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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam Direktor Yardimecisi
2. Gorev Unvam Insan Kaynaklari Direktér Yardimcisi
3. Bagh Bulundugu . . -
. £ £ Insan Kaynaklar1 Direktori
Amir
| Kurumsal Yazismalar: insan Kaynaklari hususunda personelle ilgili kurum ici ve
" | disi tim yazismalari yapmak, gerekli yazili belgeleri hazirlamak ve takip etmek.
) Atama, Terfi ve Gorevlendirme islemleri: Personelin atama, terfi, gdrevlendirme
" | gibi islemlerinin dizenli ve dogru sekilde yapilmasini saglamak.
Mevzuat Takibi ve Egitim: Calisma hayatina iliskin glincel mevzuatlari takip
3. etmek, uygulamak ve c¢alisanlarin bu alandaki bilgi ve becerilerini gelistirecek
egitim ve gelistirme programlarini hazirlamak.
A YOKSIS Takibi: Akademik kadronun Yiiksekdgretim Kurulu Personel Bilgi Sistemi
" | (YOKSIS) islemlerini takip etmek ve diizenlemek.
Tazminat ve Yasal Alacaklar: isten ayrilan personellerin tazminatlarinin ve yasal
>~ | alacaklarinin hesaplanmasini saglamak, gerekli protokolleri hazirlamak ve ilgili
prosedirleri ydnetmek.
4. Gorev, Yetki ve 6 EBYS Yazigsma Takibi: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Uzerinden
Sorumluluklan " | yazismalarin takip edilmesini ve yénlendirilmesini saglamak.
; SGK Bildirgeleri: Personelin ise giris ve isten cikis islemlerinin SGK sistemine
" | dogru bir sekilde bildirilmesini saglamak.
g iISKUR Siiregleri: ISKUR'a her ay isgiicii cizelgeleri génderilir ve yasal bildirimler
" |yapilr.
Yabanci Uyruklu Personel Atamalari: Tam zamanl akademik ve idari personel
9 icin yabanci uyruklu personel basvurularini yapmak tizere; evraklari temin etmek,
" | Calisma Bakanligi ve YOK'e ilgili evraklari iletmek. Olumlu / olumsuz sonuca gére
sOzlesmeleri hazirlayarak siirecleri yonetmek.
Siirekli yilestirme: iK siireclerinde siirekli iyilestirme calismalarina katilmak,
10. | verimliligi artirmaya yonelik 6nerilerde bulunmak ve bu dogrultuda yenilikgi
fikirlerin uygulanmasini saglamak.
5.Yetki 1. | Atanan 6gretim elemanlarinin YOKSIS kaydini yapmak.

iKD.GR.002




