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POZISYON ADI: insan Kaynaklari Direktdrii
BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
POZISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢alismalar yapmak,|
personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili énerilerde bulunmak, Universite personelinin atama, dzliik ve]
emeklilik isleriyle ilgili islemlerin yapilmasini saglamak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet igj
egitim programlarini diizenlemek ve uygulamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitenin akademik ve idari personel politikasi ve stratejisini planlamak,
2. Ihtiya¢ duyulan akademik ve idari personel sayisii ve niteligini belirlemek veyal
belirlenmesini saglamak ve bu dogrultuda gelecege yonelik insan giicii planlamas1 yapilmasin
planlamak ve koordine etmek,
3. Akademik personelle ilgili YOKSIS giris islemlerini ve giincellemelerini yapmak ve takip|
etmek,
4. Insan Giicii Planlama Sistemi uygulamasina aktif bilgi girisi ve gerekli degisikliklerin|
zamaninda yapilmasini saglamak,
5. Donem baslarinda gorevlendirmeyle ders verecek olan oOgretim elemanlaryla ilgili
akademik birimlerden talepleri toplamak, gorevlendirme yazilarini yazmak, onay yazilarini
takip etmek, sonuclarimi akademik birimlere bildirmek,
6. Akademik personel alimiyla ilgili islemlerin 2547 sayili Kanun ve ilgili mevzuat
kapsaminda yapilmasini saglamak,
7. lIse alan personelin (akademik-idari) dosyalarinin mevzuata uygun olarak hazirlanmasi
konusunu denetlemek,
8. Akademik personel alimiyla ilgili ilanlar1 hazirlamak, gerekli onaylar alinarak Resmi
Gazete ve web sayfasinda yayimlanmasini saglamak,

9. Akademik ve Idari Personel sozlesmelerini hazirlamak ve imzalatmak,

10. YOK ile ilgili tiim yazismalarin yapilamasini saglamak,

11. Personel listelerini hazirlamak ve giincellemek,

12. EBYS iizerinden belge dagitimi islemlerini yapmak,

13. Yiiksekdgretim Olagan Denetleme g¢aligmalar1 kapsaminda gerekli tablo ve raporlar
hazirlamak, denetime sunulacak tiim dosyalarin mevzuata uygun hazirlanmasini saglamak,
14. Tiim akademik ve idari personelin ise giris islemlerini yiirtitmek ve kurum i¢i duyurularing
yapmak,

15. Tiim personelin ise giris, isten ayrilis ve bordro siire¢lerinin ilgili kanun ve yonetmelikler
cercevesinde yapilmasini saglamak,
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16. Ek ders ve ders saat licretli 6gretim elemanlarmin puantajlarim1 kontrol etmek ve
hesaplamalarinin yapilarak 6demelerin yapilmasini saglamak,

17. Idari personelin performansmin degerlendirilmesi icin basar1 6lcekleri gelistirilmesini
saglamak ve denetlemek,

18. Birim faaliyetlerinin yiiriitilmesi, yonlendirilmesi ve degerlendirilmesi igin, biriming
tahsis edilen personel, yer, malzeme ve diger kaynaklarla gelecege yonelik olarak hedefler ve
standartlar belirlemek,

19. Birimine bagl personelin verimli ve etkin bir sekilde ¢alismasi i¢in gerekli motivasyonu
saglamak,

20. Birimdeki personel arasinda ve organik gorev iligkisi bulunan diger birimlerin personeli
arasinda aksamayan, uyumlu bir haberlesme ve isbirligi diizenini kurmak,

21. Kurum faaliyetlerinin yiriitiilebilmesi i¢in gerekli elemanlarin se¢iminde, gorevden
alinmalarinda, terfi ve atamalarinda, 6dillendirme ve cezalandirmalarinda Genel Sekretere
oneride bulunmak,

22. Personel hareketlerine iliskin 6nerileri incelemek, degerlendirmek, onaylamak,

23. Idari personelin egitim ihtiyacini tespit etmek, sorumluluklarin yerine getirebilmeleri igin
gerekli egitim planlamasini saglamak,

24. Tiim akademik ve idari personelin giris ve ¢ikis i¢in turnike raporlarini takip etmek ve
Genel Sekretere sunmak,

25. Tiim personelin izin islemlerini yiiriitmek,

26. Kurum igi bilgilendirmeler i¢in, i¢ iletisimi saglamak,

27. Kendisine bagl ¢alisanlarin;

. Gorev dagilimlarini ve is denetlemesini yapar,

. Idari konularda gerekli ilk ydnetici onayini verir,

. Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarini objektif performans 6lgiim
kriterleri ¢ergcevesinde degerlendirir.

. Egitim ihtiyaclarim belirleyerek, kendisine bagl ekibin aldiklar1 egitimler sonrasi
gelisimlerini takip eder.

. Kilit pozisyonlar i¢in yedekleme plani yapar ve eleman yetistirir.

28. Tanimlanmis olan sorumluluklar disinda tniversite kosullarmin, is kapsaminin ve
yoOnetimin getirdigi sorumluluklan da yerine getirmek.
29. Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az lisans mezunu,

MS Office programlarina hakim,
Tercihen Ingilizce bilen,
Yiiksekogretim Mevzuatina hakim,

Is Kanunu ve diger ilgili kanun ve yonetmelik bilgilerine sahip,

Giglii iletisim ve is takibi becerisine sahip,
Coziim odakl:.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir.  Sayfa 3 /3




