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ORGANIZASYONDAKI YERI : insan Kaynaklar1 Daire Baskanina bagl gérev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Akademik ve idari personele ait 06zlilkk dosyalarmi olusturmak, gilincellemek,
diizenlemek ve arsivlemek.

Personelin ise giris, gorevlendirme, gorev degisikligi ve isten ayrilis islemlerine iliskin
stirecleri yiiriitmek ve gerekli kayitlar1 tutmak.

Personel islemlerine iligkin resmi yazigsmalari hazirlamak, ilgili birimlerle
koordinasyonu saglamak ve siire¢lerin takibini yapmak.

Personelin izin, rapor ve devamsizlik bilgilerini kayit altina almak ve ilgili sistemlere
islemek.

Personel bilgilerinin insan kaynaklar1 bilgi sistemi, EBYS ve diger kurumsal
sistemlerde giincel tutulmasini saglamak.

Personel islemlerine iliskin belge, veri ve istatistiklerin hazirlanmasina katki saglamak.
SGK, bordro ve puantaj islemleri i¢in gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak ve ilgili
birimlerle paylasmak.

Insan kaynaklar siireglerine iliskin mevzuat, yonetmelik ve kurum ici diizenlemelere
uygunlugu saglamak.

Hizmet ici egitim, performans degerlendirme ve personel gelistirme siireclerine destek
vermek.

Birime gelen personel talepleri, dilekgeler ve bagvurular kayit altina almak ve ilgili
stirecleri takip etmek.

Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilen gorev alani ile ilgili diger gorevleri
yerine getirmek.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

e 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

e 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
e 4857 Sayili Is Kanunu

e 6331 Sayili Is Saglhg ve Giivenligi Kanunu

e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1t Kanunu

e 4447 Sayil Issizlik Sigortas1 Kanunu

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1

Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu
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NITELIKLER:
e Universite mezunu olmasi
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlilk Onay1
Birim Kalite Temsilcisi Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Kurulu




