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POZISYON ADI: insan Kaynaklar: Uzmani

BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: insan Kaynaklar1 Direktorii, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter, Rektor

POZISYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili calismalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili dnerilerde bulunmak, Universite personelinin atama,
0zliik ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri, yapmak, idari personelin hizmet 6ncesi ve hizmet i¢i egitim
programlarini diizenlemek ve uygulamak.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Akademik personel alimiyla ilgili stiregleri ilgili kanunlar ve yonetmeliklere uygun olarak
gergeklestirmek,
2. Idari personel alimuyla ilgili siiregleri ilgili kanunlar ve yonetmeliklere uygun olarak
gergeklestirmek,

3. YOKSIS veri tabanina aktif olarak veri girisi yapmak ve giincelligini saglamak,
4. YOKSIS akademik 6zgegmislerin tamamlanmasi ve giincellenmesini saglamak,
5. Denetim igin gereken hazirliklart yapmak, atama dosyalarin1 ve diger istenen belge ve
bilgileri istendigi sekilde hazirlamak, korumak ve saklamak,
6. lIse girisi yapilacak akademik ve idari personelin sdzlesmelerini hazirlamak ve personele
imzalatmak,

7. Ise girisi yapilacak akademik ve idari personelin ise giris evraklarini toplamak,
8. Ise girisi yapilan personelin Is Sagligi ve Giivenligi egitimlerini online ya da yerinde
almalar i¢in gerekli takvim planlamasi yaparak, egitim alinmasini saglamak,

9. Ise girisi yapilan personelin is yeri hekimine muayene i¢in raporlari ile yonlendirmek,
10. Tiim personele personel kimlik kartt hazirlanmasi i¢in ilgili birimlere bilgi vermek ve
kartlarin kisilere teslim etmek,

11. Ise girisi yapilacak personel bilgilisini ilgili idari birimlere mail ile bilgi vermek,

12. Ise girisi yapilan personelin mail gruplarina atama duyurusunu yapmak,

13. Kurum digindan yapilan ders saat iicretli 6gretim elemanlarinin gérevlendirme talepleri ise
ilgili kurumlarla gerekli yazismalar1 yapmak ve siireci mevzuata uygun yapmak,

14. Kadrolu ogretim elemanlarimin ders saat iicretli gorevlendirme talepleri i¢in gerekli
islemleri ilgili mevzuata uygun yapmak,

15. Kurumdan ayrilan akademik ve idari personelin 6zlilk dosyalarini mevzuata uygun bir
sekilde siniflandirip arsive kaldirmak,

16. Kurumdan ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme islemlerini takip etmek,
17. Personelin dogum, babalik, 61iim, evlilik ve bunun gibi 6zliik haklari takip etmek,
18. Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalar1 yapmak,

19. Ders saat ticretli 6gretim elemanlarinin puantajlarini kontrol etmek ve hesaplamak,
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20. Personelin gorev yazis1 taleplerini karsilamak,

21. Personele ait tim 6zlik ve diger giincel bilgilerin kullanilan veri tabanina islenmesini
saglamak ve giincellemek,

22. Arsiv diizeninden sorumlu olmak, saklama siiresi dolan belgelerin imhas1 igin gerekli
prosediirleri baglatmak,

23. Personelle ilgili yazigsmalarin islemleri bittikten sonra Kkisilerin 6zliik dosyalarina
yerlestirmek,

24. Ozliik ve atama dosyalarini uygun sekilde saklamak,

25. Yoneticilere yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan isleri
gerekeeleriyle birlikte agiklamak,

26. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi tasiyan dosyalari, yazi ve belgeleri en iyi bicimde
ilgili mevzuata uygun olarak korumak,

27. Yénetim tarafindan istenen ve yillik YOK denetimi igin gerekli olan tiim raporlamalarm|
yapilmast,

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e En az lisans mezunu,

¢ Konusunda en az 3 y1l deneyimli,

e MS Office programlarini iyi kullanabilen,

e Tercihen Ingilizce bilen,

e Yiiksekdgretim Mevzuatina hakim,

e Is Kanunu ve diger ilgili kanun ve yonetmelik bilgilerine sahip,
o Iletisimi iyi olan,

e s takibi konusunda dikkatli ve titiz

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.
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