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Celesegin B KonlTe INSAN KAYNAKLARI DIREKTORLUGU
KIDEMLI iINSAN KAYNAKLARI UZMANI
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI Kidemli insan Kaynaklari Uzmani

CALISTIGI BiRiM insan Kaynaklari Direktorlugii

BAGLI OLDUGU BiRiM insan Kaynaklari Direktérligii

BAGLI OLDUGU YONETICi insan Kaynaklari Direktorii

KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /

CALISANLAR )

GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi insan Kaynaklar Direktérii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli

CALISMA SAATLERI 08:30-17:30

DENEME SURESI 2 ayve 6 ay

Vakif Universitesi biinyesinde akademik ve idari personelin tiim insan
Kaynaklar sireclerinin etkin sekilde ylritilmesi; ise alim, performans,

iSiN TANIMI gelisim, organizasyonel yapilanma, 6zIlik yonetimi, bordro koordinasyonu,
licret ve yan hak siireglerine destek verilmesi; YOK, 4857 sayili Kanun, SGK ve

diger ilgili mevzuata uygunlugun saglanmasi; IK projelerinin gelistirilmesi,
iyilestirilmesi ve uygulanmasindan sorumlu kidemli uzmanlik pozisyonudur.
ALMASI| GEREKEN EGITiMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi

4857 Sayili Is Kanunu

e is hukuku uygulamalari

® 6698 Sayili KVKK (Kisisel Verileri Koruma Kanunu) Egitimi

© 6331 Sayili is Saghg) Guvenligi Egitimi

e ise alim teknikleri ve miilakat yéntemleri

e Performans yonetimi ve yetkinlik bazl degerlendirme

e Bordro, 6zIlik ve sosyal glivenlik mevzuati

e YOK Akademik Personel Mevzuati, 2547 ve ilgili yénetmelikler

e Kurumsal iletisim ve Catisma Yonetimi

e Egitim ve gelisim yOnetimi

e is saglig ve giivenligi temel egitimi

e Kalite yonetim sistemi (ISO 9001 vb.) farkindalik egitimleri (varsa)

iSIN GEREKTIRDIGi NIiTELIKLER

Universitelerin iktisadi ve idari Bilimler, Psikoloji, Endiistri Mihendisligi,

EGITIM Calisma Ekonomisi, Edestri iliskileri, isletme Yonetimi veya ilgili
bolimlerden lisans veya Insan Kaynaklari Yonetimi 6n lisans mezunu (Yiiksek
lisans tercih sebebidir).
e Tercihen ingilizce B1-B2 seviyesinde okuma ve yazma

YABANCI DiL e Universitenin uluslararasi faaliyetleri kapsaminda yazismalari takip
edebilecek diizeyde bilgi sahibi olmak tercih sebebidir
e MS Office uygulamalarina ileri dizey hakimiyet (Word, Excel, PowerPoint).
e iK yazilimlari / ERP sistemleri konusunda deneyim.

BILGISAYAR BILGisi ¢ Online sinav ve degerlendirme araglarini kullanabilme.
e Raporlama ve veri analizi araglar (Excel ileri seviye, Power Bl tercih
sebebi).

e YOK, E-Devlet, SGK gibi sistemlerin kullanimi
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e En az 5-7 yil insan Kaynaklari tecriibesi.

TECRUBESI e Tercihen Universite, egitim kurumu veya kurumsal yapilarda deneyim.
e Akademik personel siirecleri ve mevzuatlar konusunda bilgi sahibi olmak
avantajdir.

iSiN GEREKTIRDIiGi OZELLIKLER

e insan kaynaklari siiregleri konusunda ileri diizey bilgi sahibi

o Yiiksek iletisim becerisi, temsil yetenegi ve kurumsal durus.

o Analitik diisinme, raporlama ve problem ¢ézme becerisi.

e Akademik kurum isleyisine uyum saglayabilecek hiz ve hassasiyette calisma.
o Gizlilige ve etik kurallara siki baghlik

e Sonug odakl ve sistematik calisma aliskanligi

e Yogun is temposuna uyum saglayabilme

o Takim ¢alismasina yatkinlk ve koordinasyon becerisi

e Catisma yonetimi ve ikna yetenegi

e Degisime uyum ve yeni slireg gelistirme becerisi

e Cok yiksek dizeyde gizlilik
e Personel 0zlik dosyalari, bordro bilgileri, performans verileri, KVKK
ISIN GEREKTIRDIGI GIZLiLIK DUZEYi kapsaminda kisisel veriler ve kurumsal stratejiler nedeniyle bu pozisyon
yuksek gizlilik gerektirir.
o Gizlilik s6zlesmesi ve KVKK farkindaligi esastir.
e Bilgisayar ve kurumsal ERP/iK yazilmlari
KULLANILMASI GEREKEN CiHAZ VE * SOk fonksiyonlu yazici/tarayici
EKIPMANLAR e Telefon, video konferans araglari

o Elektronik arsiv sistemleri
e Dijital imza ve e-devlet/e-bildirge sistemleri

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e 2547 sayili Yiiksekogretim mevzuati cercevesinde akademik atama stireclerini ilgili birimlerle koordineli
olarak yuritmek,

e Akademik ilan taleplerini toplamak, ilan siirecini takip etmek ve basvurulari degerlendirmeye hazir hale
getirmek,

e Dogent ve Profesor basvuru dosyalarini olusturmak; jiri belirleme, gérevlendirme yazilari, evrak dagitimi
ve jlri raporlarinin takibini yapmak,

e Jiri raporlarinin tamamlanmasini saglamak, ilgili birimlere iletmek ve atama karar stirecini ylriitmek,

e Atama yazilarini hazirlayip Rektorliik onayina sunmak; onaylanan atamalarin sézlesme, evrak ve 6zliik
islemlerini tamamlamak,

e Yeni atanan akademik personelin SGK girislerini yapmak, CANIAS ERP kayitlarini olusturmak, atama
kararnamelerini hazirlamak ve dosyalarini eksiksiz hale getirmek,

e Ayrilan akademik personelin dosyalarini incelemek, eksik evraklari tespit etmek ve ilgili fakiltelerle
koordinasyonu saglamak,

e Onaylanan kadro taleplerine gore idari ise alim sirecini planlamak, aday tarama ve miilakatlari organize
ederek gerceklestirmek,

e Olumlu degerlendirilen adaylarin referans kontrollerini yapmak ve yonetim tarafindan onaylanan kisilere
is teklifini iletmek,
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e ise giris evraklarinin tamamlanmasini saglamak, s6zlesmeleri hazirlamak, SGK girislerini yapmak ve CANIAS
sistemine personel bilgilerini isleyerek is akisini baslatmak,

e idari personelin goreve baslama, izin, terfi, gérev degisikligi ve ayrilis siireclerini yiiriitmek ve 6zliik
dosyalarini glincel tutmak,

e Akademik ve idari personelin SGK ise giris/cikis islemlerini ylritmek ve ortak takvim kayitlarini olusturmak,

e CANIAS ERP sistemine egitim, ise giris, izin, terfi ve diger personel verilerini islemek,

e YOK insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS) lizerinden idari personel bilgilerinin giincellenmesini saglamak,

e EBYS tizerinden kurum igi/disi yazismalari hazirlamak, yonetim onayina sunmak ve siireci takip etmek,

e Universite Mitevelli Heyeti Ozel Kalem Midirliigiine aylik ise giris/cikis, gorev degisikligi, atama,
ylkseltme ve terfi raporlarini diizenleyerek iletmek,

e DSU kapsaminda gorevlendirilen akademik personelin atama vyazilari, cevap yazilari, SGK ve CANIAS
kayitlari ile 6zlik dosyasi sureglerini yiritmek,

e Yeni baslayan personele yonelik oryantasyon egitim sunumunu hazirlamak, glincellemek ve uygulamak,

e Kurum igi egitimler igin salon, ekipman, ikram ve duyuru planlamalarini yapmak; egitim glinlinde tiim
hazirhklari tamamlamak,

e Egitim kayitlarini tutmak, raporlamak ve degerlendirmek; yillik egitim planlari ve gostergelerini hazirlamak,

e PDKS lizerinden giris—¢cikis hareketlerini kontrol etmek; devamsizlik, fazla mesai vb. durumlarda gerekli
raporlari almak,

e Fazla mesai taleplerini PDKS raporlariyla karsilastirarak hesaplamalari yapmak ve yOneticinin onayina
sunmak,

e Personelin vize, calisma belgesi, yesil pasaport gibi resmi evrak taleplerini karsilamak,

e Akademik ve idari sozlesmeleri imzaya hazir hale getirmek, teslim—tesellim sireglerini yiritmek ve
arsivlemek,

e Dosya igeriklerini ve sirthklarini mevzuata uygun sekilde diizenlemek,

e Satin alma ve malzeme taleplerini iletmek ve takip etmek,

e  Birim igi listelerin olusturulmasi, glincellenmesi ve diizenli olarak raporlanmasi,

e Yapilan kurum igi egitimlerin kayitlarinin diizenlenmesi,

e ADSM kalite siireglerinde insan Kaynaklari birimiyle ilgili tiim dokiimantasyonun hazirlanmasini saglamak
(anketler, proseddrler, planlar, raporlar vb.).

e Yoneticisinin verecegi benzer gérevleri yerine getirmek.

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

Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih L [ . [ Tarih L [ . [
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