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Gorevin Kisa Tanima:

Universitenin insan kaynaklar1 yonetim sistemini kurmak; ise alim, egitim,
kariyer ve yetenek yonetimi, organizasyonel gelisim, performans yonetimi,
icret ve yan haklar, endiistriyel iliskiler siireclerinin kurulus politikalarina
gore yonetimini saglamak, tiniversitenin gelisimi i¢in hedeflenen verimliligi
saglamaya katki saglamak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

1. Insan Kaynaklar bilgi sisteminin ydnetimini saglamak
o IK bilgi sisteminin alt yapisinin olusturulmasini saglamak
o IK bilgi sistemi ile ilgili veri girisi, raporlama ve arsivlemenin
yapilmasini saglamak
2. Insan Kaynaklar siireclerine iliskin biitceleme ve raporlama faaliyetlerini
yonetmek; personel ihtiya¢ analizi, egitim ihtiya¢ analizi, {liniversite
tarafindan belirlenen blitce parametrelerine gore personel biitgcesi
olusturmak
o IK siireclerine ve IK béliimiine iliskin biitceyi hazirlamak
o IK siireclerine iliskin biitce gerceklesmelerini izlemek ve nlem
almak
e YOK, IE gibi kurumlarin istedigi personel sayilarina iliskin bilgi
ve verilerin temin edilmesi.
3. Insan Kaynaklar1 yonetim sistemini olusturmak
o IK ydnetim politikasini hazirlamak
e IK siireg prosediirlerini hazirlamak
o lyilestirme ¢alismalarini ydnetmek
e Kurum i¢i memnuniyet geri bildirimlerinin, 6neri yonetimi... vb.
sistemleri kurmak
4. Organizasyonel gelisim ile ilgili faaliyetleri yonetmek
o s analizi faaliyetlerini yonetmek
e Siire¢ analizi faaliyetlerini yonetmek
o Isgiicii planlamas1 ve yonetimini saglamak
5. Ise alim ve isten cikis faaliyetlerini yonetmek
e Ise alim hazirliklarini yiiriitmek
o s ilan1 hazirliklarin1 yapmak




Ilgili yoneticilerden gelen personel taleplerinin (pozisyon, nitelik,
termin, haklar ve gerekgeler, biitce ve gérev tanimi vb.) liniversite
prosediirlerine uygunlugunu kontrol etmek.

Ise alim prosediiriine gére is profilini ilgili yoneticiyle hazirlamak
Belirlenen se¢im yontemine gore uygun araglarla (i¢ duyuru,
kariyer sitesi, gazete ilani) potansiyel adaylara ulasmak i¢in 6n
caligmalar1 yapmak

Ise alim siireci uygulamalarmi takip ederek, iiniversite politikasi
dogrultusunda yiiriitiilmesini saglamak

Unvana bazli goriisme siirecini yiiriitmek

Universitenin ige alim politikasi ve ilgili pozisyonun 6zelliklerine
gore ise alim siirecinde kullanilacak olan goriisme yontemini ve
araglart (Kisilik envanterleri, degerlendirme merkezi, vb.) tespit
etmek.

Unvan bazinda olumlu adaylar ile goriismeyi gergeklestirmek

Isin ve béliimiin ihtiyacina uygun adayin bulunabilmesi i¢in ilgili
yoneticinin goriisme ve degerlendirme siirecine katilmasini
saglamak

Gorligme sonrasi teklif siirecini yiirtitmek.

Belirlenen adaylarinin bildirdigi referanslar ve/veya onceki
isyerlerindeki ydnetici/IK birimleri ile goriiserek verdigi bilgilerin
dogrulugunun arastirilmasini saglar.

Referans goriismeleri ile adaymn pozisyona ve kurum kiiltiiriine
uygunlugunu degerlendirerek ilgili yoneticiye/aracilik ettigi
kuruma goénderir.

Aday hakkinda elde edilen tiim bilgileri (Goriisme sonuglari,
sinav/test sonuglari, referans arastirmasi sonuglari, 6zel istihdam
biirosu raporlar1 vb.) derleyerek kurulus prosediiriine gore ilgili
kisilerin katilmuyla is teklifi yapilacak adaym ve yedeklerinin
secilmesini koordine eder.

Is teklifini iicret ve yan haklardan sorumlu kisi ya da birimle
goriiserek, kurumun prosediirleri ve bagvurulan pozisyon i¢in
belirlenmis kriterler dl¢iisiinde is teklifinin hazirlanmasini saglar.
Ise alinmasina karar verilen adaya, {iniversite politikasina gore is
teklifi yapilmasini saglar.

Ise alim faaliyetlerinin (ise alim hazirliklar, gériisme siireci, ise
baglatma vb.) tniversite prosediirlerine uygun yiiriitiilmesini
saglar.

Birimlerden gelen personel taleplerini (yeni pozisyon veya yeniden
yerlestirme) isgiicli plan1 dogrultusunda degerlendirir.

Kurulus politikalart dahilinde belirlenen seviyedeki adaylarla
miilakat siirecinin planlanmasini ve gériismeleri yapar.

Ise alim goriisme sonuglarmi ilgili birimlere raporlanmasini
saglar.

Secilen adayin ise baslama prosediirlerinin tamamlanmasini saglar.
Isten ¢ikis islemleri icin ilgili birimlere isten ayrilan calisana ait
bilgilerin aktarilmasini ve siirecin 1K politikalar1 dahilinde
baslatilmasini saglar.

Yoneticileri isten cikis siireci ile ilgili yasal mevzuat hakkinda
bilgilendirir.




Isten ¢1kis gdriismelerinin yapilmasini ve raporlanmasini saglar.

6. Performans Yonetim Sistemi ile ilgili faaliyetleri yonetmek

Performans yonetim Sistemini olusturur.

Kurum kiiltiiri ve yapisina uygun performans degerlendirme
yontemini ( hedef, yetkinlik ve kriter bazli veya karma yontem)
belirleyip uygulama i¢in onaya sunar.

Performans hedeflerinin (KPI) belirlenmesine katki sunmak ve
sisteme entegre edilmesini saglar.

Performans degerlendirme goriismeleri i¢in ydnetim takimina
yardimei olur.

Performans Yonetim Sisteminin uygulama siirecini yonetir.
Performans Y 6netim sistemi sonuglarini yonetir.

Idari kadrolar i¢in Hizmet standartlarini olusturur.

7. Egitim sistemini yonetmek

Egitim planlama ¢alismalarini yonetir.
Egitim programlarinin gelistirilmesini saglar.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Lisans ve tizeri

Diizeyi:

Gorevin Gerektirdigi e Arastirma ve raporlama bilgi ve becerisi.
Yetkinlikler: e Ekip yonetimi becerisi.

o Etkin iletisim (kisisel, kigilerarasi,orgiitsel) teknikleri bilgi ve
uygulama becerisi.

e Genel planlama ve organizasyon becerisi.

e 1K bilgi sistemi programlari kullanim bilgi ve becerisi.

e lleri ise alim siireci (siireclerle ilgili alt yap1) bilgisi ve uygulama
becerisi.

e lleri segme — degerlendirme teknikleri (davranis bazli miilakat
teknikleri, degerlendirme merkezi uygulamalari, kisilik envanterleri
yorumlama vb.) bilgi ve uygulama becerisi.

e Kisilik tipleri ve davranis tarzlari bilgisi.

e Kurulus IK politikalar1 ve prosediirleri bilgisi.

e Meslege iliskin yasal diizenlemeler bilgisi.

e Temel biitceleme bilgisi.

e Temel ¢alisma mevzuati bilgisi.

e Zaman yOnetimi bilgi ve becerisi.
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