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Birim Ad1 IDARI HIZMETLER BiRiMIi / Personel ve Yaz isleri

Gorevleri

Personel Ozliik islemleri:

Personel gorevlendirmeleri ve 6zliik haklari ile ilgili yazigsmalarin yapilmasi,
IYEM-KAYSIS ve PERNET programlarmnin takibi ve personelin bilgilerinin iglenmesi,
Saglik raporu, yillik izin bilgilerinin Personel Daire Bagkanligina bildirilmesi,

Nobet cizelgelerinin hazirlanmasi ve personele duyurulmasi,

Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yaz Isleri:
Baskanligin her tiirlii yazisma ve dosyalama islerini yliriitmek,
Daire Bagkanligina tarafindan verilen yazilar1 yazmak ,

Gelen yazilari, Daire Baskanligindaki ilgili birim ve personele havale ederek EBY'S iizerinden
takibini yapmak, standart dosya planina gore dosyalayip, arsiv sistemine gore korunmasini
saglamak,

Yardimc1 hizmetli personelin iglemlerini yiiriitmek (puantaj vs),

Daire Baskanimin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Stajyer islemleri:

Stajyer 6grencilerin biirokratik islemlerinin yiiriitiilmesi, stajyer 6grencilerin staj bitimindeki
islemlerinin yazigmalarinin yiiriitiilmesi,

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.



