iC KONTROL SiSTEMi

IC KONTROL SISTEMI TANIMI

5018 Sayili Kanun kamu idarelerinde i¢ kontrol sistemlerinin kurulmasini éngérmektedir.
Bu kapsamda kurumlarin organizasyon yapilari, hiyerarsik sistemin olusturulmasi, bilgi ve
iletisim aglarmin kurulmasi, yonetim raporlama sisteminin tanimlanmasi, yonetimin uzun ve
kisa vadeli hedeflerinin belirlenmesi, silireclerin tanimlanmasi, hata ve usulsiizliiklerin
ayiklanmasi, kontrol degiskenlerinin belirlenmesi, belirli periyotlarda gelinen asamalarin
kontrol edilmesi, eksikliklerin giderilmesine yonelik dnlemlerin alinmasi ve stirekli gelisim
sisteminin kurulmasi faaliyetlerinden olusan yonetim ve orgiitsel davranis sistemidir.

IC KONTROL STANDARTLARI UYUM EYLEM PLANI CALISMA EKIBI

ADI-SOYADI UNVANI ILETISIM | E-MAIL

Dog Dr. Aysegiil AKPINAR Miidir Yardimcisi 42307 aysequlakpinar@uludag.edu.tr

Ogr. Gor. Dr. Ismet GUCUYENER | Miidiir Yardimcisi 42308 | ismetguc@uludag.edu.tr

Sedat SIRVAN Yiiksekokul 42305 | ssirvan@uludag.edu.tr
Sekreteri

Selahattin YAZAR Mali Isler 42306 | syazar@uludag.edu.tr
Koordinatori

Elif GUMUSKUYU Ogrenci Isleri Sefi 42893 | equmuskuyu@uludag.edu.tr

Ali YILMAZ Personel Sorumlusu| 42325 yilmaz@uludag.edu.tr

Sevginar HACIOGLU Yazi sleri 40922 | tbmyoyazi@uludag.edu.tr

Sorumlusu
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PERSONEL VERI GIiRiS YETKI LISTESI

BiRiM: TEKNIiK BiLIMLER MYO

BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

ALT BiRiM: MUDURLUK

PERSONEL VERI GIRIS YETKI LISTESI

AD SOYAD UNVANI OTOMASYON /YETKIiLER
-UDOS;0Okuma,yazma,onaylama ve sevk
-E-Biitce
Prof. Dr. Mehmet e -Faaliyet Raporu
KARAHAN | Mudir _Stratejik Plan
-MYS, KBS
-SGK
Miidiir
Dog Dr. Aysegiil |Yardimecisi -UDOS;0Okuma,yazma,onaylama ve sevk

IAsistani

AKPINAR (Personel ve KBS, MYS Girisi
Teknik Islerden  |-j¢ Kontrol Standartlart Eylem Plani
Sorumlu)
Miidiir
Ogr. Gor. Dr. | Yardimcist
Ismet (Egitim -UDOS;Okuma,yazma,onaylama ve sevk
GUCUYENER | Ogretimden
Sorumlu)
Nilgiin BAYRAM L -UDQS; Standart kullanici ( gorme-yazma)
Sef/Y dnetici




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

PERSONEL VERI GIiRiS YETKI LISTESI

BiRiM: TEKNIK BiLIMLER MYO
ALT BiRiM: YUKSEKOKUL SEKRETERLIiGI

YUKSEKOKUL SEKRETERLIGI SERVISi

AD SOYAD UNVANI OTOMASYON /YETKILER

-UDOS;0kuma,yazma,onaylama ve sevk
-E-Biitce hazirlama

-SGK Girisi

-personel otomasyonu;31 mad.personel
S(_Edat Yiksekokul gFi)ri si Y P
SIRVAN Sek. Vek. -I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam veri

girisi

-Idari Personele ait Is Kazas1 Bildirimi yapar
-Stratejik Plan veri girisi




BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

PERSONEL VERI GIRiS YETKI LISTESI

BiRiM: TEKNIiK BiLIMLER MYO

ALT BIRIM: EVRAK KAYIT BiRiMi

EVRAK KAYIT SERVISI

AD SOYAD UNVANI OTOMASYON /YETKILER
-UDOS;standart
Kullanici (Gérme, Yiiksekokul
sekreterine sevk)
Biilent ARAT o -Dis Birime gidecek evraklarin
Hiiseyin GURSEN Bllglsaygr kaselenerek onaylanmasi,
Isletmeni

-Postaya hazirlanmasi,

-Miidir, Midiir Yardimcilar: ve
Yiiksekokul Sekreterinin imza
yardimeilig1

-Stratejik Plan veri girisi




T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

PERSONEL VERI GIiRiS YETKI LISTESI

BiRiM: TEKNiK BILIMLER
MYOALT BiRiM: MALI ISLER

MALI ISLER SERVISi

AD SOYAD UNVANI OTOMASYON /YETKILER

-Mali Isleri koordinasyonu. Biitge
hazirlanmasi, uygulanmasi

- Stratejik Plan hazirlanmasi.
-Faaliyet Raporlarin hazirlanmasi.
Bilgisayar -e-biitge-okuma ve onaylama. KBS
isletmeni okqma ve onaylama. -UDQOS birim
amiri.

Selahattin YAZAR

-Satin alma siireci.

-Piyasa arastirmast.
-Odeneklerin kontrolii.

-AFP Programlarin hazirlanmasi

-UDOS-standart kullanici.

-Doner sermaye biitgesi hazirlanmasi ve
uygulamasi.

-KBS-standart kullanici.

Nezihe BUTUN Bilgisaygr -Satm alma Islemleri.

Isletmeni -Doner Sermaye satin alma islemleri.
-Diger doner Sermaye Islemleri.
-Piyasa arastirmasi.

-Odeme evraklarin tanzimi.
-Haberlesme Giderleri ve diger tahakkuklar

-Taginir Kayit Kontrol Sistemi-okuma, kayit
ve onaylama.
-KBS-standart kullanici.

Akkiz Asli GULSOY K;i?é?i;ﬁﬁ i -UDOS-standart kullanict.
3 -Demirbas kayit-kontrol; sarf malzemelerin

kayd1 ve kullanimi.

-Ambar giris-¢ikis yetkisi:




BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

PERSONEL VERI GIiRiS YETKI LISTESI

BiRiM: TEKNIK BILIMLER MYO

ALT BiRiM: PERSONEL BUROSU

PERSONEL SERVISi

AD SOYAD

UNVANI

OTOMASYON /YETKILER

Ali
YILMAZ

Bilgisayar

-UDOS; Standart kullanici (gérme yazma)
-Personel Otomasyonu

-Personel SGK Girisleri

isletmeni -Personel Yillik izin ve Saglik Raporlari

Girigleri
-i¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plan1 veri
girisi

ULUDAG UNIVERSITESI

PERSONEL VERI GIRiS YETKI LiSTESI

BiRiM: TEKNIK BiLIMLER MYO

ALT BiRIiM: YAZI ISLERI

YAZI iISLERI SERVISI

AD SOYAD UNVANI OTOMASYON /YETKILER
-UDOS; Standart kullanici (
gormeyazma)

Sevginar -Bilgisayar - I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani
HACIOGLU Isletmeni vengirii




T.C.

ULUDAG UNIiVERSITESI

PERSONEL VERI GIiRiS YETKI LISTESI

BiRiM: TEKNIiK BiLIMLER MYO

ALT BiRiM: BOLUM SEKRETERLIGi

BOLUM SEKRETERLIGI SERVISI

AD SOYAD

UNVANI

OTOMASYON /YETKILER

Ramazan DUMAN

Biiro
Personeli

-UDQOS; standart kullanici (gérme ve yazma )
-Qgr. Uy. ve Ogr. Gér. Dilekgeleri

-Ogrenci dilekgeleri

-Sinav Sonug Yazilari, Komisyon Kararlar
-Ek ders girisleri

Sibel ALTUNSOY

Biiro
Personeli

-UDQS; standart kullanici (gérme ve yazma)
-Ogr. Uy. ve Ogr. Gor. Dilekgeleri

-Ogrenci dilekgeleri

-Sinav Sonug Yazilari, Komisyon Kararlar
-Ek ders girisleri




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

PERSONEL VERI GIRIS YETKI LISTESI
BiRiM: TEKNIK BiLIMLER MYO
ALT BiRiM: OGRENCI ISLERI

OGRENCI iSLERi SERViSi

AD SOYAD UNVANI OTOMASYON /YETKILER

-UDOS-Standart kullanici.

-Donemsel miifredatlarin hazirlanmasi-
Mezuniyet iglemleri.

-Ek sinav ve mazeret sinavlarinin islemleri.
) ' -Basari siralamalari.

. E”f -Ogrenci Isleri -Yeni kayith 6grencilerin islemleri.
GUMUSKUYU Sefi -Staj bilgilerinin islenmesi.
-Ders se¢imleri asamasinda 6grencilerin
sorunlarimin giderilmesi.
-Yaz okulu islemleri.
-Y1llik askerlik belgesi dokiimii.
-DGS islemleri
-Y1llik istatistik islemleri
-Ogrenci harglarini takibi.
-Ogrencilere ait tiim burslarin takibi ve
yazigmalari.
-Harg iadeleri takibi.

-UDOS-Standart kullanici.
-Ogrenci islerinin gelen ve giden biitiin resmi

yazigmalari.
. -Yatay gecis kayitlari.
Ozgiir -;?Ik?;zyzrr] -Af 6grencilerinin takibi.
YOGURTCU 1slgethni -Donemsel miifredatlarin hazirlanmasi.

-Mezuniyet islemleri.

-Ek sinav ve mazeret sinavlarinin islemleri.
-Basar1 siralamalari.

-Yeni kayitl 6grencilerin iglemleri. Staj
bilgilerinin islenmesi.

-Ders se¢imleri asamasinda 6grencilerin
sorunlarinin giderilmesi.

-Yaz okulu islemleri.

-Y1llik askerlik belgesi dokiimii.
-DGS islemleri; Yillik istatistik islemleri.




Sevkiye KOC

-Bilgisayar
Isletmeni

-UDOS-standart kullanict
- Ogrenci Isleri Yazismalar
- Ogrenci Harglarm Takibi

- Ogrencilere ait tiim burslarin takibi ve

yazigsmalart.

- Harg Iadeleri takibi.

Ipek CAYTEMEL

-Biiro Personeli

-UDOS-standart kullanici

-Ogrenci kayit silme islemleri.
-Mezun dgrencilerin evrak ve dosyalama

isleri.
-Arsiv islerinin tanzimi.
-Diploma defteri hazirlig.

Sevcan MOLLA

-Biiro Personeli

-Af 6grencilerinin takibi.
-Doénemsel mifredatlarin hazirlanmast
Mezuniyet islemleri.

-Ek sinav ve mazeret sinavlarinin islemleri.
-Basari siralamalari.

-Yeni kayith 6grencilerin iglemleri.
-Staj bilgilerinin islenmesi.

-Ders se¢imleri asamasinda 6grencilerin
sorunlariin giderilmesi.

-Yaz okulu islemleri.

-Yillik askerlik belgesi dokiimii.
-DGS islemleri

-Yillik istatistik islemleri

Leyla ISCAN

-Biiro Personeli

-Af 6grencilerinin takibi.
-Donemsel miifredatlarin hazirlanmasi
Mezuniyet islemleri.
-Ek sinav ve mazeret sinavlarinin islemleri.
-Basar1 siralamalari.
-Yeni kayith 6grencilerin islemleri.
-Staj bilgilerinin islenmesi.
-Ders se¢imleri asamasinda 6grencilerin
sorunlarinin giderilmesi.
-Yaz okulu islemleri.
-Yillik askerlik belgesi dokiimii.

-DGS islemleri
-Yillik istatistik islemleri




Murat SUNAREL Teknisyen -Ogrenci Isleri Damgma

-UDOS Standart Kullanici (gérme -yazma)
-Bilgisayar Isletmeni -Sosyal Giivenlik Kurumuna 6grenci giris ve
cikis kayitlar.

Niliifer BAYRAM

-Sigorta prim 6demelerinin hazirlanmasi




BiRIMLERIN GOREV TANIMLARI

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRiM GOREYV TANIMLARI

BIRIM: TEKNIK BILIMLER MESLEK YUKSEKOKULU

< VI BURSA ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
BAGLI OLDUGU BIRIM: ULUDAG UNIVERSITES ORLUGU

Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
ama¢ ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun 6zgorev ve
GOREVIN KISA TANIMI: uzgorisii dogrultusunda egitim ve 6gretimi gergeklestirmek.

GOREV VE
SORUMLULUKLAR

v' Bursa Uludag Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak
Yiiksekokulun 6zgorev ve uzgoriisii dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igir
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylriitiilmes:
amaciyla caligmalar1 yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

v Ulusal ve Uluslararas1 kurumlar ile Sanayi ve is adamlarinca ortak projeler gelistirip
tilkemize daha verimli ara eleman yetistirmek, biitiin bunlar1 yaparken belirli bir plan ve
program dahilinde koordine etmek, yetismis ara elemanlarin verimliligi ile ilgili geri
doniisler alarak, kendini bu dogrultuda siirekli yenilemek ve gelistirmek.

DIGER BIRIMLERLE ILISKISE: | oottt eeesessssesesessssessssssssssessasasasees



BiRIM:

T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIiM GOREV TANIMLARI

YUKSEKOKUL MUDURLUGU
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU

BAGLI OLDUGU BIRIM:

Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amag Ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun 6zgorev v

uzgoriisii dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak, planlamak,

GOREVIN KISATANIMI: | yénlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

<

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,

Yiiksekokul Akademik Kurulu, Yiiksekokul Kurulu, Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul
Disiplin Kuruluna Bagkanlik etmek,

Yiiksekokul birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢aligmay1 saglar,

Stratejik palan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi yiiksekokul genel isleyisi ve performans ile
ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,

Harcama yetkilisi olarak yiiksekokul biitgesinin hazirlanarak etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak

Yiiksekokulun kadro ihtiyaglarim belirleyerek personel agisindan giiglenmesini saglamak,
Yiiksekokul birimleri ve bu birimlerin her diizeydeki personeli izerinde genel gézetim ve denetim
gorevini siirdiirmek,

Yiiksekokulun fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici
Onlemleri almak,

Yiiksekokul kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasi ve gelistirilmesi yoniinde gerekli
Onlemleri almak,

Yiiksekokulun bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiirtitiilmesi ve
arttirilmasi icin gerekli calismalart yapmak

Yiksekokul etik kurallarina uymak, i¢ kontrol ¢alismalarina katilmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Rektor tarafindan kendisine verilen diger gorevleri yapmaktir.

DIGER BIRIMLERLE ILISKISI: | ..........creoeeeeeerenrrnnennennnnssss s s
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T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM: YUKSEKOKUL MUDUR YARDIMCISI

YUKSEKOKUL MUDURU

BAGLI OLDUGU BIRIM:

Bursa Uludag Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen
amac Ve ilkelere uygun olarak; Yiksekokulun 6zgérev v

uzgoriisii dogrultusunda egitim ve ogretimi gergeklestirmek icin
gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
oarak yiiriitiilmesi amaciyla caligmalar yapmak, planlamak

GOREVIN KISA TANIMI: yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

NN NN

<
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v

DIGER BIiRIMLERLE iLiSKisSi:

GOREV VE SORUMLULUKLAR
2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu’nun 4. ve 5. Maddelerinde belirtilen amag ve ilkelere uygun
hareket etmek,
Miidiir gorevde olmadiginda yerine vekalet etmek.
Birimin tiim sevk ve idaresinde Meslek Yiiksekokulu Mudiiriine birinci derecede yardimci olmak,
Meslek Yiiksekokulun birimleri arasinda diizenli ve verimli ¢alismay1 saglar,
Stratejik palan, faaliyet raporu, denetim raporu gibi yiiksekokul genel isleyisi ve performansi ile
ilgili bilgilerin rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulasmasini saglamak,
Akademik personelin atama, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini takip etmek, bu konuda
personelin isteklerini dinlemek,
Ogrenci sorunlarmi1 Meslek Yiiksekokulu Miidiirii adia dinlemek ve ¢dziime kavusturmak v/
Yatay Geg s, Dikey Geg s, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii le ilgili ¢aligmalarin
takibin yapmak
Yiiksekokulun fiziki kosullarini dikkate alarak 6grenci kapasitesini ayarlamak, basarisini arttirici
onlemleri almak i¢cim Miidiire yardime1 olmak,
Ogrenci staj taleplerin incelemek ve koordine etmek
Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerini etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,
Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen 6grencilere yardimer olmak, boliimlerde
koordinasyonu saglamak,
Miidiirtiin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda meslek yiiksekokulunu

Meslek Yiiksekokulunun uluslararasi iligkilerin arttirilmasi ve yiriitiillmesinde Miidiire yardimei
olmak,

Yiksekokul Miidiirii tarafindan kendisine verilen diger gérevleri yapmaktir.



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREYV TANIMLARI

BiRIM: YUKSEKOKUL SEKRETERLIGi

YUKSEKOKUL MUDURLUGU

BAGLI OLDUGU BIRIM:

GOREVIN KISA TANIMI:

ANIRN AN AN

AN

ANNIRN

AN NIAN

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSI:

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere  bagli  olarak  egitim  Ogretim  hizmetlerinir
gerceklesmesine katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin er
1yi sekilde yiiriitiilmesini saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLAR

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu’nun 51/b - ¢ maddelerinin geregini yapar.

Yiksekokuldaki idari birimlerin mevzuata uygun ve diizen iginde ¢alismasini saglar
Kurum igi ve kurum digi yazismalari yiratir.

Akademik Genel Kurul, Yiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu glindemini
muddirin talimatlari dogrultusunda hazirlar ve ilgililere duyurur.

Akademik Genel Kurul, Yiiksekokul Kurulu ve Yiksekokul Yonetim Kurulu karar ve
tutanaklarini yazar.

Yiksekokul Disiplin Kurulu kararlarini ilgililere iletir ve uygulanmasini saglar.
Yiiksekokul bina ve tesislerinin kullanilabilir durumda tutulmasini saglar; gerekli bakim ve
onarim islerini takip eder; Isinma aydinlatma, temizlik ve benzeri hizmetlerin yiritmesini
saglar.

Egitim ve Ogretim faaliyetleri ile yénetim gérevlerinde kullanilan makine ve techizatin
periyodik bakim ve onarimini yaptirir.

Yiksekokula gelenilan ve duyurulardan ilgilileri haberdar eder.

Yiiksekokul ile ilgili istatistiklerin derlenmesini ve gilincellenmesini saglar.

Yiksekokul tarafindan diizenlenen téren, toplanti vb faaliyetlerin en iyi sekilde
yapilmasina katki saglar.

Tum birimlerin dizenli calismasini; blitlin malzeme ve materyallerin temini

ve kullanilmasina kadar gecen isleyisi yonetir.

Yiiksekokul faaliyet raporunun hazirlanmasina yardim eder.

Yiksekokul bitgesini hazirlar.

Yiiksekokula alinacak akademik personelin sinav islemlerinin takibi ve sonuclarinin
Rektorliige iletilmesini saglar.

Yiiksekokul personelinin 6zllik haklarina iliskin uygulamalari takip eder.

Tum birimlerden gelen her tiirli evrakin sevk ve takibini yapar.

Personelinizin ve saglik raporlarini takip ederek yasal prosediirleri uygular.
Midurligin verecegi diger gorevleri yapar. .



BiRIM:

oV

T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI ..v
B /)

BiRIM GOREV TANIMLARI %%

BOLUM BASKANLIGI

BAGLI OLDUGU BIRIM: YUKSEKOKUL MUDURLUGU

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
bagli olarak egitim Ogretim hizmetlerinin ger¢eklesmesine katkide
bulunmak. Sorumlu oldugu Bolim Baskanligina bagli programlarin
egitim-6gretim ve akademik faaliyetlerinin planlanmasini,

GOREVIN KISATANIMI: | organizasyonunu ve koordinasyonunu saglamak.

<
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DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi:

2547 Sayili Kanun’un Boliim Baskanina verdigi tiim yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesi,
Meslek Yiiksekokulu Kuruluna katilarak boliimii temsil etmek.
Boliim 6gretim elemanlarinin yillik faaliyet raporlarin1 Miidiirliige iletmek
Egitim-Ogretim faaliyetlerinin planlanan programlara uygun olarak yiiriitiiliip yiiriitiilmediginin
denetlenmesi,
Boliime gelen evraklarin incelenmesi-cevap yazilmast,
Ogrenci ve gretim elemanlarinin sorunlarinim giderilmesi,

Laboratuvarlarin/Atolyelerin denetlenmesi,

Bolimiin yirittiigi derslerin dengeli bir sekilde boliimde bulunan elemanlara dagitilmasini
saglamak

Ders ve smav programlarinin yapilmast,

Sinav gbzetmenliklerinin hazirlanmas,

Oziir siav bagvurularmin degerlendirilmesi,

Yatay gecis bagvurularmin degerlendirilmesi,

Gelen evraklarla ilgili olarak 6gretim elemanlar1 ve 6grencilerin bilgilendirilmesi,

Programa iliskin ders planlarinin ve ders igeriklerinin giincelliginin saglanmasi
Program staj koordinatorlerinin atanmasinin, teklif edilmesi

Gorev siiresi dolan akademik personelin islemlerinin yapilmast,
Yartyil 6grenci izin islemlerini yiiriitiilmesi,

Etik Kurallara uymak,

Kaynaklarm verimli, etkin ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

I¢ Kontrol galigmalari kapsamindaki gorevlerin yerine getirilmesi,

Tgili komisyonlardaki gérevlerin yerine getirilmesi,
Miidiir ve Miidiir Yardimcilari tarafindan yasal ¢ergevede verilen diger gorevlerin yerine
getirilmesi
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BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRiM GOREYV TANIMLARI

PROGRAM BASKANI

BAGLI OLDUGU BIRIM: BOLUM BASKANLIGI

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelerc
bagli olarak egitim Ogretim hizmetlerinin gergeklesmesine katkid:
bulunmak. Sorumlu oldugu programlarin, egitim-6gretim ve akademil
faaliyetlerinin planlanmasini, organizasyonunu ve koordinasyonunu

GOREVIN KISA TANIMI: saglamak.

v
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DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi:

Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gorevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hitkmiine uymak.

657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 2. Béliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan 6-16.
Maddelere uymak.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanununda kendisine tanimlanmis gorevleri yapmak.

Programu, yiirtirlikkteki yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelge hiikiimlerine uygun olarak yonetmek,
Programin isleyisini agirlagtiran, gelismeleri karsilamayan yasa, tiiziik, yonetmelik ve genelg
hiikiimlerinin degisikligi konusunda (program akademik kurulunun goriisii alinarak) degisikli
onerilerinin ilgili birimlere iletilmesini saglamak,

Gorevi basmda bulunamayacagi stireler i¢in boliim baskaninin bilgisi dahilinde program
bagkanligina vekil olarak birakmak,

Yiiksekokul Kuruluna katilmak, programi temsil etmek ve alinan kararlari programda uygulamak,
Programda ve bagli birimlerde egitim-6gretim, bilimsel arastirma ve yayin etkinliklerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Program 6gretim elemanlarinin programla ilgili calismalarini izlemek, denetlemek, degerlendirmek
ve ddiillendirmek,

Program Kurulunu toplamak, kurula baskanlik etmek,

Program Kurulunun, egitim dgretim, uygulama ve arastirma etkinliklerinde, arag-gerec ve fiziksc
olanaklardan en etkin bi¢imde yararlanmasi i¢in hazirladigi 6nerileri degerlendirmek, uygun olanlal
onaylamak,

Programin sektor ile igbirligini yiriitmek,

Program 6grencilerinin Staj ve isyeri egitimi gibi uygulama derslerinin koordinatorliigiinii yiiriitmek,
Her gretim y1li sonunda programin ge¢mis yildaki egitim-6gretim Ve arastirma etkinligi ile gelecek
yildaki ¢aligma planini agiklayan raporu bagli bulundugu boliim baskanina sunmak,

Program 6gretim elemani gereksinimi belirleme, gérevlendirme ve degerlendirme islemlerini
yiirtitmek,

Yiiksekokul Miidiirtiniin/Bo6liim bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Boliim Baskani ve Meslek Yiiksekokulu
Miidiiriine karsi sorumludur.
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BiRIM GOREV TANIMLARI | %%

Birim Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Alt Birim:

Gorev Unvam Yiiksekokul Miidiir Sekreteri

GOREVIN KISA TANIMI:

v

v

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim dgretim hizmetlerinin gerceklesmesing
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde
yiriitiilmesini saglamak

Miidiir ve Miidiir Yardimeilarinin Universite icinde ve disinda gerceklestirecekleri goriismeleri ve
toplantilar1 koordine etmek,

Miidiir ve Miidiir Yardimcilarinin telefon gériismelerini koordine etmek,

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin idari ve akademik personel ile yapacagi toplantilari koordine etmek ve
resmi yazi ve elektronik posta ile duyurulmasini saglamak,

Yiiksekokul Miidiirliigiiniin program koordinatorliikleri, akademik ve idari personel ile olan
yazismalarmi yapmak,

Yiiksekokul Yonetim Kurulu ve Yiiksekokul Kurulunun giindemini hazirlamak, kararlar1 yazmak
ve imzaya sunmak. Imzalanan kararlarm ilgili birimlere ve kisilere resmi yaz ile iletilmesini
saglamak,

Universitemiz Rektérliigiine, Yiiksekokulumuz Idari ve Akademik Personeline olan gizli yazilart
yazmak ve gizli kayit defterlerini tutmak,

Yiiksekokul Midiirliigiiniin gorev ve toplanti taleplerini veya duyurulari elektronik postaile
iletmek,

Her egitim-6gretim yilina ait akademik faaliyet raporunu 6gretim elemanlarindan ve idari
biirolardan iletilen bilgileri esas alarak Rektorliigiimiiziin formatina uygun olarak hazirlamak,

Miidirliigiin ve Meslek Yiiksekokulu sekreterliginin verecegi diger isleri yapmak.

DIGER BIRIMLERLE ILISKISI: | ......oooorrere e nessssenssssssssnssssssssss s
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BIiRIM GOREYV TANIMLARI

Birim: Ogrenci Isleri Biirosu

o Midiirliik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Alt Birim:
Gorev Unvam Ogrenci Isleri Sefi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere  baglt  olarak  egitim  G6gretim  hizmetlerinir
ger¢eklesmesine katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin er

GOREVIN KISA TANIMI: iyi sekilde yiiriitiilmesini saglamak

AN N N N N NN
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DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi:

Yiiksekokul Sekreterligi havalesi ile gelen evrak islemlerini yiirtitmek,

Ogrenci dilekcelerini takip etmek ve sonuclandirmak,

Ogrenci seyahat kart: ve Ogrenci Kimlik islemlerini gergeklestirmek,

Endiistri staj islemlerini kayit altina almak,

Sinav iglemleri ile ilgili yiikiimliilikleri yerine getirmek,

Yatay gecis islemleri ile ilgili yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

Mezuniyet islemleri ile ilgili yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

Ogrenci kayit islemlerini gerceklestirmek,

Ogrenci otomasyon sistemi ile ilgili islemleri gerceklestirmek, v Ogrencilerin askerlik tecil

lemlerini gerceklestirmek,

Dikey Gegis Sinavi islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek,

Smav evraklarini teslim almak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Yiiksekokul Yonetiminin verecegi benzer gorevleri yapmak.
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BIiRIM GOREV TANIMLARI | *&

Birim: Personel Isleri Biirosu

o Midiirlik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Alt Birim:
Gorev Unvam Personel Sefi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim &gretim hizmetlerinin ger¢eklesmesing
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde

GOREVIN KISA TANIM|; | Yiritilmesini saglamak

AN NN

DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi:

Idari ve akademik kadro cetvellerini tutmak,

Kadro, derece ve unvan degisikligi ile ilgili islemleri yapmak,

Agciktan, naklen veya yeniden atama islemlerini yapmak,

Goreve yeni baslayan idari ve akademik personelin bilgisayar ortaminda bilgi girislerini yapmak,
Tiim personelin 6zlik ve sicil dosyalarinin teslim alinmasi islemlerini yiirtitmek,

Personel ile ilgili tiim bilgilerin, Personel Daire Baskanlig1’na gonderilmesini saglamak, v Idari
ve akademik Personelin 2547 sayili Kanunun 13/b—4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirme
islemlerini yapmak,

Idari personelin ise baslama, gorev degisikligi, kadro ve gorev yeri degisiklikleri v.b. bilgilerini
diizenli olarak kaydetmek,

Idari ve akademik personelin Sosyal Giivenlik Kuruluslarinda gecen hizmetlerinin Emekli Sandig
Hizmetleriyle birlestirmek,

Idari ve akademik personelin iicretsiz izin, istifa ve askerlik hizmetleri ile ilgili onaylarim almak
ve ticretsiz izin ile askerlik hizmetlerinin fiili hizmetten sayilmasi ile ilgili islemleri yapmak,
Disiplin sorusturmasina esas olmak iizere istenen sicil durumu ve aldigi cezalar olup olmadig:
konusunda sorusturmaci birime gerekli bilgileri vermek,

Sorusturma sonucuna gore verilen cezalar bilgisayar ortaminda takip etmek ve verilen ceza
durumuna gore gerekli bildirimleri yapmak,

Istifa, gérev siiresi biten personelin ilisiginin kesilmesi islemlerini yiiriitmek,

2547 Sayih Kanunun 31, 32, 33/a, 33/e, 50/d maddeleri uyarinca gérev uzatmalarini yapmak, v/
Akademik ve idari personelin yillik ve yurtdisi izin, pasaport, seyahat karti iglemlerini yapmak, v/
Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Yiiksekokul Yonetiminin verecegi benzer gorevleri yapmak.
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BIiRIiM GOREV TANIMLARI

Birim: Taginir Kayit (Ayniyat)

o Midiirlik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Alt Birim:
Gérev Unvam Taginir Kayit (Ayniyat) Kontrol Gorevlisi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim dgretim hizmetlerinin gerceklesmesing
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde

GOREVIN KISA TANIM|; | Yiritilmesini saglamak

v
v

v
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DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi:

Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasmir ve tasinmazlara iliskin kayitlari tutmak,
Yiiksekokul personelinin kullandigi biiro malzemeleri, bilgisayar ve laboratuvarlarin demirbag
kayitlarini yapmak,

Birimlerde kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakimini yaptirmak;
ogretim elemanlariin ofisleri, laboratuvarlar ve dersliklerde veya buralarda bulunan makine
-techizatlarda meydana gelen arizalarla ilgili bilgileri toplayip iist yonetime sunmak,

Satin alinan taginirlar igin, teslim alindiktan sonra, Taginir Kod Listesindeki hesap kodlar1
itibariyla {iger niisha Tasinir Islem Fisi diizenlemek,

Giris kaydi yapilan dayanikli taginirlarin giriglerini yapmak ve taginir kayit ve kontrol yetkilisi
tarafindan bir sicil numarasi verilmesini saglamak,

Projelerden alinan tasinirlar1 kaydetmek,

Dayanikli taginirlarin zimmet fisi karsiligi kullanima verilmesini saglamak,

Oda, laboratuvar, koridor, smif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar i¢in
dayaniklitasinir listesini olugturmak,

Yilsonu kesin taginir hesaplarinin yapilmasi ve raporlarinin hazirlanarak Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi’na gonderilmesini saglamak,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak.
Yiiksekokul Yonetiminin verecegi benzer gorevleri yapmak.



Birim:
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BIiRIiM GOREV TANIMLARI

Mali Isler Biirosu

Alt Birim: Miidiirliik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Gorev Unvam

Mali Isler Biirosu Gorevlisi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim 6gretim hizmetlerininger¢eklesmesing
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde

GOREVIN KISATANIM|; | Yiritdlmesini saglamak

SNRNENENENEN
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DIGER BIRIMLERLE iLiSKiSi:

Biitce hazirlik calismalarini yapmak,

Birinci, ikinci egitim ve yaz okulu ek ders ticretlerini hazirlamak,

Akademik ve idari personelin mesai iicretlerini hazirlamak,

Yurtici, yurtdisi ve siirekli gorev yolluklari ile ilgili islemleri yapmak,

Yiiksekokulumuza ait telefon giderlerinin tahakkukunu yapmak,

Yiiksekokulumuz biitgesinden veya Doner Sermayeden satin alinan mal, malzeme ve hizmet alim
bedellerinin tahakkukunu yapmak,

Yiiksekokulumuza satina alinacak mal/malzemelerin piyasa arastirmasini yapmak ve teklifler
almak

Ucretleri Saglik Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanlig1 tarafindan Yiiksekokulumuzda kismi zamanl
Ogrencilerin puantajlarin1 hazirlanmak,

Muhasebe ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak,

Staj yapan 6grencilerin SGK Prim 6demesinin yapilarak ilgili birime génderme islemini
gerceklestirmek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve gerecleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak
Yiiksekokul Yonetiminin verecegi benzer isleri yapmak.
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BIiRIiM GOREV TANIMLARI

Evrak Kayit
Miidiirliik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Alt Birim:
Gorev Unvam

Evrak Kayit Gorevlisi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim 6gretim hizmetlerininger¢eklesmesing
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde

GOREVIN KISATANIM|; | Yiritimesini saglamak

v
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DIGER BIRIMLERLE iLIiSKisSi:

Gelen ve giden yazilarin evrak kayitlarini, “Gelen Evrak® ve “Giden Evrak* kayit defterine
yazmak,

Evrak havale islemlerini ger¢eklestirmek,

Evrak dagitim islemlerini gergeklestirmek,

Zimmetli verilmesi gereken evraklar1 zimmetlendirip, islemlerini yiiriitmek

UDOS iizerinden gelen evraklar1 Yiiksekokul Sekreterine havale etmek

Giden evraklarin asil niishalarint ilgili birime ya da sahsa iletmek,

Postaya gonderilecek evraklarla ilgili islemleri yapmak,

Miidiirliik ve birimler arasinda evrak akisini diizenlemek,

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Kullanmakta oldugu arag ve geregleri her an hizmete hazir bir sekilde bulundurulmasini saglamak
Yiiksekokul Yo6netiminin verecegi benzer isleri yapmak.
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BIiRIiM GOREV TANIMLARI

Birim: Yazi isleri Biirosu

o Miidiirliik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Alt Birim:
Gorev Unvam Yazi Isleri Biirosu Gorevlisi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim 6gretim hizmetlerininger¢eklesmesing
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde

GOREVIN KISA TANIM|; | Yiritilmesini saglamak

v
v
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DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi:

Meslek Yiiksekokulu i¢i ve Meslek Yiiksekokulu dis1 yazigmalari yapar ve arsivler.

Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili yazigsmalar1 yapar.

Yiiksekokul ile ilgili duyurularin yapilmasini saglar.

Yiiksekokul olusturulan komisyonlarin yazigmalarini yapar.

Kiltiirel faaliyet yazigsma tarihlerinin birimlere bildirilip, afislerinin gerekli yerlere asilmasi
islemlerini yiiritiir.

Yiiksekokuldaki akademik ve idari personeline yonelik duyurulart yapar.

Yiiksekokulda olusturulan komisyonlarin gérev tanimlarini ve listesini arsivler.

Birimlerde 6gretim elemanlari tarafindan gergeklestirilen bilimsel ve sanatsal etkinliklerin, varsa
kazanilan 6diillerin listesini tutar.

Yiiksekokul Degerlendirme ve Kalite Gelistirme Birimi i¢in gerekli olan akademik ve idari
personel ile ilgili bilgilerin teminini saglar.

Kalite giivencesi gergevesinde akademik ve idari personelle ilgili olarak yapilacak olan anketlerin
uygulanmasini ve sonuglandirilmasini saglar.

Yiiksekokul kurul karalarinin yazilmasi saglar,
Biriminin evrak arsivleme islemlerini yapar

Yiiksekokul Yonetiminin verecegi benzer isleri yapmak.
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BIiRIiM GOREV TANIMLARI

Birim: Sgk Staj Isleri Biirosu

o Miidiirlik/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
Alt Birimi:
Gorev Unvam Sgk Staj Isleri Gorevlisi

Yiiksekokulumuz Ust Yonetimi tarafindan belirlenen amag ve
ilkelere bagli olarak egitim 6gretim hizmetlerinin gergeklesmesine
katkida bulunmak. Idari anlamda hizmetlerin en iyi sekilde

GOREVIN KISATANIM|:;|  Yirttdlmesini saglamak

v’ Anayasanin 129. Maddesi geregi “Memurlar ve diger kamu gérevlileri Anayasa ve kanunlara sadik
kalarak faaliyette bulunmakla yiikiimliidiirler” hiikkmiine uymak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 2. Boliimiinde (6dev ve sorumluluklar) yer alan
Maddelere uymak.

Zorunlu Yaz Staj1 ve Isyeri Egitimi dersi bagvuru evraklarinin teslim alinmast.

Siiresi i¢inde Zorunlu Yaz Staji ve Isyeri Egitimi dersine ait Sigorta ise giris ve isten ayrilis
bildirgelerinin diizenlenmesi.

Zorunlu Yaz Staj1 ve Isyeri Egitimi Muhasebe Modiiliine Ogrenci veri girislerinin yapilmas.

Zorunlu Yaz Staj1 ve Isyeri Egitimine ait her ay diizenli olarak Muhtasar Pirim ve

Hizmet Beyannamesinin diizenlenmesi, gonderilmesi ve Tahakkuk islemleri i¢in gerekli evraklarin
mali isler biirosuna teslim edilmesi.

Staj ticretlerine igsizlik fonu katkis1 evraklarinin teslim alinmasi, takibi ve Umaybis programina ver
girislerinin yapilmasi ve Tahakkuk iglemleri i¢in gerekli evraklarin mali igler biirosuna teslim edilmesi.
Ogrencinin Zorunlu Yaz Staj ve Isyeri Egitimi evrak tapilerinin yapilmasi.

Zorunlu Yaz Staj ve Isyeri Egitimi ile ilgili Udos yazigmalarinim yapilmast.

Zorunlu Yaz Staj1 biten 6grencilerin Staj rapor dosyalarinin 6grenciden imza karsiliginda teslim
alinmasi ve tutanak karsiliginda Program Baskanlarina teslim edilmesi

Meslek Yiiksekokul Midiirii, Midiir Yardimcilar ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger
gorevleri yapmak.

v’ Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Yilksekokul Sekreterine karsi sorumludur.
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DIGER BIiRIMLERLE iLiSKiSi:



YONETIM KURULU YUKSEKOKUL KURULU

MUDUR YARDIMCISI MUDUR YARDIMCISI

BOLUMLER YUKSEKOKUL SEKRETERI

BiLGISAYAR TEKNOLOIJILERI BOLUMU
Bilgisayar Programciligl Programi = MUDUR SEKRETERI

ELEKTRIK VE ENERJI BOLUMU

Elektrik Programi — PERSONEL iSLERI
Dogalgaz ve Tesisat Teknolojileri
Programi
iklimlendirme ve Sogutma . .
_— YAZI ISLERI
Teknolojisi Programi
Hibrid ve Elektrikli Tasitlar Teknolojisi
Programi
ELEKTRONIK VE OTOMASYON BOLUMU EVRAK KAYIT
Elektronik Teknolojisi Programi
BUTCE VE MALI ISLER
GIDA iSLEME BOLUMU Tahakkuk
Siit ve Sit Uriinleri Teknolojisi Programi - Satin Alma
Gida Teknolojisi Programi Ayniyat
Et ve Et isleme Teknolojisi Programi Déner Sermaye
MAKINE VE METAL TEKNOLOJiSI OGRENCI iSLERI
BOLUMU
o Danisma
Endustriyel Kalipcilik Programi Not Biirosu
Makine Programi - sl Ermrer

I Maki LD
MOTORLU ARACLAR VE ULASTIRMA

Arsiv Blirosu

TEKNOLOJisi BOLUMU Lazuloler
| Otomotiv Teknolojisi Programi
BOLUM SEKRETERLIGI
MULKIYET VE KORUMA BOLUMU

is Saghg ve Glivenligi Programi e
et 2 2 HAYAT BOYU OGRENME

PARK VE BAHCE BITKILERI BOLUMU
IPeyzaj ve Sus Bitkileri Yetistiriciligi Programll

DESTEK HiZMETLER

Teknik Hizmetler

TASARIM BOLUMU Yardimer Hizmetler

Grafik Tasarim Programi

Moda Tasanm Procram)

TEKSTIL, GiYiM, AYAKKABI VE DERI
BOLOMU

Tekstil Teknolojisi Programl




