Diger Hizmetler Birimi Yetki, Gorev ve Sorumluluklar
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Bagh bulundugu yoéneticinin telefon gérismelerini ve kabullerine ait hizmetleri yuritmek.

Bagh bulundugu yéneticiye ait dosyalari tutmak ve arsiviemek.

Bagh bulundugu yoneticiye ait 6zel ya da gizli yazilari dizenlemek, davetiye, tebrik kart gibi
taleplerini hazirlamak, zamaninda ilgililere ulasmasini saglamak.

Bagh bulundugu yéneticinin gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip etmek ve
yolculuk konaklama igin rezervasyonlarini yapmak.

Bagh bulundugu yéneticinin ihtiya¢ duydugu arag gereg ve diger ikram edilecek malzemeyi
onceden tespit etmek ve teminini saglamak.

Makam odasina ilgisiz ve uygun olmayan Kisilerin girisini engellemek.

Makam odasinin temizlik ve havalandirma iglerini yaptirmak.

Bagh bulundugu yéneticinin yerinde olmadigi zamanlarda odasinin kilitli tutulmasini saglamak.

Kurullarin gindemlerini bir giin 6nceden hazirlamak, alinan kararlari karar defterine yazmak.
Kararlarin ilgili birimlere ulagsmasini saglamak.

Bagh bulundugu yoneticiye gelen misafirlerle ilgilenmek, gérisme baslayana kadar agirlamak.

Bagh bulundugu yéneticinin ziyaretcilerini ve telefonla arayanlari glinliik olarak deftere
kaydetmek.

Bagh bulundugu yéneticinin tebrik mesajlarini hazirlamak ve dagitimini saglamak.

Protokol ve telefon listelerini takip etmek ve glincel kalmasini saglamak.

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

Evraklari ylksekogretim st kuruluslari ve yiksekogretim kurumlari saklama sureli standart
dosya planina uygun olarak arsiviemek.

Birim i¢gi ve birim disI yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun

olarak diizenlemek.

Boliim Sekreterligi
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Ogrenci isleri Daire Baskanligrnin gorev, yetki ve sorumlulugu disindaki ve Kanun ve
yonetmeliklerde kendi sorumlulugunda bulunan tiim igleri yapmak.

Lisansist, lisans ve dnlisans Egitim-Ogretim ve Sinav Yonetmeligi ve ilgili ydnergeleri bilmek,
degisiklikleri takip etmek, duyurularini yapmak.

Haftalik ders programi ve sinav programlarini bagli bulundugu dekanhiga/madurlige bildirmek
ve ilan panosunda duyurularini yapmak.

Bolimlerin 6grenci ilan panolarinda ilgili duyurulari yapmak, stiresi dolanlari kaldirmak.
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Bagh bulundugu birim ve boélimler arasi yazismalari yapmak.

6. Ders intibaklarini sistemde tanimlamak.

7. Muafiyet dilekgelerini incelenmek Gzere ilgili anabilim dali baskani ve danigsmanlarina
iletiimesini saglamak.

8. Bolumde gorevli gretim elemanlarinin izin, rapor, telafi ve géreviendirme yazi ve dosyalarini
sistemde duzenli bir sekilde takip etmek ve sonuglandirmak.

9. Bolim Kurulu Kararlarini ve Ust yazilarini Bolim Baskanina yazmak ve sunmak.

10. Yeni ders acilmasi iglemlerini yapmak.

11. Bdlimdeki ders degerlendirme anketlerinin uygulanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak
ve bolim bagkanhgina teslim etmek.

12. Evraklar ylksekodgretim Ust kuruluglari ve yiuksekogretim kurumlari saklama sureli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

13. Birim i¢i ve birim digl yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun
olarak dizenlemek.

Personel

1. Sdzlesmeli yabanci uyruklu 6gretim elemanlari gérev atamalari ile ilgili is ve islemleri takip
etmek.

2. Personelin gorev surelerini, yikselme tarihlerini, dogum, evlenme, 6lim vb. 6zIUk haklarini ve
askerlik islemlerini takip etmek, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi ile koordineli olarak Fakulte
sekreterine zamaninda bilgi vermek, gerekli yazisma ve basvurulari yapmak.

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

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

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

6. Dekan/ Dekan/ Yardimcilari, bolim bagkani, bolim bagkan yardimcilari, anabilim dali
bagkani, Fakiilte Kurulu, Fakiilte Yénetim Kurulu lyelikleri ve Universite Senato temsilciligi ve
atamalari ile ilgili islemleri yarttmek, takip etmek.

7. Birimlerde gorev yapan akademik ve idari personelin listelerini hazirlamak ve gincel

8. tutulmasini saglamak.
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Birimindeki idari personel ve surekli is¢i kapsaminda galisanlarin gérev dagilim gizelgesi
formunu hazirlamak ve Fakulte sekreterlerine onaya sunmak.

Fakulte olusturulan kurul ve komisyonlarin gdrev tanimlari ve listesini arsiviemek.

Fakulte olusturulan kurul ve komisyonlarin yazigsmalarini yapmak.

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

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

Fakulte personeli ile ilgili duyurularin yapilmasini saglamak.

Evraklar ylksekdgretim Ust kuruluglari ve yiuksekogretim kurumlari saklama sureli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

Birim i¢i ve birim digl yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun

olarak dizenlemek

Tasinir ve Mali igler

1.

Birimin gider mevzuat kapsaminda yapacagdi butiin harcamalarin evrakini bltce tertibine ve
usultine uygun olarak hazirlamak, Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim ederek takibini
yapmak,

Yeteri kadar ddenek olup olmadigini kontrol etmek. Ek ddenek, 6denek talep ve aktarim
islerini yapmak. Aksaklik meydana gelmemesi icin gerekli tedbirleri almak.

Odemelere esas teskil edecek bilgi ve belgenin istenmesine ragmen zamaninda teslim
etmeyen kisileri veya kisilere yapilacak ddemelerin gecikmesine yol acabilecek her tirll bilgiyi
zamaninda amirlerine bilgi vermek.

Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine teghizat alim ve
bakimlari vb.) malzemelerin dogrudan temin veya ihale yoluyla satin almasi ile ilgili taginir kayit
islemleri takip etmek.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuline uygun dizenlemek, kayit
altina almak ve argiviemek.

Depolari daima temiz, dizenli ve aranilani kolayca bulunacak sekilde dizenlemek.

Depodan eksilen malzemeleri amirlerine bildirerek tamamlanmasini saglamak.

Tuketime verilen malzemelerin TiF diizenleyerek gikis kaydini yapmak. Uger aylik tiketim

¢ikis raporlarini hazirlamak.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Birime gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet figini hazirlamak, takibini
ve birimlere dagitilmasini saglamak.

Kisisel odalar, laboratuvar, koridor, sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli tasinirlar
icin Dayanikh Tasinir listelerini olusturmak, ilgili kisilere zimmetlemek. Odalara verilen zimmetlerin
glncel tutulmasini saglamak.

Tasinirlarin yilsonu iglemlerini yaparak sayim tutanaklari ile dékim cetvellerini Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanligina bildirmek.

Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Fazla mesai yapan personelin, kismi zamanli ¢alisan ve staj yapan dgrencilerinin puantajlarini
hazirlamak, takip ekmek, her ay sonunda ilgili daire baskanligina bildirmek.

Staj yapan 6grencilerin dosyalarini hazirlamak, Stajyer égrenci ile ilgili her tirlG yazismalarini
yapmak.

Staj yapan 6grencilerin SGK ise girig ve isten ¢ikis bildirgelerini yapmak, is kazasi ve meslek
hastaliklari sigorta prim bildirgelerini yapmak ve primlerin 6denmesi icin ilgili daire baskanhgdina
bildirmek.

Stratejik planlarinin hazirlanmasinda yazigsmalari yapmak, planin hazirlamasinda Fakultenin
mevcut durumuna iligkin alanlari ve raporlari hazirlamak.

Fakiiltede tadilat ve onarim gereken yerlerin is taleplerini Yapi isleri ve Teknik Daire

Baskanligina bildirmek.

Evraklar ylksekodgretim Ust kuruluglari ve yiuksekogretim kurumlari saklama sireli standart
dosya planina uygun olarak arsivlemek.

Birim i¢i ve birim digl yazismalarini “Resmi Yazigsmalarda Uyulacak Esas ve Usuller
Hakkindaki Yénetmelik” ve “Bilecik Seyh Edebali Universitesi imza Yetkileri Yonergesi” ne uygun

olarak diizenlemek.
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