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BIiRiM ADI : Insan Kaynaklar Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UST YONETICi : Genel Sekreter

ASTLARI : Insan Kaynaklar1 Personeli

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

GOREV TANIMININ KAPSAMI : 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi ve 124 Sayili

Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27

ve 29 ncu maddeleri geregince, Akademik ve idari personelin ige alim, atama ve yikseltme sureglerinin yirutilmesini,

akademik ve idari personellere ait 6zliik dosyalarinin tutulmasini ve personel istihdamu ile ilgili planlamalar1 yapmak.
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Konusu itibari ile birimi ilgilendiren konularda i¢ ve dis yazigsmalar1 yapmak, her tiirlii evrakin kaydinin tutulmasim ve
dosyalanmasini saglamak, diger birimleri ilgilendiren konularda ilgili birimin bilgilendirilmesini saglamak,

Miidiirlige bagli personelin koordineli ve verimli ¢caligmasina olanak saglamak,

Miidiirliigiin faaliyet alantyla ilgili olarak birimin detayl1 yillik biitcesini hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak,
Is-gdrev tanimlari, pozisyon nitelikleri ve yetkinliklerinin hazirlanmasi ve ihtiyaca gore revize edilmesi,

Kurum faaliyetlerini yilrutecek personel sayisinin belirlenmesi,

Ise alim siireclerinin yiiriitiilmesi ve sonuglandiriimast,

Universite Yonetimi tarafindan onaylanan kurumun ihtiya¢ duydugu personelin istihdam siirecinin yiiriitiilmesini
saglamak,

Universitede ilk olarak gdreve baslayan personelin oryantasyon siirecini yiriitmek ve adaptasyon siiresinin en aza
indirilmesi,

Personelin kariyer planlamasinin yapilmasi ve her yil ihtiyag duyulmasi durumunda revize edilmesi,

Performans Yonetim Sisteminin kurulmasi igin Universite Yonetimine hazirlik ¢alismalart sunmak ve Yonetim
tarafindan onaylanan Performans Yonetim Sisteminin uygulanmasi saglamak,

Calisanin, igin niteligine gore ticret almasina yonelik ¢aligmalarin yapilmasi,

Akademik ve idari personelin motivasyonunu ve aidiyet duygusunu arttirict yemek, piknik, koro, tiyatro grubu vb.
etkinliklerin organizasyonlarinin planlanmasi ve diizenlenmesi,

Idari personele yonelik hizmet ici ve dis1 egitim programlarmi diizenlemek ve uygulamak,

Universite biinyesinde istihdam edilmek iizere, Ogretim Eleman ilanlariin siireclerinin hazirlanmasi, ilgili fakiilte ve
Rektorliik ile siirecin yiiriitiilerek sonuglandirilmas,

Universitelerde Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii niin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuat: takip etmek,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlart
Kanunu ile ilgili yonetmelikler cercevesinde gorev yapan akademik personelin; atama islemlerinin ilandan atama
agamasina kadar yiiriitiilmesindeki siireclerin gerceklestirilmesi,

Bagvuru dosyalarimn kontroliiniin yapilarak “ASLI GIBIDIR” onaymm yapilmasi,

Universite ve personel ile ilgili her tiirlii duyurunun (etkinlikler, dogum, 6liim, evlenme vb.) yapilmas,

Universitenin baglh personelinin, gelismelerine yonelik galigmalarm yapilmast, uygulanmasi ve denetlenmesi,

Qdiil, takdirname, yer degistirme gibi personel islemleri i¢in Genel Sekreterlige dnerilerde bulunulmast,
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Universitenin kadro ve personel istatistiklerini diizenlemek ve takip etmek, ilgili mevzuat konusunda Genel Sekreterligin
bilgilendirilmesi,

Akademik ve idari personel ile ilgili gorevlendirme, bilimsel faaliyet katilimi, izin ve benzeri konulardaki resmi
yazismalarin yapilmasi ve ilgili Fakiilte, Genel Sekreterlik veya Rektorliige iletilmesinin saglanmasi

Rektorliik tarafindan belirlenen, istihdam faaliyetleri ile uyumlu usul ve esaslarin belirlenmesi, ¢alisan personelin bu
esaslart anlamalar1 ve buna bagli hareket etmelerinin saglanmasi igin gerekli tedbirlerin alinmasi,

YOKSIS, [YEM, CIMER iiyelikleri ile ilgili siireclerde verilen gorevleri yerine getirmek,

Insan kaynaklart ile ilgili toplanti/fuar/kongre (YOK ’iin belirledigi, Ticaret Odalarimn diizenledigi, istihdam fuar1 vb.)
katilimu ile Universitenin temsil edilmesi,

Her y1l biriminin bir 6nceki yila ait faaliyet raporlarini igeren, bilgilendirme dosyasint hazirlamak ve yonetime sunmak,
Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Planma uygun Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve

sorumluluklar yerine getirmek, is gilivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

ARANACAK NIiTELiKLER

e  Tercihen Universitelerin iktisadi Idari Bilimler Fakiiltesinden lisans derecesinde mezun olmak,
e lyi derecede MS Office programlarim kullanabilmek,

e  YOK Mevzuat ve Yonetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,

e Raporlama ve dosya siiflama konusunda deneyimli,

e  Kuruma ait evraklart dénemsel kayit altinda tutarak, kolay ulagilabilirligini saglayabilmek,

e  Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,

e Yonetim ve koordinasyon becerisine ve tecriibesine sahip,

o Insan lliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,

e  Erkek adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.

HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI KONTROL EDEN ONAYLAYAN

(INSAN

MUDURU) KOORDINATORLUGU)

KAYNAKLARI (KALITE (GENEL SEKRETER) (REKTOR)

Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi1-Soyadi:

Tarih: imza:
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