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BiRiM ADI : Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UST YONETICI : Insan Kaynaklar1 Miidiirii

ASTLARI :

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

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

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27

ve 29 ncu maddeleri geregince, Akademik ve idari personelin ise alim, atama ve yiikseltme sureclerinin yurdtilmesini,

akademik ve idari personellere ait 6zliik dosyalarinin tutulmasini ve personel istihdamu ile ilgili planlamalar1 yapmak.
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Akademik Bagvuru dosyalarmin diizenlenerek klase edilmesi,

Akademik personelin dosyalarinin giincellenmesi ve kayit altinda tutulmasi,

Idari personel ve akademik personelin izinlerinin kayit altinda tutularak, haftalik girislerin yapilmast,

Insan Kaynaklar1 Miidiirii tarafindan cevap yazilmasi gerekliligi duyulan yazilarin hazirlanmasi,

Jiri dosyalari, kurum dig1 génderilecek resmi yazi ve benzeri evraklarin kargo takip ve gonderi islemlerinin
yapilmast,

Idari personel istihdam siirecinde, 6zge¢mis taramasi yapilmasi ve aday dosyalarinin hazirlanmasi,

Miilakat organizasyonunu gergeklestirmek igin, adaylarla iletisim kurularak miilakata davet edilmesi ve sonug
bilgisinin verilmesi,

Kurum i¢i duyuru metinlerinin hazirlanmast,

Universite icinde personele yonelik yapilacak egitim, etkinlik ve benzeri organizasyonlar1 insan Kaynaklar1 Miidirii
ile planlamak ve gergeklestirmek,

Aday bagvuru havuzunun dijital ve fiili ortamda kayit altina alinmasi ve giincel tutulmasinin saglanmasi,

Her yil diizenli olarak hazirlanan Akademik Personelin istatistiki bilgilerinin tablolar haline getirilmesi ve Insan
Kaynaklar1 Miidiiriine diizenli rapor edilmesi,

Akademik personelin kongre, konferans ve bilimsel faaliyetlerinin gergeklesmesinin ardindan akademik dosyalara
eklenmesinin saglanmasi ve dijital ortamda veri girislerinin yapilmast,

Birime ait Gelen evrak, Giden Evrak kayitlarinin yazilmasi ve defter tutulmasi,

Personel dosyalarmin y1l bazinda argivlenmesi,

Yeni ise baglayan akademik ve idari personel i¢in kimlik kartlarinin hazirlanmasi,

Kurum i¢i yazigmalarda Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiine ait evraklarinin ilgili fakiilte ve miidiirliiklere dagitimimin
yapilmast,

Yeni ise baslayan ve Universite Y6netimi tarafindan uygunluk belirtilen pozisyonlar icin ( Miidiirliik, Koordinatérliik
vb.) kartvizit temininin saglanmasi,

Siparislerin elektronik sisteme girilmesi,

Insan Kaynaklar1 Miidiirii gdrevleri arasinda yer alan YOKSIS ve IYEM veri girisleri igin gerekli tablolarm giincel
olarak hazirlanmasi ve Insan Kaynaklar1 Miidiiriine iletilmesi,

Yeni ise baslayan akademik ve idari personele, kurumu tanitmak amaciyla hazirlanan Oryantasyon sunumunu

yapilmast.
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21. Yil icerisinde personele yapilan Egitimlerin tutanaklarimi klase etmek ve egitim degerlendirme formu ile yapilan
egitimin personele katkisinin degerlendirilme analizinin ¢ikarilmast.

22. Yeni ise baglayan akademik personelin YOKSIS girisinin yapilarak YOKSIS iizerinden akademik personelin giincel
durum takibinin yapilmasi.

23. YOKSIS iizerinden akademik ve idari personelin akademik ve idari gorevlendirilme takiplerinin girilerek girislerinin
yapilmasi.

24. Insan Kaynaklarinm yil bazinda yapilan Istihdam ve Is Alimina yonelik fuarlarma katilim saglayarak, Is Basvuru
Formunun alinmasi ve aday havuzu olusumunu saglayarak gerekli kadro agig1 oldugunda aday havuzundan uygun
personel degerlendirilmesi i¢in tarama yapilmasini saglamak.

25. GOrevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

sorumluluklart yerine getirmek, is glivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

ARANACAK NITELIKLER
e  Tercihen Universitelerin iktisadi idari Bilimler Fakiiltesinden lisans derecesinde mezun olmak,
e lyi derecede MS Office programlarimi kullanabilmek,
e YOK Mevzuat ve Yonetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,
e  Raporlama ve dosya siniflama konusunda deneyimli,
e  Kuruma ait evraklar1 donemsel kayit altinda tutarak, kolay ulasilabilirligini saglayabilmek,
e Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,
e Insan iliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,

e  Erkek adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.

HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI (KALITE (GENEL SEKRETER) (REKTOR)
MUDURU) KOORDINATORLUGU)

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