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YARDIMCISI GOREV TANIMI Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani: Ise Alim ve Organizasyonel Gelisim Uzman Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri: Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Astlar: -

Vekalet Eden: Insan Kaynaklar1 Miidiirii

Gorevin Kisa Tamimu: Universitenin misyon, vizyon, prosediir ve talimatlar1 dogrultusunda; insan
Kaynaklar1 biriminin igleyisine iliskin gérevleri yerine getirmekle
yiikiimlidiir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar: 1. Ihtiyag duyulan kadrolarin istihdami igin dneriler gelistirmek,

kararlastirilmis ise alim prosediiriinii uygulamak, uygulanmasini
saglamak,

2. lIse alim politikasina ve yapilan arastirma sonuglarina gére,
uygulanacak personel sec¢im siirecinin, yonteminin ve araclarinin
belirlenmesini saglamak,

3. Belirlenen pozisyon seviyelerinde ise alim miilakatlarini yaparak,

aday degerlendirme raporu hazirlamak,

Isten ¢ikis miilakatlar1 yapmak ve sonuglar1 raporlamak,

Organizasyon semalarini olusturmak, giincel tutmak,

Insan Kaynaklari ile ilgili aylik raporlamalar1 yapmak,

Gorev degisikligi gorismelerini yapmak ve raporlamak,

Insan Kaynaklarmna ait tiim prosediir, talimat ve formlar1 hazirlamak
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mevcutlar1 gdzden gecirerek gerektiginde glincelleme Onerilerinde
bulunmak,

9. Calisanlarin sosyal, psikolojik ve fiziksel kosullarinin
degerlendirilmesi ve gerekli motivasyon mekanizmalarinin hayata
gecirilmesinde aktif rol almak,

10. Caligmalarmni bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek,

11. Ise yeni baglayan idari personele ait Atama Kararnamesi belgesini
hazirlayarak EBY'S {izerinden iist yoneticilerinin parafina sunmak,

12. Gorev tanimlari, gorev yetki ve sorumluluklarin belirlenmesinde aktif
olarak rol almak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Lisans ve tizeri

Diizeyi:

Gorevin Gerektirdigi e Microsoft Office programlarina hakim,
Yetkinlikler:




e 4857 sayil Is kanunu hakkinda bilgi sahibi,

e Analitik diislinebilme yetkinligi,

e Etkin iletisim (kisisel, kisilerarasi, orgiitsel) teknikleri bilgi ve
uygulama becerisi,

e Insan Kaynaklar bilgi sistemi programlar1 kullanim bilgi ve becerisi.

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimin1 okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




