PERSONEL YEMEKHANESİ BÜRO PERSONELİ GÖREV TANIMI

	1. Yemek hizmetleri ile ilgili evrak kaydı tutar. Elektronik ve ıslak imzalı yazı işlerini yürütür.

	2. PBYS "Personel Bilgi Yönetim Sistemi" üzerinden izin işlemlerini yürütür.

	3. Personel özlük dosyalarını düzenler ve muhafaza eder.

	[bookmark: _GoBack]4. Personele yemek kartı ataması yapar. ( Banka tarafından kart verilmeyen personele )

	5. Kısmi zamanlı çalışan öğrenci, İŞKUR kapsamında çalışan öğrenci ve personele ait aylık puantaj işlerini yürütür.



