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GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

e Kurum Oryantasyon Egitimi

insan Kaynaklari Uzmani
insan Kaynaklari Direktérlugi
insan Kaynaklari Direktorlugi
insan Kaynaklari Direktori

insan Kaynaklari Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli

08:30-17:30

2 ay ve 6 ay

Bu gorevin amaci, Universitenin ise alim, oryantasyon, egitim, kariyer ve
yetenek yonetimi, performans yonetimi, isten ¢ikis, calisan memnuniyeti ve
organizasyonel gelisim ile ilgili gerekli calismalari yapmak.

ALMASI GEREKEN EGIiTiMLER

© 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

® 6698 Saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 Sayili is Saghg Guvenligi Egitimi

o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri

EGITIM
YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

TECRUBESI

iSiN GEREKTIRDIiGi NiTELIKLER
Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.

o MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.

e CANIAS ERP ya da benzer bir ERP programinin ilgili modulini iyi dizeyde
kullanabiliyor olmak.

Benzer bir gorevde en az 5 yil deneyime sahip olmak.
iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.

® Proaktif olmak.
o Analitik disiinmek.
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e Guvenilir olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

iSIN GEREKTIRDIGi GizZLiLiK DUZEYi  ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIiPMANLAR o iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e CANIAS ERP sistemine personel veri girislerini (egitim, ise giris vb.) yapmak.

e Akademik ve idari Personelin 6zliik evrak temini, sézlesme, duyuru (ise giris, isten ayrilis, terfi vb.), oryantasyon,
gorev degisikligi, yikseltme ve terfi sireglerine iliskin islemleri ylritmek.

e Personel Takip Sistemi (PDKS) tzerinden gerekli durumlarda (fazla mesai talep formu kontrolleri, devamsizhk
sorunu tespiti gibi durumlarda) ise giris ¢ikis takip listesini almak.

e Fazla mesai talep formlarini PDKS raporlariile kontrol ederek fazla mesai hesaplamalarini yapmak ve
yOneticisinin onayina sunmak.

e Oryantasyon Egitimi Sunumunu hazirlamak, glincellemek ve oryantasyon egitimlerini vermek.

e Kurum icerisinde vize, calisma belgesi vb. evrak taleplerini karsilamak.

e Kurum ici egitimler icin salon, ikram ve diger planlamalari yaparak takip etmek ve egitim glinli egitim salonunun
hazir olmasini saglamak, egitim duyurularini yapmak veya yapilmasini saglamak.

e Kurum icerisinde ihtiya¢ duyulan egitim kayitlarinin tutulmasi, raporlanmasi ve degerlendirilmesi stireclerini
ylritmek.

e 2547 sayih Yiksekogretim mevzuati kapsaminda akademisyen atama islemlerini takip etmek (yonetmelik takibi
ve uygunlugu vb.) ve gerceklestirmek.

e Akademisyenlerin YOKSIS giris ve ¢ikis kayitlarini gergeklestirmek ve giincelligini kontrol etmek, gerekli raporlari
hazirlamak.

e EBYS sistemi Gizerinden iletilen kurum ici ve kurum disi evrak/yazisma sirecinin takibini yapmak, gerekli yazilari
hazirlayarak yonetimin onayina sunmak ve takip etmek.

e Universite Miitevelli Heyeti Ozel Kalem Mudiirligiine akademik ve idari calisanlarin ise giris/cikis, gdrev/birim
degisikligi, atanmasi/ylkseltilmesi/ terfilerine iliskin aylik olarak raporlarin hazirlanarak iletilmesini saglamak.

e Ders Saat Ucretli olarak ¢alisan 6gretim Gyelerinin 40/A, 40/B, 31. madde vb. maddeleri kapsaminda
gorevlendirme yazilarinin ilgili Gniversitelere iletilmesi icin gerekli calismalari ylrtitmek, takip etmek.

e YOK tarafindan talep edilen insan Giicii Planlama sistemine (IGPS) idari calisanlarin bilgilerinin giincellemek.

e Personel izin formlarinin kontroliinl yapmak, EBYS (izerinden iletilen akademik personelin onaylanan izinlerinin
CANIAS ERPye kayitlarini yapmak, tiim izin formlarini dosyalamak, takip etmek.

e idari ve Akademik personel sézlesmelerinin imzaya hazir hale getirilmesi ve imzalanma siirecini yiiriitmek.

e YOneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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