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Yiiksekokulun idari ve akademik personeline ait Ozlik
dosyalar1 tutmak.

Yiiksekokul Akademik ve Idari Personellerin yillik, saglik,
mazeret ve dogum izinlerinin takibini yapmak.

Personele ait saglik raporlarinin yazigmalarini yapmak ve ilgili
birimlere bildirmek.

Siirekli is¢ilerin Yillik izin ve saglk raporlarim ilgili birime
bildirmek.

Aday memurlarinin asaletlerinin onayina iligkin islemlerin
yapilmasi,

Personel Sorusturma sonucuna gore verilen cezalarin
durumuna gore gerekli bildirimlerin yapilmasi,

Goreve baglayan, gorevden ayrilan, emekli olan ve istifa eden
personelle ilgili Personel Daire Baskanligi’na yazili bilgi
verilmesi.

Gelen - Giden evraklari kaydetmek.

Postaya gidecek evraklari hazirlamak

Kismi zamanli 6grencilerin takibini yapmak.

Kismi zamanli 6grencilerin puantaj cetvellerini hazirlamak ve
ilgili birime bildirmek.

Gelen ve giden personelin EBYS sisteminde degisiklik
yapilmast (kayit ve cikarilmasi) ile ilgili gerekli bilgileri
EBYS koordinatorliigiine bildirmek




