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Hali¢ Universitesi’nin kurumsal yapisim giiglendirmek ve insan kaynagm daha etkin
bir sekilde yonetmek amaciyla 2024/2025 yili boyunca temel yapilandirma ve iyilestirme
siireclerine odaklanilmistir. Icinde bulundugumuz déniisiim siireci kapsaminda, mevcut
uygulamalarin  gézden gegirilmesi, ihtiyaclarin belirlenmesi ve Oncelikli alanlarda
planlamalarin yapilmas1 hedeflenmistir.

Bu donemde, 6zellikle ise alim, 6zliik siirecleri ve calisan taleplerinin etkin sekilde
yonetilmesine yonelik giinliik operasyonlarin siirekliligi saglanmis; ayni zamanda, daha
sistematik ve veri temelli bir insan kaynaklar1 yapisi olusturmak adma altyapr gelistirme
caligmalarina baglanmistir. Egitim, performans yonetimi ve i¢ iletisim gibi alanlarda ihtiyag
analizi ¢aligmalar1 yapilmis ve ilgili yol haritalar1 olusturulmustur.

Oniimiizdeki siiregte hedefimiz; insan Kaynaklar1 siireclerini daha biitiinciil, seffaf ve
stirdiiriilebilir hale getirecek uygulamalar1 sistematik bigimde hayata gecirmek; kurum
kiiltlirtimiizii gliclendiren, calisan memnuniyetini artiran ve tiniversitemizin stratejik hedeflerini
destekleyen bir insan kaynaklar1 yonetimi yapisin1 kurmaktir.

Bu siirecte desteklerini bizden esirgemeyen basta Sayin Rektdriimiiz olmak tizere, tiim
ist yOnetimimize tesekkiir eder, gelisim odakli ¢alismalarimizin {iniversitemize deger
katmasini temenni ederim.

Ugur KAYA
Insan Kaynaklar1 Direktorii
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1 GENELBILGILER
1A- Misyon ve Vizyon

Misyonumuz
Universitemiz misyonunu referans alinarak; mevcut kaynaklarimizin potansiyellerini
kullanabilecegi ve gelistirebilecegi yeni alanlar olusturmak i¢in organizasyonel yapilanmalari

devam ettirmek.

Vizyonumuz
Universitemiz vizyonu referans aliarak; Insan Kaynagi acisindan yeni degerler
kazandirmak ve Insan Kaynagi acisindan da lider/6ncii bir tiniversite olmak yontindedir.

1B- Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

UGUR KAYA

iNSAN KAYNAKLARI
DIREKTORU

ERCAN CIHANGIROGLU

INSAN KAYNAKLARI
DIREKTOR YARDIMCISI

KARIYER VE MEZUN
iLiSKILERi MUDURLUGU

GALISAN iLISKILER
RLUGU

FATMA GONEN

KARASAKAL

BORDRO VE
ISLERIMU

HATICE NURSENA
DEMIRCI

UZMAN YARDIMCISI

OZNURKILIG
UZMAN

BUSRA KADIOGLU
UZMAN YARDIMCISI

HILAL SULTAN AK
UZMAN YARDIMCISI

NERIMAN BEKGI

KARIYER VE MEZUN
iLiSKILERi MUDURU

ARIF SELMAN
DEMIRDIS

UZMAN YARDIMCISI
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1. Kadro Unvam Direktor
2. Gorev Unvani Insan Kaynaklari Direktorii
3. Bagh Bulundugu Amir | Genel Sekreterlik
| Insan Kaynag Planlamasi: Universitenin insan kaynaklari planlamast,
" | istihdamu, iicret yonetimi gibi ¢aligmalarini yiiriitmek ve koordine etmek.
) Ise Alim ve Yerlestirme: Idari ve akademik kadro igin personel alimi,
" | yerlestirilmesi ve ilgili islemleri yapmak.
Personel Yazismalari ve idare: Personel ile ilgili kurum i¢i ve kurum dist
3. |yazismalar yapmak; izin, atama, terfi, gérevlendirme gibi islemleri
yonetmek.
Ucret Yoénetimi: Tam zamanl akademik kadronun, Idari personelin, destek
4. | 0grencilerin ve ders saat iicretli 6gretim elemanlarinin; sisteme islenen
puantajlarin kontroliinii saglamak.
5 Puantaj Yonetimi: Tam zamanli idari ve akademik personel ile ders saati
" |cretli personelin puantaj iglemlerini diizenlemek ve yonetmek.
6 YOKSIS Islemleri: YOKSIS sistemini takip etmek ve ilgili islemleri sevk
| ve idare etmek.
; Cikis Islemleri: Isten ayrilan personelin ¢ikis islemlerini diizenlemek ve
"~ | yonetmek.
e EBYS Yazismalari: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS)
4. Gorev, Yetki ve | yazismalarini takip etmek ve yonlendirmek
Sorumluluklarn 9 Mevzuat Takibi: Calisma hayati ile ilgili mevzuatlari izlemek, uygulamak
| ve gerektiginde egitim programlari hazirlamak.
10 Resmi Yazismalar: Resmi kuruluslarla ilgili yazismalar1 yapmak ve ilgili
" | birimlerle koordineli ¢alismak.
1 Hukuk Birimi ile Isbirligi: Personel davalar1 gibi hukuki konularda hukuk
~_| birimiyle koordineli ¢caligmalar yapmak.
1 Direktorliigiin Diger Gorevleri: Direktorliik tarafindan yapilmasi gereken
~ | diger tiim islemleri yerine getirmek.
Kurumsal Faaliyetlerin Uygunlugu: Universitenin amaglari, kalite
13. | politikalari, hedefleri ve bilgi giivenligi ilkeleri dogrultusunda faaliyetlerin
yonetmelik, prosediir ve talimatlara uygun gerceklesmesini saglamak.
14 Siirekli Tyilestirme: Siirekli iyilestirme calismalariyla ilgili 6nerilerde
" | bulunmak ve bu ¢aligmalarin bir parcasi olmak.
P Motivasyon ve Verimlilik Artirma: Calisanlarin motivasyonunu ve
~ | verimliligini artirmak amaciyla organizasyonel ¢aligmalar diizenlemek.
16. | YOKSIS giincellemelerini koordine etmek.
17. | Bordro islemlerinin kontrolii ve gerceklestirilmesini saglamak.
18. | Ucret yonetimi onaylarim1 Miitevelli Heyetine sunmak.
| Miitevelliye sunulacak insan kaynagi ihtiyacini ve secenekleri
" | belirlemek.
Yetki 2. ﬁcret yonetimini koordine etmek.
3 Insan Kaynaklar: Direktorliigii adina gorevlendirme ve terfileri
| onaylamak.
4. |Insan Kaynaklari Direktorliigii adina EBYS yazilarimi onaylar.
5. | Odeme planim onaylamak.
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1. Kadro Unvam

Direktor Yardimecisi

2. Gorev Unvam

Insan Kaynaklar1 Direktér Yardimcisi

3. Bagh Bulundugu
Amir

Insan Kaynaklari Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Kurumsal Yazismalar: insan Kaynaklari hususunda personelle ilgili kurum
ici ve disI tiim yazismalari yapmak, gerekli yazili belgeleri hazirlamak ve
takip etmek.

Atama, Terfi ve Goérevlendirme islemleri: Personelin atama, terfi,
gorevlendirme gibi islemlerinin diizenli ve dogru sekilde yapilmasini
saglamak.

Mevzuat Takibi ve Egitim: Calisma hayatina iliskin glincel mevzuatlari
takip etmek, uygulamak ve calisanlarin bu alandaki bilgi ve becerilerini
gelistirecek egitim ve gelistirme programlarini hazirlamak.

YOKSIS Takibi: Akademik kadronun Yiiksekégretim 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 yonetmek.

EBYS Yazisma Takibi: Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden
yazismalarin takip edilmesini ve yonlendirilmesini saglamak.

SGK Bildirgeleri: Personelin ise giris ve isten c¢ikis islemlerinin SGK
sistemine dogru bir sekilde bildirilmesini saglamak.

ISKUR Siiregleri: iSKUR'a her ay isgiicii cizelgeleri gdnderilir ve yasal
bildirimler yapilir.

Yabanci Uyruklu Personel Atamalari: Tam zamanli akademik ve idari
personel icin yabanci uyruklu personel basvurularini yapmak iizere;
evraklari temin etmek, Calisma Bakanligi ve YOK’e ilgili evraklari iletmek.
Olumlu / olumsuz sonuca gore s6zlesmeleri hazirlayarak suregleri
yonetmek.

10.

Siirekli lyilestirme: iK siireglerinde siirekli iyilestirme calismalarina
katilmak, verimliligi artirmaya yonelik énerilerde bulunmak ve bu
dogrultuda yenilikgi fikirlerin uygulanmasini saglamak.

5.Yetki

Atanan 6gretim elemanlarinin YOKSIS kaydini yapmak.
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1. Kadro Unvam

Midiir

2. Gorev Unvam

Bordro ve Ozliik Isleri Miidiirii

3. Bagh Bulundugu
Amir

Direktor

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Ucret Yonetimi: Tam zamanl akademik kadronun, idari personelin, destek
ogrencilerin ve ders saat licretli 6gretim elemanlarinin; puantajlarini
sisteme islemek, hazirlanan bordro édemelerinin disketini bankaya
iletmek.

Akademik Tegvikler: Akademik Performans Belirleme Komisyonu
tarafindan onaylanan licretleri her ay basinda sisteme yiiklemek.

Makam Tazminatlari: Rektorliik tarafindan onaylanan giincel idari gérev
tazminatlarinin licret kontroliinii saglamak.

Yabanci Dil Tazminatlari: Akademik Rektorliik tarafindan onaylanan
ticretleri her ay basinda sisteme yiiklemek.

Fazla Mesailer: Her ay basinda birimler tarafindan doldurulup, amiri ve
ardindan genel sekreter tarafindan onaylanan fazla mesai ticretlerini
sisteme islemek ve PDKS kontroliinii saglamak.

Stajyer Bordrolari: Staj koordinatorliigiinden gelen stajyer giris ve
cikislarini sisteme yiikleyerek, kisa vadeli sigorta bordrolarini yapmak.

Diger Universite Odenekleri: Kurum disindan talep edilen 6gretim
elemanlari adina 6denecek iicretleri Mali islere ileterek, 6deme
siireglerini yonetmek.

Tip intorn Odemeler: Devletin belirlemis oldugu memur katsayisi ve YOK
kanununun belirledigi kat sayi lizerinden licretleri hesaplayarak, Mali
islere 6deme igin iletmek.

Jiiri Odemeleri: Universiteye tarafindan onaylanan atamalar igin jiirilik
yapan 6gretim elemanlarina memur katsayisi ve YOK kanununun
belirledigi kat say iizerinden iicretleri hesaplayarak, Mali islere 6deme
icin iletmek.

10.

Tesvik islemleri: Tiim hazirlanan bordro siiregleri sonrasinda, tesvikten
yararlanacak personeli belirlemek icin anlasmali olunan firmaya
sistemleri lGizerinden bordrolari iletmek. Gelen tesvik alan personeli
sisteme islemek ve bordrolari diizenlemek.

11.

Bireysel Emeklilik Sistemi: Goreve yeni baglayan personelin bireysel
emeklilik sistemine katilmini saglamak, ayrilan personelin sistem
kapatmasini gerceklestirmek ve banka 6demelerinden sonra BES
tutarlarini sisteme ekleyerek, 6demelerin saglanmasi icin fatura
numarasini Mali islere iletmek.

12.

Ozel Saglik Sigortasi: Personelin kendi adina 6dedigi 6zel / tamamlayici
saglik sigortasi policelerini sisteme isleyerek, vergi iadeleri igin bordro
sureglerini yonetmek.

13.

icra Kesintileri: icra miidiirliiklerinden gelen icra dosyalari igin personelin
kazancindan % oraninda kesinti yapilmasi adina bordro siireglerini
yonetmek.
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14 Avans / Ceza Kesintileri: Trafik Cezasi, avans vb. kesintileri personelin
" |alacagindan kesmek igin bordro siireglerini yonetmek.
5. izin: Personelin izin islemlerini takip etmek. Bu islemlerin yasalara ve
kurumun i¢ prosediirlerine uygun olarak yapilmasi gerekmektedir.
6. Saghik Raporlari: Personelin saglik raporlarinin takibi, e-vizite ekrani
Uzerinden onaylarinin verilmesi gibi saglikla ilgili islemleri takip etmek.
E - Beyanname: Aylik e-beyanname bildirgelerinin hazirlanmasi, bildirge
17 |Vve bordro kontrollerinin yapilmasi, yasal stire igerisinde bildirgenin
onaylanmasi, mali islerden gelen 6demelerin tahakkuka eklenerek yasal
yukumlultkleri yerine getirmek.
| Bordro Miidiirii, banka disketlerinin 6denmesi igin iletmek hususunda
5.Yetki sorumlu kisidir.
2. | BES kurumsal sistem giris yetkilisidir.
1. Kadro Unvam Miidiir

2. Gorev Unvam

Calisan lliskileri Miidiirii

3. Bagh Bulundugu
Amir

Direktor

Ise Ahm ve Yerlestirme: Idari personelin ise alim siireglerini yonetmek,
ise yerlestirme islemlerini gerceklestirmek.

Atama, Terfi ve Gorevlendirmeler: Personelin atama, terfi,

> gorevlendirme iglemlerini diizenlemek ve takip etmek.
3 EBYS Yazismalarimin Takibi: EBYS yazigsmalarinin takibini yapmak,
" | gerekli yonlendirmeleri saglamak.
4 Cikis Miilakatlar: Isten ayrilan personelle ¢ikis miilakati gergeklestirmek
| ve gerekli islemleri yapmak.
5 | Siirekli Iyilestirme ve Oneriler: Siirekli iyilestirme ¢alismalarina
| katilmak ve gelisim Onerileri sunmak.
4. Gorev, Yetki ve 6 Is Tamimlar1 ve Organizasyon Semalari: Is tanimlarmin giincellenmesini
Sorumluluklari " |saglamak, yeni pozisyonlar i¢in is tanimlar1 hazirlamak.
2 Egitim Thtiyaclar1 ve Koordinasyon: Calisanlarin egitim ihtiyaclarini
| belirlemek, egitim programlarini koordine etmek.
g Prosediirlerin Olusturulmasi ve Giincellenmesi: Departmanla ilgili
" | prosediirlerin olusturulmasini ve giincellenmesini saglamak.
9 Kariyer Planlamasi ve Egitim Ihtiyaclari: Calisanlarin kariyer
| planlamalarin1 yapmak, egitim ihtiyaclarini belirlemek.
10 Raporlama ve lyilestirme: Yoneticilerine diizenli raporlar sunmak ve
" | stirekli iyilestirme i¢in Oneriler gelistirmek.
1 Norm Kadro ve Faaliyet Raporlari: Norm kadro takibini yapmak,
| birimin faaliyet raporlarini hazirlamak.
1. Giivenlik ve Arsiv Sorusturmasi: Giivenlik ve Arsiv Sorusturmasi

slirecinin takibini saglamak.
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1. Kadro Unvam

Miidiir

2. Gorev Unvam

Kariyer ve Mezun lliskileri Miidiirii

3. Bagh Bulundugu Amir

Insan Kaynaklari Direktorliigii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Kariyer Planlama ve Danismanlik: Ogrencilerin ve mezunlarinin kariyer
hedeflerine ulagsmalarini destekleyecek bireysel ve toplu danismanlik
hizmetlerini planlamak, yiritmek ve degerlendirmek. Kariyer
farkindaligini artiracak igerikler Gretmek ve yayginlastirmak.

Sektor isbirliklerinin Kurulmasi ve Siirdiiriilmesi: Kamu kurumlari, 6zel
sektor kuruluslari ve sivil toplum 6rgutleriyle stirdirilebilir is birlikleri
gelistirmek; staj, istihdam, mentorluk ve egitim projelerinde paydas
iliskilerini yonetmek.

Staj ve istihdam Siireglerinin Koordinasyonu: Universitenin stratejik
hedefleri dogrultusunda 6grencilerin mesleki gelisimlerini
destekleyecek zorunlu ve génilli staj imkanlarini etkin bicimde
planlamak ve ylritmek, is ve staj ilanlarinin gesitli kanallardan temin
edilerek dogru, zamaninda ve erisilebilir bicimde duyurulmasini
saglamak, uygun aday eslestirmeleriyle istihdam sireclerini nitelikli bir
sekilde koordine etmek.

Mezun Bilgi Sisteminin Kurulmasi ve Mezun iliskilerinin Siirdiiriilmesi:
Universite ile mezunlar arasindaki baglari giiclendirmek amaciyla
Mezun Bilgi Sistemi (MBS)’ni yapilandirmak; bu sistem (zerinden veri
toplama, giincelleme, siniflandirma ve analiz slireclerini etkin bicimde
yonetmek, uzun vadeli iletisimi destekleyecek sirdiirilebilir bir mezun
agl olusturmak ve ylritilen faaliyetlerin etkililigini 6l¢gmek adina
mezun memnuniyet anketleri diizenleyerek sonuclarini Direktérimiize
raporlamak.

Etkinlik ve Organizasyon Yénetimi: Ogrenci ve mezunlarin kariyer
gelisimini desteklemek, is diinyasi ile etkilesimlerini artirmak amaciyla;
kariyer glinleri, sektoér bulusmalari, seminerler, atolye ¢calismalari,
soylesiler ve mezun bulusmalari gibi etkinlikleri stratejik bicimde
planlamak, etkin sekilde uygulamak ve “etkinlik amacina ulasti mi?
katihmcilar memnun kaldi mi1?” gibi sorular sorarak geri bildirim odakl
analizlerle degerlendirmek; etkinliklerin ciktisini iceren detayl
raporlamalarla bir sonraki yilin stratejisini hazirlamak ayni zamanda
kurumsal hafizaya da katki sunmak.

Universitenin is Diinyasi Temsili: Universitenin ve Birimin vizyon,
misyon ve degerleri dogrultusunda; kariyer ve mezun iliskileri
alanindaki calismalari dis paydaslara etkin bicimde tanitmak, is diinyasi,
kamu kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla iliskileri giiclendirmek ve
Universite ile sektorel aktorler arasinda sirdirtlebilir, stratejik bir
kopri roll Ustlenmek.
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Dijital Platform ve iletisim Kanallarinin Yénetimi: Universitenin kariyer
ve mezun iligkileri faaliyetlerinin genis kitlelere ulagsmasini saglamak
amaciyla; sosyal medya mecralari, ilerleyen zamanlarda dijital biltenler
ve diger iletisim araclarini stratejik ve bittincil bir yaklasimla
yonetmek, yapilan ¢alismalarin gértndrlGgind artirmak, 6grenci ve
mezun basari hikayeleri gibi 6nemli duyurularin etkili bir bicimde
paylasimini saglamak.

Veri Analizi ve Raporlama: Kariyer ve mezun iliskileri birimine ait
tim faaliyetlerin etkinligini ve erisilebilirligini 6lgmek amaciyla
dizenli veri analizi galismalari yiritmek; 68renci ve mezun katilim
oranlari, staj ve danismanlik hizmetlerinin memnuniyet dizeyi,
etkinlik geri bildirimleri gibi dlcllebilir ¢iktilari sistematik bicimde
raporlayarak sunmak.

Kalite Yonetim Sistemi Uyum Siireci: Kariyer ve mezun iliskileri
midurligunin faaliyetleri Gniversitenin kalite hedefleri, stratejik plani
ve kurumsal politikalarina uyumlu olarak yirutilmesini saglamak.

10.

Akademik ve idari Birimlerle isbirligi: Fakilteler, meslek
yuksekokullari, 6grenci kuliipleri ve diger i¢ paydaslarla isbirligi
icerisinde ¢alisarak kariyer destek hizmetlerini yayginlastirmak.

11

Teknik Gezi Planlama ve Uygulama Siireglerinin Yiiriutilmesi:
Ogrencilerin sektérel farkindaliklarini artirmak ve 6grenim gérdiikleri
alanlara iliskin is dinyasiyla dogrudan temas kurmalarini saglamak
amaciyla; kamu ve 6zel sektor kuruluslarina yonelik teknik geziler
planlamak, ilgili akademik birimlerle koordineli bicimde hedef
kurumlari belirlemek, lojistik stiregleri organize etmek ve teknik gezi
faaliyetlerinin egitsel kazanimlarina iliskin rapor hazirlamak.

12.

Kurumsal Hafiza ve Arsiv Yonetimi: Gergeklestirilen etkinliklerin,
projelerin ve paydas isbirliklerinin kayit altina alinarak dijital ve fiziksel
arsiv sistemine uygun sekilde saklanmasini saglamak.

13.

Hem Ogrenci Hem Mezun-Odakh Mentorluk Programlarinin
Gelistirilmesi ve Koordinasyonu: Ogrencilerin kariyer gelisimlerini
desteklemek ve mezunlarla olan bagi giiclendirmek amaciyla; mezunlar
ile 6grenciler arasinda etkilesimi esas alan mentorluk sistemleri
tasarlamak, uygulamak ve yonetmek.

14.

Yetenek Kapisi Platformu’nun Koordinasyonu ve Yénetimi:
Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan gelistirilen Yetenek
Kapisi Platformu’nun aktif kullanimini saglamak, tniversite
ogrencilerinin ve mezunlarinin bu sisteme kayitlarini tesvik etmek;
is/staj, etkinlik ilanlarinin kontrolii ve zamaninda onaylanma
sireclerinin yonetilmesi.

Yetki

Universite adina kamu ve 6zel sektdr kuruluslariyla is ve staj is birlikleri
baslatmak, protokoller olusturmak ve yiriitmek
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Kariyer ve mezun iligkileri etkinlikleri kapsaminda, markalara ziyaret,
2. | konusmaci davet etmek, isverenleri agirlamak ve dis paydaslarla gerekli
yazismalari ylratmek.
3 Mezun iletisimine yonelik sosyal medya, bilten, video ve yazili
" |igeriklerin hazirlanmasi ve yayinlanmasi stireglerini onaylamak
4 Mezun ve 6grenci verilerini analiz ederek raporlar olusturmak ve
" | duzenli olarak Direktoriimuz ile paylasmak.
1. Kadro Unvam Uzman

2. Gorev Unvam

Insan Kaynaklar1 Uzmam

3. Bagh Bulundugu
Amir

IK Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

idari ve akademik personelin ise baslama islemleri diizenlenir, gerekli
belgeler toplanarak sicil kartlari olusturulur ve sistemlere islemek.

Akademik, idari, destek 6grenci ve DSU personelin bordro hazirlik

2 slreclerine destek olmak.
3 Akademik ve idari personelin 6zliik dosyalari hazirlamak, glincellemek ve
" | takip etmek.
4 isten ayrilacak personelin tiim cikis islemleri (emeklilik, istifa, vb.)
"~ |tamamlanir ve gerekli belgeler diizenlemek adina destek olmak.
s Gerektiginde, yoneticinin talimati dogrultusunda boliimdeki diger
" |islemlere destek saglamak.
6 Fakilteler arasi diger birim elemani gorevlendirme 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 y6neticiye
" | destek olmak.
9. |ise alinan personelin personel ydnetim sistemine girisini saglamak.
10. | YOKSIS iGDS sistemine idari personeli islemek.

11.

Gorev degisikligi olan personelin personel yonetim sistemi lizerinde ilgili
glincellemelerini saglamak.

1. Kadro Unvam

Uzman Yardimcisi

2. Gorev Unvam

Kariyer ve Mezun lliskileri Miidiirliigii Uzman Yardimcisi
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3. Bagh Bulundugu Amir

Kariyer Merkezi Miidiirii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Kariyer Planlama ve Danismanlik: Ogrencilerin ve mezunlarinin kariyer
hedeflerine ulagsmalarini destekleyecek bireysel ve toplu danismanlik

1. |hizmetlerini planlamak, ylriitmek ve degerlendirmeye yardimci olmak.
Kariyer farkindaligini artiracak igerikler Gretmek ve yayginlastirmaya
yardimci olmak.

Sektor isbirliklerinin Kurulmasi ve Siirdiiriilmesi: Kamu kurumlari, 6zel
sektor kuruluslari ve sivil toplum orgtleriyle stirdrilebilir is birlikleri
gelistirmek; staj, istihdam, mentorluk ve egitim projelerinde paydas
iliskilerini yonetmeye yardimci olmak.

Staj ve istihdam Siireglerinin Koordinasyonu: Universitenin stratejik
hedefleri dogrultusunda 6grencilerin mesleki gelisimlerini
destekleyecek zorunlu ve gonlli staj imkanlarini etkin bigimde

3. |planlamak ve yiritmek, is ve staj ilanlarinin gesitli kanallardan temin
edilerek dogru, zamaninda ve erisilebilir bicimde duyurulmasini
saglamak, uygun aday eslestirmeleriyle istihdam sireclerini nitelikli bir
sekilde koordine etmeye yardimci olmak.

Mezun Bilgi Sisteminin Kurulmasi ve Mezun iliskilerinin Siirdiiriilmesi:
Universite ile mezunlar arasindaki baglari giiclendirmek amaciyla
Mezun Bilgi Sistemi (MBS)’ni yapilandirmak; bu sistem Gzerinden veri
toplama, glincelleme, siniflandirma ve analiz slireglerini etkin bicimde
yonetmek, uzun vadeli iletisimi destekleyecek strdtrilebilir bir mezun
ag1 olusturmak ve yiritilen faaliyetlerin etkililigini 6lcmek adina mezun
memnuniyet anketleri diizenleyerek sonuclarini Direktérimiize
raporlamaya yardimci olmak.

Etkinlik ve Organizasyon Yonetimi: Ogrenci ve mezunlarin kariyer
gelisimini desteklemek, is dlinyasi ile etkilesimlerini artirmak amaciyla;
kariyer glinleri, sektor bulusmalari, seminerler, atdlye calismalari,
soylesiler ve mezun bulusmalari gibi etkinlikleri stratejik bicimde

5. |planlamak, etkin sekilde uygulamak ve “etkinlik amacina ulasti mi?
katihmcilar memnun kaldi mi?” gibi sorular sorarak geri bildirim odakl
analizlerle degerlendirmek; etkinliklerin ciktisini iceren detayli
raporlamalarla bir sonraki yilin stratejisini hazirlamak ayni zamanda
kurumsal hafizaya da katki sunmaya yardimci olmak.

Universitenin is Diinyasi Temsili: Universitenin ve Birimin vizyon,
misyon ve degerleri dogrultusunda; kariyer ve mezun iliskileri alanindaki
calismalari dis paydaslara etkin bicimde tanitmak, is diinyasi, kamu

6. kurumlari ve sivil toplum kuruluslariyla iliskileri gliclendirmek ve
Universite ile sektorel aktorler arasinda sirdurlebilir, stratejik bir
kopri rolu tstlenmeye yardimci olmak.

Dijital Platform ve iletisim Kanallarinin Yénetimi: Universitenin kariyer

, |vemezun iliskileri faaliyetlerinin genis kitlelere ulasmasini saglamak

amaciyla; sosyal medya mecralari, ilerleyen zamanlarda dijital biltenler
ve diger iletisim araglarini stratejik ve buttncul bir yaklasimla
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yonetmek, yapilan ¢alismalarin goérintrligini artirmak, 6grenci ve
mezun basari hikayeleri gibi &nemli duyurularin etkili bir bicimde
paylasimini saglamaya yardimci olmak.

Veri Analizi ve Raporlama: Kariyer ve mezun iliskileri birimine ait
tim faaliyetlerin etkinligini ve erisilebilirligini 6lcmek amaciyla
diizenli veri analizi calismalari yuritmek; 6grenci ve mezun katilim
oranlari, staj ve danismanlik hizmetlerinin memnuniyet diizeyi,
etkinlik geri bildirimleri gibi dlgllebilir ¢iktilari sistematik bicimde
raporlayarak sunmaya yardimci olmak.

Kalite Yonetim Sistemi Uyum Siireci: Kariyer ve mezun iliskileri
muduirlGaginin faaliyetleri Gniversitenin kalite hedefleri, stratejik plani
ve kurumsal politikalarina uyumlu olarak yiruitidlmesini saglamaya
yardimci olmak.

10.

Akademik ve idari Birimlerle isbirligi: Fakiilteler, meslek yiiksekokullari,
ogrenci kullpleri ve diger i¢ paydaslarla is birligi icerisinde ¢alisarak
kariyer destek hizmetlerini yayginlastirmaya yardimci olmak.

11

Teknik Gezi Planlama ve Uygulama Siireglerinin Yiritiilmesi:
Ogrencilerin sektérel farkindaliklarini artirmak ve 6grenim gordiikleri
alanlara iliskin is diinyasiyla dogrudan temas kurmalarini saglamak
amaciyla; kamu ve 6zel sektor kuruluslarina yonelik teknik geziler
planlamak, ilgili akademik birimlerle koordineli bicimde hedef kurumlari
belirlemek, lojistik stirecleri organize etmek ve teknik gezi faaliyetlerinin
egitsel kazanimlarina iliskin rapor hazirlamaya yardimci olmak.

12.

Kurumsal Hafiza ve Arsiv Yonetimi: Gergeklestirilen etkinliklerin,
projelerin ve paydas is birliklerinin kayit altina alinarak dijital ve fiziksel
arsiv sistemine uygun sekilde saklanmasini saglamaya yardimci olmak.

13.

Hem Ogrenci Hem Mezun-Odakl Mentorluk Programlarinin
Gelistirilmesi ve Koordinasyonu: Ogrencilerin kariyer gelisimlerini
desteklemek ve mezunlarla olan bagi giiclendirmek amaciyla; mezunlar
ile 6grenciler arasinda etkilesimi esas alan mentorluk sistemleri
tasarlamak, uygulamak ve yonetmeye yardimci olmak.

14.

Yetenek Kapisi Platformu’nun Koordinasyonu ve Yonetimi:
Cumhurbaskanligi insan Kaynaklari Ofisi tarafindan gelistirilen Yetenek
Kapisi Platformu’nun aktif kullanimini saglamak, tniversite
ogrencilerinin ve mezunlarinin bu sisteme kayitlarini tesvik etmek;
is/staj, etkinlik ilanlarinin kontroll ve zamaninda onaylanma
slreclerinin yonetilmesine yardimci olmak.

Yetki

Universite adina kamu ve dzel sektér kuruluslariyla is ve staj is birlikleri
baslatmak, protokoller olusturmak ve yiriitmeye yardimci olmak.

Kariyer ve mezun iliskileri etkinlikleri kapsaminda, markalara ziyaret,
konusmaci davet etmek, isverenleri agirlamak ve dis paydaslarla gerekli
yazismalari ylritmeye yardimci olmak.

Mezun iletisimine yonelik sosyal medya, biilten, video ve yazil
iceriklerin hazirlanmasi ve yayinlanmasi siireclerine yardimci olmak.
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Mezun ve 6grenci verilerini analiz ederek raporlar olusturmak ve
dizenli olarak Direktdorimiz ile paylagsmaya yardimci olmak.

1. Kadro Unvam

Uzman Yardimcisi

2. Gorev Unvam

Insan Kaynaklar1 Uzman Yardimeisi

3. Bagh Bulundugu
Amir

IK Direktor Yardimecisi

Ucret ve Ozliik islemleri: idari ve akademik kadrolarda calisan personelin
Ucret ve ozllk islemleri ile ilgili sireglere katilim saglamak, bordro
taleplerini karsilamak ve personelin 6zliik dosyalarini diizenlemek.

Bordro Hazirlama Destegi: Personelin bordrolarinin hazirlanmasina

> yardimci olmak ve ilgili belgelerin dogru sekilde islenmesini saglamak.
3 Turnike ve Kart Yonetimi: Personelin turnike giris-cikislarini kontrol
" |etmek, kart basim sireglerini yonetmek ve takip etmek.
4 izin Takibi: Personelin her tiirlii izinlerinin sisteme islenmesi ve izin
" |taleplerinin takibini yapmak ve arsivlemek.
s Saglik Raporu ve Onay Siireci: Personelin saglik raporlarini takip etmek ve
" | e-vizite ekranindan onay slreglerini yonetmek.
4. Gorev, Yetki ve 6 izin ve Personel Bilgisi Takibi: Akademik ve idari personelin yillik izinlerini
Sorumluluklar: " | ve 6zlik bilgilerini takip etmek, kimlik kartlarini basmak.
Evrak Hazirhgi ve Yonetimi: Personelin vize, basvuru yazilari ve ¢alisma
7. | yazilari gibi taleplerini yerine getirmek, evraklari hazirlamak ve ilgili kisilere
teslim etmek.
g Arsiv Diizenlemeleri: Personel 6zliik dosyalarini olusturmak ve arsivin
" | dizenli bir sekilde yonetilmesini saglamak.
9 Yazismalar ve idari islemler: ilgili béliime dair yazismalari yapmak ve idari
" |is sUireclerine destek vermek.
0. Akademi Atamalari: Akademisyen atamalari stirecindeki sekronizasyon ve
yazisma sirecinin saglamak.
" Giivenlik ve Arsiv Sorusturmasi: Giivenlik ve Arsiv Sorusturmasi
surecinde aktif rol almak.
. Diger idari islemler ve Destek: Yoneticinin talimatlari dogrultusunda,

gorev alanina giren diger idari islere yardimci olmak.

2. AMAC ve HEDEFLER
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2A- idarenin Amac ve Hedefleri

Amaclar

e Dogru kisiyi, dogru ise yerlestirmek.

e Calisan verimliligini artirmak.

e Kurumsal kiltird ve baghligi giglendirmek.
e Calisanlarin gelisimini saglamak.

e s giicii planlamasi yapmak.

e Yasal uyumlulugu saglamak.

Hedefler

e Nitelikli galisanlari kuruma kazandirmak.

e (Calisan memnuniyetini artirmak.

e Personel devir oranini diisiirmek.

e Egitim ve gelisim programlari uygulamak.

e Performans yonetim sistemi olugturmak.

e Ucretlendirme ve yan haklar sistemini optimize etmek.

2B- Temel Politikalar ve Oncelikler

insan Kaynaklari birimi, kurumun stratejik hedefleri dogrultusunda; liyakat, esitlik ve seffaflik
ilkelerine dayali bir yénetim anlayisini benimsemektedir. Kurumsal aidiyetin gliclendirilmesi,
¢alisma ortaminin iyilestirilmesi ve ¢alisan memnuniyetinin artiriimasi oncelikli hedefler
arasinda yer almaktadir. Etkin is glcl planlamasiyla kurumsal ihtiyaglara uygun insan
kaynaginin surekliligi saglanmakta; c¢alisan haklarinin korunmasi ve etik ilkelere baglilik esas
alinmaktadir.
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3. FAALIYETLERE iLiSKiN BiLGi VE DEGERLENDIRMELER

Erkek 413
Kadin 537

Cinsiyet Dagilimi

= Erkek = Kadin

insan Kaynaklari birimi, kurumun insan giicii ihtiyaglarini karsilamak, mevcut personelin 6zliik
islemlerini yiritmek ve mevzuata uygun sekilde hizmet sireclerini stirdirmek amaciyla
faaliyetlerini etkin bicimde gerceklestirmistir. Bu kapsamda, atama, nakil, gérevlendirme, izin,
emeklilik vb. 6zlik islemleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirilmistir. Kurum ici kadro
durumu goz oninde bulundurularak norm kadro planlamalari yapilmis; ihtiyac duyulan
pozisyonlara yonelik personel temini strecleri yirtttlmastar.

Ayrica, kurum igi disiplin siiregleri, etik kurallara uygunluk denetimleri ve personel bilgileri
glncellemeleri diizenli sekilde siirdiiriilmus; yasal mevzuata uyum gozetilerek seffaf ve hesap
verebilir bir insan kaynaklari ydnetimi anlayisi benimsenmistir.

4. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN DEGERLENDIiRILMESIi
4A-Ustiinliikler

Personel, yiiksek nitelik ve yetkilere sahip olup kurum hedeflerine deger katmaktadir. insan
kaynaklari yonetiminde ¢alisanlarin ihtiyaglari ve gelisimleri her zaman 6n planda
tutulmaktadir. Geng ve dinamik bir ekip yapisina sahip olmamiz, yeniliklere agik ve enerjik bir
¢alisma ortami saglamaktadir. Yapilan memnuniyet olgiimleri, ¢alisan bagliiginin yiksek
oldugunu gostermektedir. Kurumumuz, ¢ok sayida nitelikli basvuru alarak genis ve kaliteli bir
personel havuzu olusturmustur. Ayrica, calisan memnuniyeti sayesinde personel devir orani
minimum seviyede tutulmaktadir.
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4B- Zayifliklar

Hibrit ¢alisma sisteminin olmamasi, esnek ¢alisma modellerine uyum saglama konusunda
sinirlilklar yaratmaktadir. Performans yonetim sistemi heniiz yapilandirilmamis olmasi, ¢alisan
gelisim ve degerlendirme siireglerinde eksikliklere yol agmaktadir. Yetkinlik gelistirme, egitim
ve gelisim programlar yeterince kapsaml ve sistematik bir sekilde uygulanamamaktadir.
Ayrica, ¢alisanlar igin sunulan yan haklar; kres, saglk sigortasi ve prim gibi tesvik unsurlari
bakimindan yetersiz kalmaktadir. Yeni kusak ¢alisanlarin beklentileri konusunda tam anlamiyla
karsilanamayan ihtiyaclar, is glclinin motivasyonu ve baghligi lzerinde olumsuz etkiler
yaratabilmektedir. Bu zayifliklar, kurumumuzun insan kaynaklari yénetiminde gelisim alanlari
olarak 6ncelikli sekilde ele alinmasi gereken konulardir.

4C - Degerlendirme

2024 yili icerisinde insan Kaynaklari birimimiz, kurumun hedefleri dogrultusunda personel
yonetimi ve gelisimi alaninda onemli adimlar atmistir. Personel yapisinin analizi yapilarak
ihtiyaclara uygun ise alimlar gercgeklestirilmis, calisanlarin bilgi ve becerilerini artirmaya
yonelik egitim programlari diizenlenmistir. insan kaynaklari siireglerinde dijitallesme ve
modern uygulamalar yayginlastirilarak slreglerin etkinligi artirilmistir. Genel olarak, insan
kaynaklari birimimiz kurumun kapasitesini gliclendiren ve sirdirilebilir biylimeye katki
saglayan kritik bir rol oynamaya devam etmektedir.

5. ONERIi VE TEDBIRLER

Performans yonetim sistemi kurulmali, objektif ve 6l¢llebilir degerlendirmeler yapiimalidir.
Ayrica, calisanlarin yetkinliklerini gelistirmek icin kapsamli ve diizenli egitim programlari
planlanmalidir. Yan haklar ve tesvik sistemleri gdzden gecirilerek motivasyon artirici
dizenlemeler yapilmasi 6nem tasimaktadir. Yeni kusaklarin is ve kariyer beklentileri dizenli
olarak analiz edilmeli ve buna uygun insan kaynaklari politikalar gelistirilmelidir. insan
kaynaklari silireclerinde dijital araglarin etkin kullanimi icin teknolojik altyapinin
glclendirilmesi gerekmektedir. Son olarak, calisanlar arasindaki iletisimi ve kurum aidiyetini
artirmak amaciyla sosyal ve kiiltlirel etkinliklerin artirilmasi fayda saglayacaktir.
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