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5. Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklari

10

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.
24.

25.

Akademik ve idari personel ile ilgili mevzuati bilmek, degisiklikleri takip etmek ve arsiviemek.
Akademik kadro ilani ve kadro atama ile ilgili is ve islemleri ylritmek.

Sozlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari goérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.

Personelin gorev siirelerini, ylkselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zliik haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek. Strateji Gelistirme Daire Baskanhg ile koordineli olarak
Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yiksek okulu sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli
yazisma ve basvurulari yapmak.

Akademik ve idari personelin izin, gorev ve rapor islemlerini takip etmek. Personelin goreve
baslama/ ayrilma tarihlerini Strateji Gelistirme Daire Baskanligi ve Personel Daire Baskanligina
bildirmek.

Akademik ve idari personelin tayin, terfi, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yurutmek.

Akademik ve idari personelin almis oldugu saglik raporlarinin mevzuata uygun olup olmadigini
kontrol etmek.

Dekan/ Mudir, Dekan/ Mudir Yardimcilar, bolim baskani, bélim baskan yardimcilari,
anabilim dali baskani, Fakilte/ Enstitl/ Yiksekokul Kurulu, Fakulte/ Enstiti/ Yiksekokul
Yénetim Kurulu Gyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve atamalari ile ilgili islemleri
yuritmek, takip etmek.

Gunlik devam cizelgesinin hazirlanarak imzaya sunulmasini saglamak.

Yurt ici ve yurt disi gérevlendirmeler ile ilgili is ve islemleri ylrutmek, takip etmek.

Birimlerde goérev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
tutulmasini saglamak.

Birimindeki idari personel ve siirekli is¢i kapsaminda c¢alisanlarin gorev dagilim cizelgesi
formunu hazirlamak ve Enstitii/Fakuilte/Yluksekokul/Meslek Yiiksekokulu sekreterlerine onaya
sunmak.

Fakiilte/ Enstitl/ Ylksekokul birim ii ve birim digi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak
Esas ve Usuller Hakkindaki Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri
Yonergesi” ne uygun olarak diizenlemek, imzaya cikacak yazilari hazirlamak ilgili yerlere
ulasmasini saglamak.

Enstitii/Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yuksekokulunda olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev
tanimlari ve listesini arsiviemek.

Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek  Yiksekokulunda olusturulan kurul ve komisyonlarin
yazismalarini yapmak.

Kaltarel faaliyet ve yazisma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

Akademik ve idari personele yonelik olarak yapilacak olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuglandiriimasini saglamak.

Enstitli/Fakulte/Yuksekokul/Meslek Yiiksekokulu personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini
saglamak.

Biriminde gorev alani ile ilgili haftalik rapor hazirlamak ve her hafta pazartesi glini birim
yetkilisine sunmak.

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle
birlikte agiklama yapmak.

Birimine ait her tirli bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini dnlemek, bagh
bulundugu yoneticinin onayi olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek.

EBYS sisteminde gorev alaniyla ilgili yazismalari takip etmek ve sonuglandirmak.

Calisma sirasinda ¢abukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerinden ayrilmamak.

is verimliligi ve barisi acisindan diger birimlerle koordineli ve uyum igerisinde calismaya gayret
etmek.

Evraklari yuksekogretim Ust kuruluslar ve ylksekdgretim kurumlari saklama siireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.
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Enstitii/Fakilte/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokullarinda gorev alani ile ilgili sahsa 6zel olmayan
her turli posta evraklarini teslim alip ilgili Enstiti/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu
sekreterine teslim etmek.

Biriminde gorev alani ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Birim ici ve birim disi yazismalarini “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkindaki
Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun olarak
dizenlemek, imzaya c¢ikacak yazilari hazirlamak, ilgili yerlere ulasmasini saglamak.Yazismalarin
kisa, 6z, anlasilir, hatasiz ve uygun karakterlerle yazilmasina 6zen gdstermek.

Gorev Dagilim Cizelgesi Formu’na gore yerine vekalet edecegi personele ait isleri yapmak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zIU verilen diger is ve islemleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS Kilavuzunda belirtilen nitelikleri tasimak
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