T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : Dekan
BAGLI OLDUGU ANA BIiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BiRiM : Rektorlik

GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Dekanlik gérevini yiiriitmek.

*Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasin1 belirlenmesine katki saglamak ve fakiilte calisanlar:
tarafindan benimsenmesini saglamak.

*Fakiiltenin hedeflerini belirlemek, Fakiiltenin tiim ¢alisanlar ile paylasmak ve gerceklestirilmesi i¢in tim
calisanlar1 motive etmek,

*Fakiilte kurullarinda bagkanlik etmek, Fakiilte kurullarinin kararlarini uygulamak ve Fakiilte birimleri
arasinda diizenli caligmay1 saglamak,

*Her 6gretim y1l1 sonunda ve istendiginde Fakiiltenin genel durumu ve isleyisi hakkinda Rektore rapor
vermek,

*Fakiiltenin 6denek ve kadro ihtiyaglarini gerekgesi ile birlikte Rektorliige bildirmek,

*Fakultenin birimleri ve her diizeydeki personeli Gizerinde genel gdzetim ve denetim gorevini yapmak,
*Kanun ve Yonetmelikleri ihlal eden yasaklara aykiri olumsuz fiil ve davraniglarda bulunan personel ve
ogrenciler hakkinda disiplin yonetmeligi geregince disiplin sorusturmasi agmak ve sonucunu Rektorliige
goéndermek,

*Harcama Yetkilisi olarak, Fakiiltenin biitgesinin hazirlanarak, etkin, verimli ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

*Birimin Harcama Yetkilisi olarak Fakiilte biitcesinden harcama yapmak iizere gorevlilere harcama talimati
vermek, verilen harcama talimatinin Kanun, Tiiziik, Yonetmelik ve Mevzuat hiikiimlerine uygun olmasindan
6deneklerin ekonomik ve verimli kullanilmasini saglamak,

*Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, denetim raporu gibi Fakiiltenin genel isleyisi ve performansi ile ilgili
bilgileri rapor halinde hazirlanarak ilgili yerlere ulagmasini saglamak,

*Fakiiltenin ve bagl birimlerinin 6gretim kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasini ve gelistirilmesini
gerektigi zaman gilivenlik 6nlemlerinin alinmasini, 6grencilere gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasi, egitim-
Ogretim, bilimsel arastirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini, butln faaliyetlerin
gozetim ve denetiminin yapilmasini, takip ve kontrol ederek sonuglarin alinmasini saglamak,

*Rektore karsi birinci derecede sorumlu olmak,

*Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli sekilde siirdiiriilmesini saglamak,

*Fakultedeki programlarin akredite edilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak,

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

* Taginirlarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesi ve kullanilmasi,
kontrollerinin yapilmasi, taginir kayit ve kontrol yetkilisi vasitasiyla kayitlarin saydam bir sekilde tutulmasi
ve hazirlanan Yo6netim Hesabinin Rektorliige sunulmasini saglamak,

* Fakiiltenin dis paydaslarla iliskilerini diizenlemek ve temsil etmek,
* Universite Senato ve Yonetim Kurulunda Fakulteyi temsil etmek,
* Fakiiltenin rektorliik ve diger kurumlar ile yazismalarin1 yapmak,
*

Fakulteyi Ust diizeyde temsil etmek.
DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSIi : Tum Birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIiM : Dekan Yardimcisi
BAGLI OLDUGU ANA BIiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BiRiM : Dekanlik

GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR

*Dekana, gorevi baginda olmadig1 zamanlarda vekalet etmek,

*Fakiilte yerleskesinde gerekli giivenlik tedbirlerinin alinmasini saglamak,

*Fakiilte hedefleri ve stratejilerinin belirlenmesi yoniinde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
*Teknik/teknolojik ve fiziki altyapinin planlanmasi, verimli kullanimi ve iyilestirilmesini saglamak,
*Akademik ve idari personelin atanma, kadro, izin, rapor ve diger 6zliik haklarini izlemek, bu
konularda personelin isteklerini dinlemek, ¢6zlime kavusturmak,

*Fakiiltede 6zliik haklari, akademik ve idari personel alimi, siire uzatma, idari sorusturma gibi personel
islerinin koordinasyonunu ve yiiriitiilmesini saglamak, ilgili komisyonlar1 olusturmak,

*Qgrenci sorunlarini Dekan adina dinlemek ve ¢dziime kavusturmak,

*Yatay Gegis, Dikey Gegis, Cift Anadal, Yandal, Yabanci 6grenci kabulii ile ilgili ¢alismalarin takibini
yapmak,

*QOgrencilerin ders uyumu ve muafiyeti ile ilgili komisyonlara baskanlik etmek,

*Qgrenci staj taleplerini incelemek ve koordine etmek,

*Ders planlari, dersliklerin dagilimi, sinav programlari ile ilgili ¢alismalar1 planlamak,

*Sinavlarin zamaninda yapilmasini, dersliklerin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak,

*Erasmus, Farabi programlarindan yararlanmak isteyen ogrencilere yardimci olmak, boliimlerde
koordinasyonu saglamak,

*Fakultenin uluslararasi iliskilerinin arttirilmasi ve yiirtitiilmesinde Dekana yardimci olmak,
*Dekanin katilamadig1 durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda fakiilteyi temsil etmek ve ikili
iliskileri ytiriitmek,

*Tahakkuk, tasinir mal kayit kontrol, satin alma, biitge ve 6denek durumlarinin takibini yapmak,
*Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarini kontrol etmek ve ilgili birimlere iletilmesini
saglamak,

*Fakiiltede 15 glivenligi, is saglig1 ve risk degerlendirme ile ilgili ¢alismalar yiiriitmek,

*Tahakkuk ve ayniyat hizmetlerini denetlemek, depolarin diizenli tutulmasini saglamak,

*Fakiilte WEB sayfasini diizenlemek ve stirekli takibini yapmak,

*Fakiilte tarafindan diizenlenecek resmi agilig, toren ve 6grenci etkinliklerini organize etmek,
*Calisma ortaminda is saghigi ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi konusunda gerekli uyarilar
yapmak,

*Bagli oldugu siireg ile list yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

*Goreviyle ilgili evrak, esya ara¢ ve gerecleri korumak ve saklamak,

*Dekan tarafindan belirlenecek yetki ve gorev dagilimina gére Dekana yardimei olmak,

*2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda akademik gorevlerini yerine getirmek,

*Dekan tarafindan verilecek benzeri gorevleri yapmak,

*Gorevlerinden dolayr Dekana karst sorumludurlar.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSIi : Tum Birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : Boliim Baskant
BAGLI OLDUGU ANA BIiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BiRiM : Dekanlik

GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR

*Fakiilte /Yiiksekokul Kuruluna katilmak, boliimii temsil etmek ve alinan kararlar1 béliimde
uygulamak,

*Boliim Kuruluna bagkanlik etmek, boliim kurullarinin kararlarin1 uygulamak ve boliime bagl
birimler arasinda koordinasyon ve isbirligini saglamak,

*Yeni agilmasi teklif edilen lisans programlariin derslerini boliim kurulunda goériigmek. Lisansiisti,
doktora programlarinin derslerini anabilim dali kurullarinda goriismek,

*Ana Bilim Dallari, B6liim, Dekanlik/Miidiirliik ve Enstitiiler arasindaki koordinasyonu saglamak,
*Bolimiin her diizeydeki personellini kapayacak sekilde motivasyon, isbirligi, dayanigsma,
mensubiyet ve aidiyet duygularini gelistirecek yonde calismalar yapmak, gozetim, denetim ve
degerlendirme gorevlerini yerine getirmek,

*Universite stratejik plan1 gergevesinde boliimiin insan kaynaklari, teknolojik ve fiziki, altyapi
donanim vb. ihtiyaglarinin boliim kurulunda goriisiinii alarak dekanliga sunmak Boliim ihtiyaclarinin
(her tiirlii cihaz ve sarf malzemelerinin) teminini saglamak,

*Dekanlik/miidiirliik/boliim arasindaki her tiirlii yazismanin yapilmasini saglar,

*Qgretim elemanlarinin performanslarmi ve dgrencilerin basar1 durumlarini diizenli olarak izlemek,
degerlendirmek,

*Bolimdeki egitim dgretim topluma hizmet bilimsel aragtirma ve yayin faaliyetlerinin diizenli bir
sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

*Her akademik yilsonunda ve istenildiginde bdliimiin idari akademik bilimsel ve diger faaliyetleri
hakkinda dekanlik/yiiksekokul miidiirliigline rapor sunmak,

*Bolim Komisyonlarini olusturmak ve ¢alisma raporlarini takip etmek,

*Gorevlendirmelerin yapilmasi, gorev siirelerinin uzatilmasi i¢in goriis bildirmek,

*Fakiilte degerlendirme ve kalite gelistirme birimi ile es giidiimlii ¢alisarak boliime bagl
programlarin akredite edilme g¢alismalarini yiiriitiir,

*Danigsman se¢imi ve danigmanlik hizmetlerinin koordinasyonunu yapmak,

*Ders planlarin1 hazirlamak varsa staj islerini koordine etmek,

*Yaz okulu kapsaminda bagka tiniversitelerden ders alacak 6grencilerin bagvurularini incelemek ve
onaylamak,

*Akademik takvimde belirtilen sureler igerisinde 6gretim elemanlar tarafindan not girislerinin
diizenli bir bi¢imde 6grenci isleri otomasyon sistemine girmesine saglar,

*Zamaninda smav sonuglarini ilan etmeyen 6gretim elemanlarini uyarir, (Ogrenci Isleri Otomasyonu
Uzerinden takibini yapar)

*Erasmus, Farabi, Mevlana programlarinin planlanmasini ve yiriitiilmesini saglar.

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSIi :



T.C.

ULUDAG UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIMLARI
BIiRIM : Anabilim dali Baskanlig1
BAGLI OLDUGU ANA BIRIM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : Boliim Bagkanlig

GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Anabilim Dalinda 6gretim elemanlari arasinda es gudimu saglar. Bolim Kuruluna katilarak bolimain
faaliyetlerine destek olmak,

* Anabilim Dalinda genel gozetim ve denetim gdrevini yapar ve egitim 6gretimin dizenli bir sekilde
strdurilmesini saglar,

Anabilim Dalinin egitim 6gretim ile ilgili ihtiya¢ ve sorunlar1 tespit ederek bolim baskanina iletmek
Anabilim Dalinda arastirma projelerinin diizenli olarak hazirlanmasini, surdirilmesini saglamak,

* Anabilim Dali degerlendirme ve Kkalite gelistirme c¢alismalarini, stratejik planlama raporunu
hazirlamak, bolim baskanligina sunmak,

Anabilim Dalina ait derslerin iceriklerini hazirlamak,

* BOlum Kurulunda alinan kararlar dogrultusunda kendi Ana Bilim Dalindaki 6gretim elemanlarini
bilgilendirmek ve gerekiyorsa gorevlendirmek,

* Anabilim Dali ile ilgili kadro ve 6gretim elemani ihtiyacini planlayarak gerekgceleriyle birlikte bolum
baskanligina sunmak,

* BOlum bagskanlig: ile kendi Anabilim Dali arasindaki yazismanin saglikli bir sekilde yuratilmesini
saglamak,

*Anabilim Dalina ait ders dagilimlarin1 6gretim elemanlar1 arasinda dengeli ve makul bir sekilde yaparak
bolim baskanina 6nermek,

Arastirma Gorevlilerinin yardim edecegi dersleri ve projeleri belirlemek,

Anabilim Dalinin akredite edilmesi icin gerekli ¢alismalar1 yapar.

* Sinav sonuglarinin 6gretim elemanlar tarafindan diizenli bir sekilde otomasyon sistemine girmesini
saglamak,

* Erasmus, Farabi ve Mevlana degisim programlariyla ilgili calismalar1 diger anabilim dallari ile birlikte
planlanmasini ve yuruttlmesini saglamak,

Engelli ve yabanci uyruklu 6grencilerin sorunlartyla ilgilenmek,

Fakiilte Akademik genel kurul igin anabilim dali ile ilgili gerekli bilgileri saglamak,

Bilimsel alanda ulusal ve uluslararasi kongreler diizenlenmesine énciliuk etmek,

Ogretim elemanlarinin gorev sirelerinin uzatilmasiyla ilgili gerekli ¢alismalar1 yaparak Bolim
Bagkanligina iletmek,

DiIGER BiRiIMLERLE iLiSKiSi :



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Fakilte Sekreteri
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BiRIM : Dekanlik
GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR

*Fakiiltenin tiim idari, teknik ve yardimci hizmetler kadrosunda bulunan personel arasindaki igbdlimiinii
saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

*Kendisine bagli birimlerdeki islerin planlanmasi, koordinasyonu, uygulanmasi ve denetlenmesini
yapmak,

*Fakiiltenin tiim gelen ve giden evrakini kontrol edip, dolasima girmesini saglamak, sonu¢landirmak,
*Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunda goriisiilecek konular1 6nceden incelemek ve Kurul
Dosyasini hazirlamak,

*Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kuruluna raportorliik yapmak, kurullarda alinan kararlarin
yazilmasi, dagitimi ve dosyalanmasini saglamak,

*Fiziki alt yap1 sorunlarinin giderilmesini saglamak,

*[dari personelin iznini Fakiiltenin islerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

*Fakiilte i¢in gerekli olan her tiirlii mal ve malzeme aliminda taginir kayit kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii
calisr,

*Fakiilte biitcesini hazirlamak ve biitge konusu ¢er¢evesinde yapilmasi gereken islemleri takip etmek ve
biitgenin kullanilmasiyla ilgili gerekli tedbirleri almak {izere Dekana yardimct olmak,

*5018 sayili "Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu'"nun 41.maddesi geregince hazirlanan Yillik
Birim Faaliyet Raporu ¢alismalarini takip etmek, gerekli kontrolleri yapmak,

*Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme igin gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriitmek,
*Fakiilteye alinacak Akademik personelin bagvurularinin alinmasi, sinav islemlerinin takibi ve
sonuglarinin Rektorliige iletilmesini saglamak,

*Gergeklestirme Gorevlisi olarak mali yiikiimliiliikleri yerine getirmek,

*OSYM Sinavlarinda Bina Yéneticisi olarak gorev yapmak. OSYM siteminde Akademik ve Idari
Personelin girig-¢ikislarini yapmak,

*AOF Smavlarinda Bina Yoneticisi olarak gérev yapmak. Merkezi Sinav Koordinatdrliigii
tarafindan gorevlendirilmelerinin yapilmasina yardimei olmak,

*Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasini saglamak,

*Cevre, temizlik, bakim ve onarim hizmetlerinin diizenli yiiriitilmesini saglamak ve denetlemek,

*Cevre diizeni ile ilgili birimlerin ve islerin denetimini yapmak,

*Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (i¢eriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

* Tiim ¢alismalarini gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosedurlerine
uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni prensiple gérev yapmasini saglamak
ve uygulamalar1 denetlemek,

* Dekanin verecegi diger gorevleri yapmak.

PIGER BIRIMLERLE ILISKISI Tiim Birimler



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : Dekan Sekreteri
BAGLI OLDUGU ANA . s . :
BIRIM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT 3}
BIRIM : Fakiilte Sekreterligi

Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin verdigi
gorevleri ve iletisim organizasyonunu saglar.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin goriisme ve kabullerine ait hizmetleri
yaratar.

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin 6zel ve resmi haberlesmelerini yerine
getirir.

* Dekan, Dekan Yardimecilan ve Fakiilte Sekreterinin kurum i¢i ve kurum dis1 randevu isteklerini
dizenler.

* Dekan, Dekan Yardimcilar1 ve Fakiilte Sekreterinin 1slak imza gerektiren yazigmalarinin
ciktilarini alip, imzalatip ilgili bliroya gonderir.

* Dekanin yolculuk ile konaklama i¢in rezervasyonlarini yapar.

* Dini ve Milli bayramlarda Dekanin tebrik mesajlarini hazirlar ve dagitimini saglar.

* Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

* Dekanin 6zel haberlesme ve gizlilik tasiyan yazigsma islerini yiiriitiir.

* Dekanin 6zel ve kurumsal dosyalarini tutar ve arsivler.

* Mezuniyet toreni programina yardime1 olur ve tiim davetiye ve duyuru islerini yapar.

* Dekanligin tiim duyurularin1 akademik ve idari personele e-posta yolu ile duyurur.

* Fakiiltenin tiim birimlerinin ve kisilerin faks iletilerinin génderimi ve gelen iletilerin yerine
ulastirma islemlerini yapar.

* Fakiilte Boliimlerinin diizenledigi Isveren Toplantilarinin iletisim, haberlesme ve toplanti
organizasyonlarini yapar.

* Fakdiltenin her y1l diizenledigi Kariyer Giinleri Etkinliginin tiim iletisim, haberlesme ve
yazigma iglemlerini yapar.

* Fakiilte disina gonderilecek olan postalarinin adres etiketlerinin hazirlanmasi islemlerini yapar.
DIGER BIRIMLERLE

TLISKISI :

GOREVIN KISA TANIMI :



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Yaz Isleri
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIiRIM : Fakiilte Sekreterligi

Fakulte ici ve Fakiilte dig1 yazismalari ve Fakiilte Kurulu ile
GOREVIN KISA TANIMI : Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarini hizli ve dogru bir sekilde
yazarak Bolumlere iletmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Kararlarinin yazimi, dagitimi ve
Karar defterlerine yapigtirmak.

* Akademik Genel Kurulu Toplant1 Davet ve yazilar1 yazmak.

* BAP, TUBITAK, SANTEZ, BEBKA projeleri kapsaminda yazilar,

* Fakiiltemiz Faaliyet raporlar, stratejik plan ve performans gostergeleri hazirlamak ve gerekli
birimlere gonderilmesini saglamak.

* Projelere Bagli Tesvik ve Odiil yazilar1 yazmak.

* Bilimsel-Kiiltiirel Toplant1 ve Duyuru yazilar1 yazmak ve takip etmek.

* Hakla iliskiler Kapsaminda yazilar1 yazmak.

* Kiiltiir ve Tamitim Isleri konularindaki yazilar1 yazmak.

* Teknik Gezi, Tasit Tahsisi, Konaklama vb. yazilar1 yazmak.

* Fakiilte Faaliyet Raporu hazirlanmak.

* Fakiiltemiz web sayfasi hk. yazilar1 yazmak.

* Fakiilte Dergisi Basimu ile ilgili yazilarin hazirlanmasi ve Derginin diger kurumlara gdnderilmesini
saglamak.

* Calisma Esaslart ile ilgili plan ve programlar1 yapmak.

* Ust Yonetici tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

DiGER BiRIMLERLE

iLiSKiSi : Tum Birimler.



15.03.2021 Birim Gorev Tanimi

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI

BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Personel Biirosu
BAGLI OLDUGU ANA BIRIM : |MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BiRIM :  [Fakiilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI : Fakl.llte D.elfanllgl te.lrafmdan. be.:l}rlgnen amag ve ilkelere uygun ola.rak; Fakiilte Dekaqllglnln .ge.:rekll tim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsivlemek.

* Akademik ve idari personel istihdamu siirecinde gerekli islemleri yapmak.

* Akademik ve idari personel ile ilgili bilgilerin argivlenmesini yapmak.

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

* Akademik ve idari personelin terfi islemlerini takip etmek ve gerekli yazigmalar1 yapmak.

* Akademik ve idari personelin goreve atanma, gérevde yiikseltilme,gorev yenileme ve siire uzatimi islemlerini takip etmek.

* Akademik ve idari personelin izin iglemlerini takip etmek.

* Akademik ve idari personelin gorevden ayrilma ve emeklilik— iglemlerini takip etmek ve sonuglandirmak.

* Akademik ve idari personelin yurt i¢i ve yurt digt, ULUTEK, BAP vb. gorevlendirmelerinin yazigmalarini yapmak takip etmek.
* Akademik ve idari personelin izin iglemlerinin yazigmalarin1 yapmak.

* Akademik ve idari personelin almig olduklari saglik raporlarinin siiresinin bitiminde géreve baglatma, Rektorliik Makamina yazi ile bildirme, gerekli
kesintinin yapilmasi i¢in tahakkuk islerine verilme, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle yazigma iglemlerini yapmak.
* Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel tutulmasini saglamak.

* Personel Otomasyonda ve HITAP programinda personele ait istenilen bilgileri girmek ve giincel tutmak.

* Akademik ve idari personelin mal bildirim islemlerini takip etmek ve arsivlemek.

* Akademik ve idari personelin dogum, evlenme, 6liim vb. dzliik haklarini takip etmek.

* Kurum i¢i ve Kurum Dis1 ders gorevlendirme islemlerini yapmak.

* Akademik ve Idari Personelin hizmetici egitim ihtiyaglarini belirlemek ve gerekli yazismalari yapmak.

* Yetkili organlarca gorev alani ile ilgili verilen diger isleri yapmak.

* Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.

DiGER BIRIMLERLE ILiSKISi : [Personel Daire Baskanh:

kalite.uludag.edu.tr/otomasyon/by/anasayfa.php# 11




T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Mali Isler
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM: MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIRiM :  [Fakiilte Sekreterligi

Akademik ve Idari personelin hak ve alacaklari ile mal-hizmet
alimlarinin biit¢e 6denekleri ¢cergevesinde kullanimi

GOREV VE SORUMLULUKLAR

| Birime gelen her tiirlii evrakin incelenmesi ve gerekli iist yazmnin yazilmasi

| Akademik personelin( aylik ve yaz okulu) ek ders yiiklerinin kontrol edilmesi ve ek ders {icreti
tahakkuku

| 31. Madde kapsaminda gorevlendirilen 6gretim elemanlarininE-Bildirge ortaminda ise giris ve ¢ikis
islemleri, ek ders tahakkuku, Pirimlerin E-Bildirge ortaminda SGK ya gonderilmesi

] Yurt ici-yurt dis1, gegici ve siirekli gorev yolluklari ile ilgili 6deme emri belgelerinin hazirlanmasi
| idari personelin fazla mesai islemleri ile ilgili puantajin hazirlanmasi ve 6deme evrakimin
hazirlanmasi

| Fakiiltenin biitcesinin hazirlanmasi

* Fakiilte personeline ait her tiirlii 6zliikk 6demlerinin yapilmasi

* On mali kontrol islemi gerektiren evraklarin hazirlanmasi, takibinin yapilmas1, ddeme belgesinin
hazirlanmast

* Ucer aylik dénemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapilmasi ve ddeneklerin
takibi.

* Akademik ve idari personelin maaslarinin hazirlanmasi. Ocak ve Temmuz aylarinda memur maas
katsayis1 dogrultusunda maag avans ve farklarinin yapilmasi.

* Personelin kidem ve terfi degisikliklerinin maas sistemine girilmesi

* Gorev yeni baslayan personelin kisit maasinin hazirlanmasi

* [dari personelin giyim yardimlarmin tahakkuk ettirilmesi

* Emekli keseneklerinin Strateji gelistirme daire bagkanligi ile uyumlu bir bigimde internet {izerinden
gonderilmesi

* Kisi borglarinin tahsili ile ilgili iglemler yapmak.

* Kamu personeli Dil Sinavi Sonug Belgesi sunan personelin belgelerini maasa islemek.

* Dekanligin verecegi diger gorevleri yapmak

* Mal ve Hizmet alimi1 islemlerinin biitge 6deneklerine gore yapilmasi ve takibi

* Piyasa arastirmasi yaparak, tekliflerin alinmasi ve satin alma onay belgesinin hazirlanmasi

* Telefon faturalarinin 6deme islemlerinin yapilmasi

* [dari personelin fazla mesai islemleri ile ilgili puantajin hazirlanmasi ve ddeme evrakinin
hazirlanmasi

* Satin alma iglemleri ile ilgili 6n mali kontrolii gerektiren evraklarin hazirlanmasi ve takibinin
yapilmasi

* Satin alma oluru ve onay belgelerinin hazirlanmast

* Tasinir kayit kontrol biirosundan taginir

DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi: Personel, Tasinir Kayit Kontrol Biirosu

GOREVIN KISA TANIMI :



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Tasmir Mal Kayit Kontrol Islemleri Biirosu
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : Fakiilte Sekreterligi
GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Fakiilteye alinan malzemelerin Ambara alinmasini saglamak.

* Fakiilte Ambarina alinan malzemelerin dagitimini saglamak.

* Fakiilteye alinan demirbaslara sicilini yazip zimmetini yapmak.

* Herk olan demirbaslar1 tespit edip kayitlardan diisiiriilmesini yapmak.

* Fakdilte ihtiya¢larini belirleyip Harcama yetkilisine bildirmek

* Belirli araliklarla Fakiilte Ambarin1 saymak ve diizenli olmasini saglamak.

* Fakiilte Demirbaglarinin etkin bir sekilde kullanilmasini saglamak.

* Her mali y1l sonunda Hesap Cetvellerini hazirlamak.

* Devir yolu ile alinan demirbaslarin kayitlarin1 yapmak ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek.

* Tlketim Malzemelerine ait ¢ikis raporlarini her ii¢ ayin sonunda Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina bildirmek.

* Ayrica Dekanligin vermis oldugu gorevleri yapmak.

DIGER BIRIMLERLE ILISKIiSI Idari ve Mali isler Daire Bask.Tasmir Kayit Kont Sub.Miid. ve
: Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi.



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIMLARI

BIiRIM : Ogrenci Isleri
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : Fakiilte Sekreterligi

Fakultenin dgrencilerinin ilk kayitlarindan mezun asamasina
GOREVIN KISA TANIMI : kadar olan islemlerinden ve Daire Baskanligindan gelen
yazilarin takibinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Fakiilteye yeni kayit yaptiran 6grencilerin ilk kayit islemlerinin yapilmasi,

* Ogrenci belgesi, not dokiim belgesi ve askerlik belgesinin hazirlanmasi ve posta islerinin
yurutilmesi,

* Kayit dondurma islemlerinin yiiriitiilmesi,

* Ogrenci burs islemlerinin yiiriitiilmesi

* Harg islemlerinin yiiriitiilmesi,

* Ogrenci disiplin islemlerinin yiiriitiilmesi,

* %10 giren 6grencilerin iglemlerinin yiiriitiilmesi,

* Yatay gecis ve dikey gecis kayit islemlerinin yiiriitiilmesi,

* Yazigma islemleri, evraklarin dosyalanip arsivlenmesi,

* Yillik istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

* Mezuniyet ve ilisik kesme islemleri ayrica mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi,

* Bagbakanlik ve 0grenim kredisi ile ilgili bilgileri doldurarak ilgili birimlere gondermek,
* Bagli bulundugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin
yapilmast,

DiGER BiRIMLERLE

iLiSKiSi : Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Not Isleri Biirosu



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : Doner Sermaye
BAGLI OLDUGU ANA MUHENDISLIK FAKULTESI
BiRIiM :
BAGLI OLDUGU ALT )
BIRIM : Fakiilte Sekreterligi

Fakiiltenin Doner Sermaye ile ilgili evraklari diizenlemek mal ve
hizmet alimi ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVIN KISA TANIMI :

* Teknik, Analiz, Test, Ekspertiz, Sizdirmazlik, Akademik Uygunluk, Emisyon raporlari
hazirlama ve faturalandirma.

* Katki Payi ile ilgili tiim islemleri yaparak gerekli birimlere bildirmek.

* Satin alma ile ilgili piyasa arastirmasi, satin alinmasi 6demelerinin takipleri.

* Fakiiltenin muhasebe, harcama talimati, gérevlendirme yolluklar1 ve 6deme emirlerinin
kapatma islemleri.

* Kredi agma, 6deme, kapatilmasi ile ilgili evrak isleri.

* Thale evraklarmin hazirlanmasi ve takibi.

DIGER BiRIMLERLE Déner Sermaye Saymanligi ve Doner Sermaye Isletme
TLISKISI : Miidiirliigii



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BIiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : SGK Biirosu
BAGLI OLDUGU ANA . s . :
BIRIM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT ;
BIRIM : Fakiilte Sekreterligi

Fakiiltede staj yapacak 6grencilerin sisteme girisi ve SGK
primlerinin génderilmesinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVIN KISA TANIMI :

* Staj yapmak lizere bagvuran 6grencilerin formlarini teslim almak.

* SGK’nin internet sitesi lizerinden sigorta giriglerini yapmak.

* Ogrencilerin isyerlerine teslim edilmek iizere Gizli Sicil zarflarina hazirlayip dgrenciye
vermek.

* Staj1 biten 6grencilerin SGK’nin internet sitesinden ¢ikislarini yapmak.

* Staj1 ve Gelistirme Daire Baskanligi’na teslim edilmesi gereken evraklarin SGK, E-blitge ve
Staj programlarindan ¢alismalarini yaparak evraklarin ¢iktiklarini almak.

* Her aymn 15-30 aras1 evraklarin teslimini yapmak.

DiGER BiRIMLERLE

{LiSKiSi : Ogrenci Isleri.



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI

BiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : Boliim Sekreteri
PAGLI OLDUGU ANA BIRIM MUHENDISLIK FAKULTESI

BAGLI OLDUGU ALT BIRIM : Fakiilte Sekreterligi

Fakiilteye bagli boliimlerin evrak islerini ve Bolim
Baskaninin verdigi gérevleri yerine getirmek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Akademik Kurul Toplantist icin ilgili Ogretim elemanlarina toplant1 ¢agr1 yazilarini iletmek,
* Ders Kayit bitiminde ders bildirim formlarinin kopyasini1 danismalardan toplayarak Ogrenci
Isleri Biirosuna teslim etmek.

* Boliimlerle ilgili duyurulari ilan panolarina asmak, siiresi dolanlar1 ¢ikarmak.

* Dersler basladiginda her ay dgretim elemanlarindan derse gelmeyenleri tespit ederek bolim
baskanligina bildirmek

* Her Donem basinda Ders planlarii 6gretim elemanlarindan toplayip dosyalamak

* Ekle-sil islemi bitiminde ders bildirim formlarinin kopyasini danismalardan toplayarak,
Ogrenci Isler Biirosuna teslim etmek,

* Derslerin baglamasinda bir gecikme olmasi halinde boliim baskani ve 6gretim eleman ile
iletisim kurmak ve 6grencileri bilgilendirmek,

* Yaryil i¢i veya yariyil sonu sinav programlarini 6grencilere ilan etmek ( panoyu diizenlemek ).
Sinav programlarini ders sorumlularina ve gézetmenlere bildirmek i¢in 6n yaz1 ve eklerini
tutanak ile tebligini yapmak ,

* Smavlardan 6nce gozetmenlere verilmek iizere sinav zarflarini hazirlamak (sinav listeleri, imza
listeleri, kimlik tutanagi, sinav prosesi vb. )

* Yariyil sonunda 6grencilerin donemlik akademik not dokiimlerini ders sorumlularina 3 niisha
halinde imzalatilarak 1 niishalar1 béliim sekreterliginde kalacak sekilde Ogrenci Isleri Biirosuna
teslim etmek.

* Yariyil sonu sinavlar1 bitiminde, 6gretim elemanlarindan sinav evraklarini, zarflarini
toplayarak arsivlemek, cevap anahtar1 olmayan evraklari teslim almamak.

* Boliime gelen yazilarin ve boliimden giden yazilarin evrak kayitlarini “ Gelen Evrak “ ve
“Giden Evrak” kayit defterine islemek ve her dosyaya bir numara vererek kayit defterine evrakin
hangi numarali dosyaya yerlestirildigini belirtmek.

* Fakulte-Boliim, bolim igi ve boliimler arasi iletisimi kurup yazigmalarini yapmak.

DiGER BiRiIMLERLE _C)grenci Isleri, Yazi Isleri, Personel Biirosu, Mali Isler, Not
TLISKISI : Isleri

GOREVIN KISA TANIMI :



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

BiRIM : Bilgisayar Teknik Servis
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : Fakiilte Sekreterligi

Fakiiltenin makine techizat bakim onarim ve teknik
sartname hazirlama islerinden sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

Miihendislik Fakiiltesi biinyesinde bulunan bilgisayar laboratuarlarindaki bilgisayarlarin ¢alisir
durumda olmalarinin saglanmasi, mithendislik boliimlerine ait bilgisayar programlarinin
kurulumlarinin yapilmasi,arizalarin giderilmesi.

* Ttim akademik ve idari kadrolu personelin siire¢ igersinde karsilastigi bilgisayar ve ¢evre
birimlerini kullanimu ile ilgili, anlik sikayetlerinin ¢dziimlenmesi.

* Boliimlere ait dersliklerde ,toplant1 ve konferans salonlarinda kullanilan projeksiyon
cihazlarinda olugan baglanti problemlerinde tesbit yapma ,problem ¢dzme.

* [lerleyen zaman igersinde ariza yapma ihtimali olan bazi1 bilgisayar parcalarinda yedekleme
gerektiginden (blit¢enin elverdigi durumlardan haberdar edildigimizde)Bu pargalara ait
Ozelliklerin tesbit edilerek,alimi1 yapacak birime bilgi verilmesi.

* Bilgisayar icersindeki herhangibir donanimin arizalanmasi durumunda dncelikle tesbitin
yapilmasi,problemli parg¢anin yenisi ile degisimi.

* Internet ve ag baglantisi ile ilgili problemlerin giderilmesi ve bizi bilgi,yetki anlaminda asan
durumlarda Bilgi islem Daire Bagkanligi ile irtibata gecerek problem ¢6ziminin organize
edilmesi.

* Part-time gorevli personelin ¢alisma diizenlerini olusturulmasi ve bu diizene uygun
caligsmalarinin saglanmasi.

* Devam eden islerde, kopuklugu onleyecek sekilde ¢alisanlar arasindaki koordinasyonun
saglanmasi.

DIGER BiRIMLERLE
TLISKISI :

GOREVIN KISA TANIMI :

TUm Birimler.



T.C.
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BiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : I¢c Hizmetler
BAGLI OLDUGU ANA . o . .
BIRIM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT

BIRIM : Fakiilte Sekreterligi
Fakiiltenin tiim bina ve laboratuvarlarinin temizlik igleri
koordinasyonundan sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR

GOREVIN KISA TANIMI :

* [scilerin diizenli bir sekilde gelis-gidislerinin kontroliinii yapmak.

* Is boliimii yapilan iscilerin, islerini gerektigi gibi yapmalarini saglamak.

* Dekanlik binasinin, Béliimlerin, Laboratuarlarin vs. yerlerin temizliginin yaptirilmasi ve takip
etmek.

* Calisanlarin hastalik durumunda vs. izin almalar1 durumunda islerin aksamamasini1 énlemek
icin gerekli tedbirleri almak.

* Fakiltemize gelecek her tiirlii agir ve hafif demirbas esya vb. malzemelerin ilgili yerlere
tagitilmasi ve yerlestirilmesini saglamak.

* Siniflarin ve Laboratuarlarin ders baglamadan 6nce temiz bir sekilde egitim ve 6gretime hazir
hale getirilmesini saglamak.

* Yillik izin durumunda Fakiilte Sekreteriyle durumu goriismek ve islerin aksamamasini
onlemek i¢in gerekli gorevlendirmenin yapilmasini1 6nermek.

* Birimden ayrilmasi halinde yerine eleman yetistirdikten sonra ayrilmas.

* Bagli oldugu {iist yoneticisi/yoneticileri tarafindan verilen diger islerin ve islemlerin yapilmasi.

DiGER BiRIMLERLE
TLISKISI :



T.C.
BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BIiRIM GOREV TANIMLARI

BIiRIM : Evrak Kayit

BAGLI OLDUGU ANA BiRIM : MUHENDISLIK FAKULTESI

BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : [Fakiilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI : lIj;’alrlfrlilllt:rrlel rslegi/eli?:i-f;(;: nleiaklarlm sisteme girerek ilgili
GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Kurum i¢i yazismalar1t UDOS Sistemi tizerinden ilgili Birimlere sevk etmek.

* Kurum dis1 68renci bagvurular: vb. gelen evraklart UDOS sistemine kaydedip ilgili birimlere
sevk etmek.

* Postaya gidecek evraklar1 gondermek.

* Santrale bakmak.

DiIGER BiRiIMLERLE iLiSKiSi . ..
] Tdm Birimler
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BURSA ULUDAG UNIVERSITESI
BiRIM GOREV TANIMLARI

BIiRIM : Teknik Biro
BAGLI OLDUGU ANA BiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIiRiM : [Fakiilte Sekreterligi
GOREVIN KISA TANIMI :

GOREV VE SORUMLULUKLAR

* Fakiiltemizin teknik islerini takip etmek (Elektirik isleri vb)
* Fakultemize ait laboratuvar ve atolyelerdeki is akisina yardimci olmak.

DiIGER BiRiIMLERLE iLiSKiSi
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BiRIM GOREV TANIMLARI
BiRIM : Temizlik Personeli
BAGLI OLDUGU ANA BIiRiM : MUHENDISLIK FAKULTESI
BAGLI OLDUGU ALT BIRIiM : Fakillte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI :
GOREV VE SORUMLULUKLAR
*Biiro alanlarinda yerleri siipiirmek, silmek ve diger temizlik islerini yapmak,

*Gorev alanindaki tuvalet, lavabo v.b. temizligini yapmak,

*Eksilen temizlik malzemelerinin takviyesini yapmak,

*Gorev alanindaki mobilyalari, mefrusatlari ve biiro makinelerini ¢esitli temizlik ara¢ ve geregleri
ile temizlemek,

*Biirolardaki evrak tasima ve dagitim islerini yapmak,

*Gorev alanindaki ¢opleri toplamak, ¢op kovalarini bosaltmak,

*Kullanilan temizlik arag, gere¢ ve ekipmanlarin temizlik ve bakim onarimlarimi yapmak,
yapilmasini saglamak, bunlar1 uygun sekilde muhafaza etmek,

* Amirlerince verilen diger benzeri gorevleri yapmak,

*Gorevlerinden dolayr Amirlerine karg1 sorumludur.
DIGER BiRIMLERLE iLiSKiSi :
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