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INSAN KAYNAKLARI DIREKTOR YARDIMCISI

GOREV YETKIi VE SORUMLULUKLARI

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

o Kurum Oryantasyon Egitimi
¢ 4857 Sayili is Kanunu
e is hukuku uygulamalari

insan Kaynaklari Direktér Yardimcisi
insan Kaynaklari Direktorliigii

insan Kaynaklari Direkt&rligi

insan Kaynaklari Direktérii

insan Kaynaklari Direktérii tarafindan belirlenecek bir kisi
Tam Zamanl
08:30-17:30
2 ay ve 6 ay
Universitenin stratejik insan kaynaklari planlari dogrultusunda; ise alim,
performans yonetimi, egitim—gelisim, ozliik islemleri, Ucret ve yan haklar,
organizasyonel gelisim, kurumsal kiltlr, akademik ve idari personel stiregleri gibi
tiim insan kaynaklari fonksiyonlarinin yiritiilmesine insan Kaynaklari Direkt&rii
ile birlikte liderlik eden, siireclerin etkin ve mevzuata uygun bicimde islemesini
saglayan yoneticidir.

ALMASI| GEREKEN EGITIMLER

® 6698 Sayili KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) Egitimi

¢ 6331 Sayili is Saglig1 Giivenligi Egitimi

e ise alim teknikleri ve miilakat yéntemleri

e Performans yonetimi ve yetkinlik bazli degerlendirme

e Bordro, 6zlik ve sosyal glivenlik mevzuati

¢ YOK Akademik Personel Mevzuati, 2547 ve ilgili ydnetmelikler

e Catisma Yonetimi ve Problem Cozme
e Egitim ve gelisim yonetimi

o Stratejik Planlama ve Organizasyonel Gelisim
o Dijital iK Sistemleri / HR Analytics (Zorunlu veya tercih edilen)

EGITIM

YABANCI DiL

BiLGiSAYAR BiLGiSi

iSiN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

e Universite mezunu (Tercihen insan Kaynaklari Yénetimi, isletme, Endistri
Muhendisligi, Psikoloji veya ilgili alanlar)

e Tercihen yiiksek lisans (IK Yénetimi, Yénetim ve Organizasyon vb.)

e Tercihen ingilizce B1-B2 seviyesinde okuma ve yazma

e Universitenin uluslararasi faaliyetleri kapsaminda yazismalari takip
edebilecek diizeyde bilgi sahibi olmak tercih sebebidir

e MS Office uygulamalarina ileri diizey hakimiyet (Word, Excel, PowerPoint).

¢ K yazilimlari / ERP sistemleri (CANIAS, Logo, SAP SuccessFactors, Netsis,
Mikro, Vega vb.) konusunda deneyim.

¢ Online ise alim ve performans sistemleri hakkinda bilgi

¢ Online sinav ve degerlendirme araclarini kullanabilme.

e Raporlama ve veri analizi araglari (Excel ileri seviye, Power Bl tercih sebebi).
e YOK, E-Devlet, SGK gibi sistemlerin kullanimi
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e ilgili alanda en az 5 yil tecriibe,

iSiN GEREKTiRDiGi OZELLIKLER

e insan kaynaklari siireglerinde ileri diizey bilgi ve tecriibe
e Akademik ve idari personel mevzuatina hakimiyet

e Analitik disiinme ve problem ¢ézme becerisi

e Planlama, organizasyon ve raporlama becerileri

o Gizlilige yuksek diizeyde 6nem gosterme

e Yiiksek is disiplini ve sorumluluk bilinci

o Kriz yonetebilme ve hizl karar verebilme

iSiN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi

e Cok yuksek dizeyde gizlilik

e [K Direktdér Yardimcisi, personel bilgileri, licret politikasi, stratejik insan
kaynagi planlamasi ve akademik/idari performans verileri gibi kurumun kritik
bilgilerine erisecegi icin KVKK ve kurum igi gizlilik kurallarina eksiksiz uymalidir.

e Bilgisayar ve kurumsal ERP/iK yazilimlari
e Cok fonksiyonlu yazici/tarayici

KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE e Telefon, video konferans araglari

EKiPMANLAR

o Elektronik arsiv sistemleri

e Dijital imza ve e-devlet/e-bildirge sistemleri

e insan Kaynaklari Yazilimlari / HRIS

¢ Video konferans ve ¢evrim igi toplanti araglari (Zoom, Teams vb.)

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

Personelin galisma saatleri ve yasal haklarina uygun olarak bordro olusturmak, tahakkuklari yapmak ve banka
6deme dosyalarini hazirlamak.

ERP sisteminde bordro parametrelerini (4857, 5510, vergi ve SGK giincellemeleri vb.) glincel tutmak.

Eksik glin bildirimleri, SGK prim tahakkuklari, iskur is Giicii gizelgeleri ve Muhtasar-Prim Hizmet Beyannamesi
(1003B) surreglerini yurttmek.

BES agcilis ve tahsilat dosyalarini hazirlamak, 6deme entegrasyonlarini ydnetmek.

Kidem, ihbar ve diger hak edis hesaplamalarini yapmak; isten ayrilis islemlerini ytrtitmek, gerekli bildirimleri
yapmak.

SGK giris/cikis islemlerini, maas—kadro—maliyet merkezi bilgilerini ERP’ye islemek ve giincellemek.

Vizite ekrani ve rapor siireglerini takip ederek gerekli kesinti ve bildirimleri yapmak.

Tesvik ve indirim uygulamalarini takip etmek ve raporlamak.

is kazas! bildirimlerini SGK sistemine islemek.

icra dosyalarini islemek ve ilgili kesintileri bordroya yansitmak.

Devlet kurumlari denetimlerinde gerekli personel evraklarini hazirlamak.

Ders Saat Ucretli (DSU) 6gretim elemanlarinin SGK girislerini yapmak, sicil acmak, puantaj ve tez/proje
Ucretlerine gore bordrolarini hazirlamak.

Tez/Proje juri tcretlerini ve ilgili diger akademik 6demeleri yonetmeliklere uygun sekilde hazirlamak.

Bilirkisi 6demelerini Universite Yonetmeligi dogrultusunda hesaplayarak bordrolamak.

Juri 6demeleri igin gerekli formlari takip etmek ve EK-13 kapsaminda manuel bordrolar olusturmak.
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e SGK, vergi ve bordro parametrelerini yilda iki kez veya gerektikce gilincellemek.

e Stajyer, kismi zamanh 6grenci ve intdrn giris islemlerini ERP’ye islemek ve takip etmek.

e Personel, DSU, ADSM, kismi zamanli 6grenci ve stajyer Ucretlerine iliskin aylik maliyetleri hesaplamak.
e Bu maliyetleri finans entegrasyonuna aktararak ilgili muhasebe kayitlarinin olusturulmasini saglamak.
e Calisanlarin bordro ve 6zlik haklariyla ilgili sorularini yanitlamak.

e Yoneticisinin verecegi benzer gbrevleri yerine getirmek.

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

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih [ [ Tarih L [ [
Ad-Soyad e Ad-Soyad s
GOrevi /UNVAnNT | et s see s GOreVi JUNVanl | ettt e
IMzZa s IMZa et
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