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1. Kadro Ünvanı Direktör Yardımcısı 

2. Görev Ünvanı İnsan Kaynakları Direktör Yardımcısı 

3. Bağlı Bulunduğu 

Amir 
İnsan Kaynakları Direktörü 

4. Görev, Yetki ve 

Sorumlulukları 

1. 
Kurumsal Yazışmalar: İnsan Kaynakları hususunda personelle ilgili kurum içi ve 

dışı tüm yazışmaları yapmak, gerekli yazılı belgeleri hazırlamak ve takip etmek. 

2. 
Atama, Terfi ve Görevlendirme İşlemleri: Personelin atama, terfi, görevlendirme 

gibi işlemlerinin düzenli ve doğru şekilde yapılmasını sağlamak. 

3. 
Mevzuat Takibi ve Eğitim: Çalışma hayatına ilişkin güncel mevzuatları takip 
etmek, uygulamak ve çalışanların bu alandaki bilgi ve becerilerini geliştirecek 
eğitim ve geliştirme programlarını hazırlamak. 

4. 
YÖKSİS Takibi: Akademik kadronun Yükseköğretim Kurulu Personel Bilgi Sistemi 

(YÖKSİS) işlemlerini takip etmek ve düzenlemek. 

5. 
Tazminat ve Yasal Alacaklar: İşten ayrılan personellerin tazminatlarının ve yasal 
alacaklarının hesaplanmasını sağlamak, gerekli protokolleri hazırlamak ve ilgili 
prosedürleri yönetmek. 

6.  
EBYS Yazışma Takibi: Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) üzerinden 

yazışmaların takip edilmesini ve yönlendirilmesini sağlamak. 

7. 
SGK Bildirgeleri: Personelin işe giriş ve işten çıkış işlemlerinin SGK sistemine 

doğru bir şekilde bildirilmesini sağlamak. 

8. 
İŞKUR Süreçleri: İŞKUR'a her ay işgücü çizelgeleri gönderilir ve yasal bildirimler 

yapılır. 

9. 

Yabancı Uyruklu Personel Atamaları: Tam zamanlı akademik ve idari personel 

için yabancı uyruklu personel başvurularını yapmak üzere; evrakları temin etmek, 

Çalışma Bakanlığı ve YÖK’e ilgili evrakları iletmek. Olumlu / olumsuz sonuca göre 

sözleşmeleri hazırlayarak süreçleri yönetmek. 

10. 

Sürekli İyileştirme: İK süreçlerinde sürekli iyileştirme çalışmalarına katılmak, 

verimliliği artırmaya yönelik önerilerde bulunmak ve bu doğrultuda yenilikçi 

fikirlerin uygulanmasını sağlamak. 

5.Yetki 1. Atanan öğretim elemanlarının YÖKSİS kaydını yapmak. 

 


