
Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ders muafiyet istekleri icin gerekli islemleri yapmak,

Yaz okulu ile ilgili her tiirlii yazigmalar1 ve islemleri yapmak,

Ogrencilerle ilgili her tiirlii duyurular1 ve her tiirlii evraklarin arsivlenmesini yapmak,

Mazereti nedeniyle sinavlara giremeyen 6grencilerin igslemlerini yapmak,

Mezuniyet i¢in gerekli sinavlar ile not yiikseltme sinavlari i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak,
Sinav programlarini ilan etmek ve notlarinin otomasyon sistemine girilmesini takip etmek,
Ogrencilerin egitim-6gretim ile ilgili sorularini cevaplandirmak, ilgililere yonlendirmek,
Ogrencilerin kayit dondurma ve kendi istegiyle kayzt sildirme islemlerini yapmak,

Ogrencilerin stajla ilgili islemlerini yapmak,

Yiiksek onur-onur belgesi alacak 6grencileri tespit ederek belgelerini diizenlemek,

Askerlik islemlerini takip etmek,

Ogrenci dilekgeleri ile grenciler hakkinda resmi kurum ve kuruluslardan gelen yazilari
Yiiksekokulun ilgili birimleri ile diyalog kurarak sonu¢landirmak ve cevaplandirmak,
Ogrencilerin maddi hata dilekgelerini sonuglandirmak ve dgrencilere teblig etmek,

Ogrencilerin mazeret sinavi taleplerini sonuglandirmak,

Ogrenciler tarafindan verilen her tiirlii belgelerin, islemleri tamamlandiktan sonra dosyalarinda
muhafaza edilmesini saglamak,

Ogrenci sorusturmalarini takip etmek ve sonuglarin dgrencilere tebligi icin gerekli islemleri
yliriitmek.

Ogrenciler ile ilgili her tiirlii ilan, duyuru ve kararlar1 ilgili panolara asmak,

Ogrenci Otomasyonu ¢ergevesinde her tiirlii 6grenci islemlerini yiiriitmek ve sonuglandirmak,
Ogrenciler hakkinda Yiiksekokul ydnetimi tarafindan alinan kararlar1 uygulamak, 6grencilere
duyurmak ve iglemlerini yiiriitmek,

Mezunlar: diploma defterine kaydetmek, diplomalarin hazirlanmasi ve 6grencilere teslim etmek,
Sinav evraklarini imza karsiliginda eksiksiz teslim almak ve arsivlemek,

Maddi hata dilekgesi veren dgrencilerin kagitlarinin incelenmesini ve sonuglanmasini saglamak,
Ogrencilerin ders muafiyetlerini 6grenci otomasyonuna islemek,

Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

DiGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Tiim birimler



