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1. Personel Isleri Birimi tarafindan her ay diizenli olarak
cekilen idari personel mesai devam, izin ve rapor
istatistiklerinin Yiiksekokul Sekreteri tarafindan
incelenmesi.

2. Belirli birimlerde (Ders kayit dsneminde Ogrenci Isleri,
y1l sonunda Mali Isler vb.) yasanan dénemsel veya kalic1 is
yiikii artiglarinin ve personel ihtiyaglarinin analiz edilmesi.

3. Personel yetkinlikleri, is siirekliligi ve "Is Siirekliligi
Yedekleme Matrisi" g6z 6niinde bulundurularak, birimler
arast1 idari personel yer degisikliklerinin planlanmasi.

4. Yapilan analizlerde kalic1 bir yer degisikligi ihtiyact
tespit edilirse, gerekceli gorevlendirme teklif yazisinin
kurgulanarak Yiiksekokul Miidiiriiniin resmi onayina
sunulmasi.

5. Miidiirliik onayindan gegen yer degisikliklerine istinaden,
personelin yeni birimindeki kurumsal "Gorev Tanimi
Belgesi"nin revize edilerek teblig edilmesinin saglanmasi.

6. Y1l sonlarinda, birim seflerinin de goriisleri alinarak her
idari personelin yillik kurumsal Performans Degerlendirme
Formunun yasal kistaslara gére doldurulmasi ve
puanlanmas.

7. Hazirlanan performans raporlarinin personelin gizli 6zlik
dosyasina kaldirilmasi iizere Personel Isleri Birimine EBYS
veya elden teslim edilmesi ve siirecin kapatilmasi.
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Ilgili Birim Sorumlusu

Adi1 Soyadi Unvam
e-imzahdir.
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Kalite Koordinatorliigi Yetkilisi
Ad1 Soyadi Unvani
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e-imzahdir.




