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Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: insan Kaynaklart Uzman Yardimcist
BAGLI OLDUGU POZISYON/LAR: insan Kaynaklar1 Direktorii, 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. Universitenin personel alim siireglerine destek vermek.

2. Calisan personelin sorularii cevaplar, sorunlarin ¢éziimiine yardimei olmak.

3. Ise yeni baslayan personelin ise giris evraklarindaki eksiklikleri takip etmek.

4. Personel kimlik kartt basimimi takip etmek, kayip ya da gorev/unvan degisikligi gibi
durumlarda yenilenmesini saglamak ve kisileri bilgilendirmek.

5. Izin listelerini giincel olarak tutmak.

6. Gelen telefon ¢agrilarini ve e-postalari cevaplamak.

7. Aday goriismeleri i¢in randevu olugturmak.

8. Birimin gelen-giden kargolariin takibini yapmak ve resmi islemlerine destek olmak.

9. Birime gelen talepleri karsilama ve ilgili kisilere dagitimim yapmak.

10. Tiim personelin bilgilerini giincel olarak tutmak ve degisiklikleri zamaninda yapmak.

11. Yeni baslayan personelin bilgilerini sisteme kaydetmek.

12. Ise yeni baslayan personelin SGK giris islemini yapmak.

13. Kurumdan ayrilan akademik ve idari personelin ilisik kesme islemlerini takip etmek.

14. Personelin dogum, babalik, 6liim, evlilik ve bunun gibi 6zliik haklarini takip etmek.

15. Personelin gorev yazisi taleplerini karsilamak.

16. EBYS sistemi iizerinden gelen-giden evrak takibini yapmak, yazilan yazilarin onay
stirecini takip etmek.

17. Personele ait tiim 6zliik ve diger giincel bilgilerin kullanilan veri tabanina islenmesini
saglamak ve giincellemek.

18. Arsiv diizeninden sorumlu olmak, saklama siiresi dolan belgelerin imhas1 i¢in gerekli
prosediirleri baslatmak.

19. Personelle ilgili yazigmalarin iglemleri bittikten sonra kisilerin 6zlik dosyalarina
yerlestirmek.

20. Ozliik ve atama dosyalarin1 uygun sekilde saklamak.

21. Gelen icra yazilarinin cevap yazilart hazirlanarak ilgili icra dairesine gondermek.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza
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gerekeeleriyle birlikte agiklamak.

ilgili mevzuata uygun olarak korumak.

22. Yoneticilere yapilan isler/islemler konusunda

bilgi

vermek, yapilamayan isleri

23. Imzalanmas: gereken dosyalarin hazirlanarak siirecin takip edilmesini saglamak.
24. Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi tasiyan dosyalari, yazi ve belgeleri en iyi bicimde

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
o En az lise ve lizeri mezunu,
e Deneyimli ya da deneyimsiz,
e MS Office programlarini kullanabilen,
o Iletisimi iyi olan,
e Is takibi konusunda dikkatli ve titiz

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

ONAYLAYAN

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarih: oiiid i,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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