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Direktor
Insan Kaynaklari Direktorii
Genel Sekreter
| insan Kaynagi Planlamasi: Universitenin insan kaynaklari planlamasi, istihdami,
" | Ucret ydnetimi gibi calismalarini yuriitmek ve koordine etmek.
) ise Alim ve Yerlestirme: idari ve akademik kadro icin personel alim,
" |yerlestirilmesi ve ilgili islemleri yapmak.
3. | Personel Yazismalari ve idare: Personel ile ilgili kurum ici ve kurum disi
yazismalari yapmak; izin, atama, terfi, gbrevlendirme gibi islemleri yénetmek.
Ucret Yonetimi: Tam zamanli akademik kadronun, idari personelin, destek
4. | 6grencilerin ve ders saat (icretli 6gretim elemanlarinin; sisteme islenen
puantajlarin kontrolini saglamak.
s Puantaj Yénetimi: Tam zamanli idari ve akademik personel ile ders saati tcretli
" | personelin puantaj islemlerini dizenlemek ve yénetmek.
‘ YOKSIS islemleri: YOKSIS sistemini takip etmek ve ilgili islemleri sevk ve idare
" | etmek.
7. | Gikis islemleri: isten ayrilan personelin gikis islemlerini diizenlemek ve yénetmek.
g EBYS Yazismalari: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) yazismalarini takip
" | etmek ve yénlendirmek
9 Mevzuat Takibi: Calisma hayati ile ilgili mevzuatlari izlemek, uygulamak ve
" | gerektiginde egitim programlari hazirlamak.
10 Resmi Yazigsmalar: Resmi kuruluslarla ilgili yazismalari yapmak ve ilgili birimlerle
" | koordineli ¢alismak.
"’ Hukuk Birimi ile isbirligi: Personel davalari gibi hukuki konularda hukuk birimiyle
" | koordineli calismalar yapmak.
o Daire Bagkanliginin Diger Gorevleri: Daire Baskanligi tarafindan yapilmasi
" | gereken diger tim islemleri yerine getirmek.




Kurumsal Faaliyetlerin Uygunlugu: Universitenin amaglari, kalite politikalari,

13. | hedefleri ve bilgi glivenligi ilkeleri dogrultusunda faaliyetlerin yonetmelik,
prosediir ve talimatlara uygun gerceklesmesini saglamak.

14 Siirekli iyilestirme: Surekli iyilestirme calismalariyla ilgili dnerilerde bulunmak ve
" | bu galismalarin bir parcasi olmak.

15 Motivasyon ve Verimlilik Artirma: Calisanlarin motivasyonunu ve verimliligini
" | artirmak amaciyla organizasyonel calismalar diizenlemek.

16. | YOKSIS giincellemlerini koordine etmek.

17. | Bordro islemlerinin kontroli ve gerceklestirilmesini saglamak.

18. | Ucret yénetimi onamlarini Miitevelliye sunmak.

1. | Mutevelliye sunulacak insan kaynagi ihtiyacini ve segenekleri belirlemek.

2. | Ucret yénetimini koordine etmek.

Yetki :

3. | Insan Kaynaklari Daire Baskanhgi adina gorevlendirme ve terfileri onaylamak.

4. | insan Kaynaklari Daire Baskanligi adina EBYS yazilarini onaylar.

5. | Odeme planini onaylamak.
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