T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Biiro Destek Personeli
BAGLI OLDUGU UNVAN : Sef

Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullar1 ve Daire Baskanliklarinda
gerekli tiim faaliyetlerin; ilgili mevzuata uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla biiro islerini
yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri ¢ercevesinde yiirtitmek.

GOREVIN KISA TANIMI :

* Subeye gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
* Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak
* Goreviyle ilgili dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak.

* Kendisine teslim edilen arag ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak.
BIRIMLER
OGRENCI ISLERI

- Ogrenciler tarafindan istenen belgelerin hazirlanmasi ve verilmesi

- Haftalik ders programlarinin duyurulmasi

- Ogretim elemanlart ile grenciler arasinda koordinasyonun saglanmasi



- Smav takviminin duyurulmasi
- Ogrenci duyurularinin ilan ve takibi
- Ogrencilere idari konularda destek verme

TAHAKKUK
- Personele yapilacak 6demelerin takibi ve hazirlanmasi (maas,yolluk,ek ders)
- Satialma evraklariin diizenlenmesi
- Birim biitge takibi
- Performans gostergelerinin izlenmesi
- Opgrencilere yonelik ddemelerin takibi ve hazirlanmasi
- Yatirim taleplerinin diizenlenmesi
- Oneri sistemi ve alg1 anketlerinin takibi

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIGER GOREYV / BIRIMLERLE
TLISKIiSI :

TiUm birimler



T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Ogretim Gérevlisi
BAGLI OLDUGU UNVAN : Dekan / Miidiir / Boliim Baskani

. ] Uludag Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek
GOREVIN KISA TANIMI : Yiiksekokulunun 6zgorevi ve uzgoriisii dogrultusunda, Ogretim Gorevlisi kadrosunun gerektirdigi yetkiler ¢cergevesinde
egitim ve 0gretimi gerceklestirmeye yonelik ¢aligmalar yapmak.

GOREYV VE SORUMLULUKLAR

* Ders igeriklerinin hazirlanmasi ve planlanmasi ¢alismalarina katilmak,

* Uygun goriilen toplantilara katilmak, boliimiin faaliyetlerine destek vermek,
* Dersleri programda yer aldig1 sekilde zamaninda ve eksiksiz yapmak

* Ogrencilerin devam ve basar1 durumlarini izlemek,

* Yetkili organlarca verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

DIGER GOREYV /
BIRIMLERLE ILiSKIiSI :

Tum birimler



T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Yiiksekokul Sekreteri
BAGLI OLDUGU UNVAN

Midiir
Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokul 6zgorevi ve

GOREVIN KISA TANIMI : uzgériisii dogrultusunda egitim ve 6gretimi gerceklestirmek igin gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik
ilkelerine uygun olarak yiiriitilmesi amaciyla; yiiksekokulda idari isleri yiirtitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Yiiksekokulda calisan idari, teknik ve yardimer hizmetler personeli arasinda i1sboliimiinii saglamak, gerekli denetim-gozetimi yapmak.
* Akademik personel, idari personel ve mali konular ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek.

* Yiiksekokul yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerini almak.

* Resmi acilislar, torenler ve 6grenci etkinlikleri ile ilgili hazirliklar1 yapmak.

* Kurum/kurulus ve sahislardan birime gelen yazilarin geregini yapmak.

* Akademik ve idari personelin 6zliik haklar1 islemlerinin yiiriitilmesini saglamak.

* Yiiksekokul 6grenci islerinin diizenli bir bi¢imde yiirlitiilmesini saglamak.

* Amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.



DIGER GOREYV /
BIiRIMLERLE ILISKISI :

Tum birimler



T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Miihendis
BAGLI OLDUGU UNVAN : Daire Baskam

. . Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Miihendis unvaninin
GOREVIN KISA TANIMI : | gerektirdigi yetkiler ¢cercevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri ilgili mevzuat diizenlemelerine uygun olarak yerine
getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Hizmet satin alma seklinde yapilacak proje islerinde isin yaklasik maliyetinin hesaplanarak ihale olurunun alinmasindan, projelerin bitirilerek kabuliiniin
yapilmasina kadarki siiregleri ilgili kanun, yonetmelik, sozlesme, is programi, sartname ve eklerine gore yapmak veya yaptirmak.

* Hakedis raporlarini, s6zlesme ve ekleri dogrultusunda kontrol etmek.

* Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya
yonelik nihai karar1 almak lizere amirine iletmek.

* Yetkinlikleri itibariyle gorevlendirilmesi durumunda i¢ egitici olarak egitim programlarina katilmak.
* Gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iligkin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirmesi, gerektiginde revize edilmesi ile
ilgili calismalara katilmak.

BiRIMLER

TAHAKKUK
- Satinalma evraklarinin diizenlenmesi



- Birim biitce takibi

- Performans gdstergelerinin izlenmesi

- Yatirim taleplerinin diizenlenmesi
PERSONEL OZLUK iSLERI
Personel 6zliik islerinin (atama izin rapor ceza nakil vb) takibi
Ders gorevlendirmeleri

TASINIR iISLEMLERI
- Taginir iglemlerinin takibi
* Amirleri tarafindan verilecek benzer gorevleri yapmak

DIiGER GOREYV /
BIRIMLERLE ILiSKISI :

Tum birimler



T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Sef

BAGLI OLDUGU UNVAN Enstitiiler, Fakiilteler, Yiiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullarinda Sekreter, Daire Baskanliklarinda Sube Miudiirii
GOREVIN KISA TANIMI Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler, Yiiksekokullar, Meslek

Yiiksekokullar1 ve Daire Baskanliklarindaki gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik, verimlilik ilkelerine ve mevzuata uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla, gérevli oldugu servisteki is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Servis islerini kanun, tiiziik, yonetmelik, Y6netim Kurulu Karari, i¢ emir, genelge gibi mevzuat dogrultusunda, yillik is plan1 ¢ercevesinde, zamaninda
yerine getirmek.

* Gorevli oldugu servisin islerinin etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini teminen servisin faaliyetlerini diizenlemek.

* Servise gelen isi adil ve personelin kendini gelistirmesine olanak verecek sekilde dagitmak.

* Birim i¢indeki diger servislerle is iligkileri kurmak, koordinasyon ve igbirligi olanaklarin1 gézetmek ve degerlendirmek.

* Servisin performansini yiikseltmek iizere is basitlestirici ve verimliligi artirici 6nlemleri arastirmak ve uygulamaya alinmak {izere bir iist amirine iletmek.

* Gorev alanina giren konularda teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya
yonelik nihai karar1 almak tizere amirine iletmek.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.



DIGER GOREYV /
BiRIMLERLE ILiSKIiSI :

Tum birimler

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Bilgisayar Isletmeni
BAGLI OLDUGU UNVAN

Sube Miidiirii / Sef
Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiilteler, Yiiksekokullar,

GOREVIN KISA TANIMI : Meslek Yiiksekokullari ve Daire Baskanliklarimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla; mevzuata uygun olarak biiro islemlerini yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak.

* Girdi ve ¢iktilart sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

* Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitlinliiglinii ve dogrulugunu koruyacak bicimde diizeltici islem yapmak.
* Goreviyle ilgili programlart kullanarak bilgisayara(data, grafik, resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek.

* Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi i¢inde ylirlitmek.



* Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢aligir tutmak ve bunun icin gerekli tedbirleri almak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIGER GOREV /
BiRIMLERLE ILiSKIiSI :

Tum birimler



T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Memur
BAGLI OLDUGU UNVAN : Sef

. . Uludag Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiler, Fakiilteler,
GOREVIN KISA TANIMI : Yiiksekokullar, Meslek Yiiksekokullari, Daire Baskanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla biiro hizmetlerini yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Gorevli oldugu birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde
yiirtitmek,

* Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak, tasnif etmek, arsivlemek,
* Biiro hizmetlerinde ¢alisan diger personelle is birligi igerisinde olmak,
* Gorev yaptig1 servisin dosyalama ve arsiv islemlerini yapmak,

* Kendisine teslim edilen arag¢ ve gereci korumak, bakimini yaptirmak ve her an hizmete hazir halde bulundurmak,

BIRIMLER
OGRENCI ISLERI
- Ogrenciler tarafindan istenen belgelerin hazirlanmasi ve verilmesi
- Haftalik ders programlarinin duyurulmasi
- Ogretim elemanlart ile grenciler arasinda koordinasyonun saglanmasi



- Smnav takviminin duyurulmasi
- Ogrenci duyurularinin ilan ve takibi
- Ogrencilere idari konularda destek verme

TAHAKKUK
- Personele yapilacak 6demelerin takibi ve hazirlanmasi (maas,yolluk,ek ders)
- Satinalma evraklariin diizenlenmesi
- Birim biitge takibi
- Performans gostergelerinin izlenmesi
- Opgrencilere yonelik demelerin takibi ve hazirlanmasi
- Yatirim taleplerinin diizenlenmesi
Oneri sistemi ve algi anketlerinin takibi

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIiGER GOREYV /
BIRIMLERLE ILiSKISI :

Tium birimler



T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

KADRO GOREV TANIMLARI

KADRO UNVANI : Hizmetli

BAGLI OLDUGU UNVAN :  Birim Amiri

. . 1 o T . . P . . . . . Lot . - . oo, _
GOREVIN KISA TANIMI : EJvudz'lg UI}.IVGI‘.SlteSI gst yonetimi t.ar.aflnfla"n l.).ellrl‘enf':n amag ve 11kglere uygun olarak: tiniversiteye be‘lgh tlim egitim
Ogretim, yonetim ve idari birimlerinin yiiriittiikleri hizmet siire¢lerinde sorumlu oldugu is ve islemleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Gorevlendirildigi birimde biiro, depo, arsiv, garaj, koridor, tuvalet ve ¢evre temizligini yapmak,

* Gorevlendirildigi birim hizmet binasinda servisler arasinda veya arsivden giivenli bir sekilde evrak ve dosya tagimak.
* Birimin taginir ve tasinmaz mallarin1 korumak.

* Depo, ambar ve arsivde yerlestirme ve tasima islerini yapmak.

* Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DIGER GOREYV /
BIRIMLERLE ILiSKIiSI :

Tim birimler



