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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam Uzman Yardimcisi
2. Gorev Unvam Insan Kaynaklar1 Uzman Yardimecisi
3 B.a gh Bulundugu Insan Kaynaklar Direktorii
Amir
Ucret ve Ozliik islemleri: idari ve akademik kadrolarda calisan personelin iicret
L Tve saliik islemleri ile ilgili slireclere katihm saglamak, bordro taleplerini
karsilamak ve personelin 6zIik dosyalarini dizenlemek.
2. | Bordro Hazirlama Destegi: Personelin bordrolarinin hazirlanmasina yardimci
olmak ve ilgili belgelerin dogru sekilde islenmesini saglamak.
3. | Turnike ve Kart Yénetimi: Personelin turnike giris-cikislarini kontrol etmek, kart
basim sireclerini yonetmek ve takip etmek.
4. |lizin Takibi: Personelin her tiirlii izinlerinin sisteme islenmesi ve izin taleplerinin
takibini yapmak ve arsivlemek.
5. | Saghk Raporu ve Onay Siireci: Personelin saglik raporlarini takip etmek ve e-
4. Gorev, Yetki ve vizite ekranindan onay sireglerini ydnetmek.
Sorumluluklari 6. |izin ve Personel Bilgisi Takibi: Akademik ve idari personelin yillik izinlerini ve
ozluk bilgilerini takip etmek, kimlik kartlarini basmak.
7. | Evrak Hazirligi ve Yénetimi: Personelin vize, basvuru yazilari ve ¢alisma yazilari
gibi taleplerini yerine getirmek, evraklari hazirlamak ve ilgili kisilere teslim etmek.
g | Arsiv Diizenlemeleri: Personel 6zIik dosyalarini olusturmak ve arsivin diizenli bir
sekilde yonetilmesini saglamak.
9 | Yazismalar ve idari islemler: ilgili b6lime dair yazismalari yapmak ve idari is
sureclerine destek vermek.
10. | Akademi Atamalari: Akademisyen atamalari surecindeki sekronizasyon ve
yazisma surecinin saglamak.
11. | Guvenlik ve Argiv Sorusturmasi: Gilivenlik ve Arsiv Sorusturmasi stirecinde aktif
rol almak.
12. | Diger idari islemler ve Destek: Yoneticinin talimatlari dogrultusunda, gérev
alanina giren diger idari islere yardimci olmak.
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