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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Yoénetici Asistani
1.2. Pozisyon Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1 Yonetici Asistani
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig
1.4. Ust Unvan
1.4.1. Idari yonden Insan Kaynaklar1 Daire Bagkani
1.4.2. Gorev yoniinden -
1.5. Alt Unvan
1.5.1. Idari yonden -
1.5.2. Gorev yoniinden -
2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lise mezunu olmak
2.1.2. | Tercihen -
2.2, Deneyim Siiresi -
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Baslangic seviyede)
3. ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BILGILER
e Gorevinin gerektirdigi yazilimlar: etkin bir sekilde kullanabilmek,
e Tercihen is kanunu ve YOK mevzuati bilgisine sahip olmak.
4. iSIN GEREKTIRDiGi YETKINLIKLER
4.1. | TEMEL YETKINLIKLER
e Vizyon ve degerler,
e Organizasyonel sagduyu,
e Paydas hizmeti,
e Yaraticilik/Yenilikgilik,
e Ekip calismasi,
e Bireysel gelisim,
e Guvenilirlik,
e Uyum/esneklik,
e Kalite,
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e Verimlilik,
e Sonuc¢ odaklilik.

4.2, FONKSIYONEL YETKINLIKLER

o Etkin iletisim,
e Planlama ve organize etme becerisi,
o Takipcilik.

4.3. YONETSEL YETKINLIKLER

5. ISIN KISA TANIMI

Insan Kaynaklar1 Daire Baskanimin (IKDB) islerinin organizasyonunu ve takibini yapmak,
IKDB'ye gelen-giden evraklarin arsivlenmesini saglamak, ise yeni baslayan personele kimlik kart1
basmak, lisanststi egitim almak isteyen personellerin burs yazigmalar: slrecini yUrttmek,
glivenlik sorusturmalar icin gerekli yazismalar ytrttmek, Sodexo islemlerini yartitmek, arsiv
duizenlemesi yapmak, personelden gelen taleplere istinaden gerekli belgeleri hazirlamak.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Insan Kaynaklar1 Daire Baskani’nin toplanti vb. islerinin organizasyonunu ve takibini
yapmak,

6.2. Ofisin telefon trafigini yénetmek, gelen telefonlar: ilgili kisilere yonlendirmek,

6.3. Insan Kaynaklar1 Daire Baskanligi’na gelen-giden evraklarin arsivlenmesini saglamak,

6.4. IKDB ofis malzeme taleplerinin karsilanmasini saglamak ve ariza vb. durumlarda ilgili

teknik elemanlarla iletisim kurmak,

6.5. Personel tarafindan talep edilen vize evraki, calisma belgesi, bordro, vb. yazilari
hazirlamak, imzaya sunmak ve sonrasinda teslim alinmak tUzere ilgili kisiye bilgi
vermek,

6.6. Ise yeni giren personelin kimlik kartini basmak, Taseron firmalarda girisi ve cikisi

yapilan personelin kimlik kartini basmak ya da iptal etmek,

6.7. Personellerin kartvizit basim taleplerini EBYS tizerinden almak, basimi i¢in ilgili ajansa
iletmek ve hazir oldugunda ilgili kisilere gbnderimini saglamalk,

6.8. Ders saat Ucretli akademik personellerin her egitim dénemi basinda giris kimlik
kartlarinin toplu olarak basilmasini ve ilgili enstitti/faktiiltelere gbnderimini saglamak,

6.9. LisansUstti programlar: icin burs basvurusu yapan personellerin, EBYS uzerinden
Genel Sekreterlik/Rektorltk ile yazigmalarini yirtitmek, onay stireci takibini yapmalk,
s6zlesme hazirlamak ve imza silirecini takip ederek, so6zlesmeleri arsivlemek,

6.10. | Taseron firmalarda girisi ve ¢ikisi yapilan personellerin kimlik bildirimini almak, ilgili
kolluk kuvvetine bildirmek,

6.11. | ise giris sirasinda alinan givenlik sorusturma formlar ile ilgili Valilik makamina
gonderilecek yazilar1 hazirlamak, Rektor’e imzaya sunmak, gonderimi saglamak ve
sonrasinda gelen yanitlar ilgililere bildirmek,
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6.12. | EBYS Uzerinden gelen yurtici-yurtdis1 gérevlendirmelerinin takiplerini yapmak, aylk
liste halinde diizenlemek,

6.13. | Yurtdisina giden personellerin bilgisini aylik olarak Rektérltige raporlamak,

6.14. | Personele Sodexo Karti temin etmek ve EBYS tizerinden gelen taleplere gore ytiklemeleri
gerceklestirmek,

6.15. | EBYS Uzerinden gelen Kamu goérevinden cikartilan personelin listesini tutmak,

6.16. | Academy Call sistemine gelen sorulari cevaplamalk,

6.17. | IKDB e-posta hesabini yénetmek,

6.18. | Kuzey Kampiiste bulunan IKDB arsiv faaliyetlerini yénetmek,

6.19. | Calisanlar icin belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)

6.20. | Yukarida taniml gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri
yerine getirmek.
DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1 -

8. ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
e Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is givenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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