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Bursa Uludag Universitesi tist ydnetimi ve Yiiksekokul Miidiirliigii tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak Yiksekokulunun gerekli tim faaliyetlerinin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla Kurum igi ve disi personel 6zlik
haklari gergevesinde yazismalari yapmak, teslim almak/etmek ve arsivleme igin gerekli
islemleri yapmak.

GOREVIN KISA TANIMI

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.
Akademik ve idari personel istihdami stirecinde gerekli islemleri yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin arsivienmesini yapmak.

Akademik ve idari personel ile ilgili kurum igi ve kurum digi yazismalari yapmak.

Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve arsivlemesini yapmak.

Akademik ve idari personelin goreve atanma, gorevde yiikseltiime, goérev yenileme ve gorev
strelerinin uzatilmasi islemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

Akademik ve idari personelin gérevden ayrilma ve emeklilik/nakil/istifa islemlerini
sonuglandirmak.

Akademik ve idari personelin yurt ici ve yurt disi gbrevlendirmelerinin yazismalarini yapmak,
slireci takip etmek ve onay yazilarini teslim etmek.

Akademik ve idari personelin izin islemlerinin yazismalarini, otomasyon girislerini ve
arsivlemesini yapmak.

Akademik ve idari personelin almis olduklari saglk raporlarinin Rektorlik Makamina yazi ile
bildirme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazisma islemlerini yapma, otomasyon
sistemine isleme ve arsivleme yapma.

Akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve glincel tutulmasini saglamak.

Personel Otomasyon programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve erisimin izin verdigi
kadariyla giincel tutmak.

Yabanci Uyruklu olarak 2547 sayili kanunun 34. maddesi ile veya ayni kanunun 31. Maddesi ile
ogretim gorevlisi alim islemlerini yapmak.

Akademik ve idari personelin bilgi ve belgelerinin oldugu dosyalari giincel ve diizenli tutmak.
Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim gibi mazaret izinlerinin yazismalarini,
otomasyon sistemine islenmesini ve arsivienmesini yapmak.

Yetkili organlarca gorev alaniile ilgili verilen diger isleri yapmak.Yukarida belirtilen gérevlerin
yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Zeki YOZUKIRMIZI Prof. Dr. ismail GULER
Yuksekokul Sekreteri Yiksekokul Muduri
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