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Insan Kaynaklar1 Uzmam
Insan Kaynaklar Direktorii
1. |idari ve akademik personelin ise baslama islemleri diizenlenir, gerekli belgeler
toplanarak sicil kartlari olusturulur ve sistemlere islemek.
2 | Akademik, idari, destek 6grenci ve DSU personelin bordro hazirlik siireglerine
destek olmak.
3. | Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalari hazirlamak, giincellemek ve takip
etmek.
4. |lsten ayrilacak personelin tiim cikis islemleri (emeklilik, istifa, vb.) tamamlanir ve
gerekli belgeler dizenlemek adina destek olmak.
5. | Gerektiginde, yoneticinin talimati dogrultusunda bolimdeki diger islemlere
destek saglamak.
6| Fakilteler arasi diger birim elemani goérevlendirme sireglerini takip etmek.
DSU personelin kurum onaylarini talep etmek. Onaylanan DSU personelin
7. sozlesmelerini teslim almak. Personel yonetim sistemine islemek ve gerekli mail
bilgilendirmelerini saglamak.
g | Tazminat hakki olan personelin hesaplamalari konusunda yéneticiye destek
olmak.
9. ise alinan personelin personel yénetim sistemine girisini saglamak.
10- 1 ypKsis iIGDS sistemine idari personeli islemek.
11. | Gorev degisikligi olan personelin personel yénetim sistemi tGzerinde ilgili
glincellemelerini saglamak.
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