Personel Birimi

1. S6zlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlar1 gérev atamalar ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.

2. Personelin gorev siirelerini, ylikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6liim vb. 6zliikk haklarini
ve askerlik islemlerini takip etmek, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 ile koordineli olarak
Fakiilte sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurular1 yapmak.

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

4. Akademik ve idari personelin tayin, terf, istifa, askerlik emeklilik ve mal bildirimiyle ilgili
islemleri yliriitmek.

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

6. Dekan/ Dekan/ Yardimcilari, boliim bagkani, bolim baskan yardimcilari, anabilim dal
baskani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu iiyelikleri ve Universite Senato temsilciligi
ve atamalari ile ilgili islemleri yiiriitmek, takip etmek.

7. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve giincel
8. tutulmasini saglamak.

9. Birimindeki idari personel ve siirekli is¢i kapsaminda c¢alisanlarin gérev dagilim cizelgesi
formunu hazirlamak ve Fakiilte sekreterlerine onaya sunmak.

10. Fakiilte olusturulan kurul ve komisyonlarin gérev tanimlar1 ve listesini arsivlemek.
11. Fakiilte olusturulan kurul ve komisyonlarin yazismalarini yapmak.

12. Kiiltiirel faaliyet ve yazigsma tarihlerini birimlere bildirip, afislerin gerekli yerlere asilmasini
saglamak.

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

14. Fakiilte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

15. Evraklart yiiksekogretim iist kuruluglar: ve yliksekdgretim kurumlari saklama siireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

16. Birim i¢i ve birim dis1 yazismalarini “Resmi Yazigmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yonetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” ne
uygun olarak diizenlemek



