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GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ISIN TANIMI

e Kurum Oryantasyon Egitimi

insan Kaynaklari Direktori
insan Kaynaklari Direktérlugi
insan Kaynaklari Direktorlugi
Genel Sekreter

insan Kaynaklari Direktdrligi Calisanlari

Genel Sekreter tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanli
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
istanbul Kent Universitesinin amag ve hedefleri dogrultusunda, basta 4857
sayili is Kanunu, 5510 sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi
Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu olmak (izere yasal diizenlemelere ve kurum kdiltirine
uygun olarak insan kaynaklari faaliyetlerinin yiratilmesi amaci ile
calismalari yapmak, yonetmek ve denetlemek.

ALMASI| GEREKEN EGITiMLER

© 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili is Kanunu

© 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
® 6698 Saylli Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e 6331 Sayili is Saghg Guvenligi Egitimi

e Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
o Liderlik Egitimi

EGITIM
YABANCI DiL

BiLGISAYAR BILGiSi

iSiN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
Universitelerin ilgili lisans programlarindan mezun olmak.
Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.

e MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini gok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.

o CANIAS ERP ya da benzer bir ERP programinin ilgili moduliini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.

TECRUBESI Benzer bir gérevde en az 5 yil yoneticilik deneyimine sahip olmak.
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iSIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER
o Kuvvetli iletisim becerisine sahip olmak.
e Organizasyon ve kriz yonetimine sahip olmak.
e Yonetsel liderlik becerisine sahip olmak.
o Proaktif olmak.
e Analitik disiinmek.
o Glvenilir olmak.
e Zaman yonetimini iyi kullanmak.
iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
EKIPMANLAR o iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimi vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Universitenin amag ve hedefleri, ilgili mevzuatlara uygun olarak; ydnetim ve diger birimlerle birlikte
Universitenin isglict planlamasini yapmak, bu planlar dogrultusunda uygun personel temini, ise alim ve
oryantasyon slireglerini ylriitmek ve yonetmek.

e Universite biinyesindeki insan Kaynaklari siireclerinin verimli ve etkin bir sekilde yiiriiyebilmesi icin birimlerle
yapacagi ortak calismalarla gerekli insan Kaynaklari sistemlerinin kurulmasini, prosediir, ydnerge ve
yonetmeliklerin olusturularak uygulanmasini saglamak.

e Akademik Personel atama ve yiikseltme siireclerine iliskin ilgili birimlerle koordinasyon icinde gerekli calismalari
yapmak ve yapilmasini saglamak.

e Universite akademik ve idari kadro is analizi ve gdrev tanimlari calismalarini yiiriitmek ve gérev tanimlarinin
gilncel tutulmasini saglamak.

e Universite organizasyon semasinin giincellenmesi icin gerekli calismalari yapmak.

e Universitenin stratejileri ve ihtiyaclarina yénelik egitim planlarini hazirlamak ve/veya hazirlanmasini saglamak,
onaylanan egitim planlarinin uygulanmasini saglamak.

e Basta Yiiksekogretim Kurumu (YOK), Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ve bu bakanlik biinyesindeki Sosyal
Guvenlik Kurumu (SGK) ve Tiirkiye is Kurumu (iSKUR), olmak tizere ilgili tim resmi kurumlarla direktorliigi ile
ilgili tim islemleri, yazismalari ylritmek ve yiritilmesini saglamak.

e YOK Denetimine iliskin direktorliigi ile ilgili raporlari hazirlanmasini ve gerekli calismalarin yapilmasini
saglamak, raporlari ve ¢alismalari kontrol ederek yonetime sunmak.

e YOKAK Kurum i¢ Degerleme Raporu icin gerekli olan direktérltgiine iliskin raporlarin ve verilerin hazirlanmasi
icin gerekli calismalari ytritmek.

e Universitenin akademik personel bilgilerinin Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ine ve idari personel
bilgilerinin YOK insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS)’ne kayitlarinin yapilmasini ve giincellenmesini saglamak.

e Universitemizden diger kurumlara iletilecek ders saat icretli 5gretim elemani gérevlendirme talep yazilarinin ve
Universitemize iletilen taleplerin cevap yazilarinin hazirlanmasini ve takibini saglamak.
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e Universitelerarasi Kurul Baskanhg ile gerekli yazismalari yapmak, baskanliktan gelen duyurulari takip etmek ve
ilgili birimlere iletmek.

e Universite personelinin ise giris ve isten cikis islemlerini, sézlesmelerini, ise devam takibini, fazla mesai ve
puantaj kontrollerini, yillik ve mazeret izinleri ile diger izinlerini, saglik raporlari takip ve kontrollerini, raporlarin
SGK vizite sisteminde onaylanmasini kapsayan 6zlik islemlerinin, ticretlendirme ve yan haklar sireglerinin
mevzuata uygun olarak ylratilmesini saglamak.

e Universite personelinin 6zliik dosyalarinda yer alan bilgilerin ERP programina kaydedilmesini ve
glincellenmesini saglamak.

e 1003 B Muhtasar ve Prim Hizmet Beyannamesinin hazirlanmasini ve sisteme yliklenmesini saglamak.

e iSKUR isgiici Cizelgesinin hazirlanmasini ve sisteme yiiklenmesini saglamak.

e Universitenin Akademik ve idari kadrolarinin {icret artis dénemlerinde ilgili yoneticiler ve iist ydnetimle birlikte
Ucret artis ve terfi / atama ¢alismalarini gerceklestirmek.

e Kariyer planlama, yedekleme, performans degerlendirme ve ddillendirme sistemlerinin gelistirilmesi igin
gerekli cahsmalari ylritmek.

e Direktorligi binyesinde kullanilan tiim programlarin ve dijital sistemlerin efektif kullanilmasi ve iyilestirilmesi
icin gerekli calismalarin yapilmasini saglamak.

e Alanina dair mevzuati takip etmek.

e Kendisine bagl calisanlarin is dagilimini ve takibini yapmak.

e insan Kaynaklari Faaliyet Raporunu hazirlayarak st yénetime sunmak.

e Universite (ist ydnetimince istenen raporlari hazirlamak.

e YOneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
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