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Kurum : Yumurtalik Meslek Yiiksekokulu
Yiiksekokul Personel isleri . Personel isleri
A- | Personel isleri
01- | Yiiksekokulumuz idaresince havale edilen yazilarin cevabi yazilarini yazmak,
02- | Goreve baglayan, personelin géreve baslama yazilarini hazirlamak,
03 Akademik personelin gérev siiresi uzatma siirelerini takip edip gorev siiresi bitimine en

" | az 30 giin kala yonetimi haberdar etmek ve teklif yazilarin1 hazirlamak,
04- | Akademik ve idari personellerin yillik sicil raporlarin1 hazirlamak,
05- | Akademik ve idari personellerin yillik terfi tekliflerini hazirlamak,
06- | Gelen terfi onaylarim1 Mutemetlik birimine ve kisisel dosyasina dosyalamak,
B- | Personel isleri hizmetleri
01- | Personel Tedavi yonetmeligine gore saglik karnesi hazirlamak,
02- | Yeni baglayan personellere personel kimlik kart1 hazirlanmasini saglamak,
03- | Gorevli personellere yillik izin formu temin etmek ve dosyalamak,
04- | Nakil giden personele nakil belgelerini diizenlemek,
05 Ilisik kesme belgesini diizenlenmesini saglamak ayrilista verilen kimlik kartlar ve saglik

" | karnelerini teslim almak,
06- | Yeni goreve baslama ve ayriliglar1 Sosyal Giivenlik kurumuna bildirmek,
07- | Personel isleri ile ilgili diger is ve islemleri yapmak,
C- | Diger gorev ve sorumluluklar
01- Belirtilen gorev disinda olusacak, ek gorevleri yapmak Miidiir ve yiiksekokul sekreteri

tarafindan yapilmasi istenilen ilave gdrevleri yapmak.
02- | Tasarruf ilkelerine uygun hareket edilmesini saglamak
03- Gorevi disinda diger birimlerde personel olmadig: takdirde diger birim gorevlerini
istlenmek

04- Bagli oldugu siireg ile {ist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri

yapmak, ve bilgilendirmek.
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