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Gorev Unvam

Insan Kaynaklar1 Danismani

Calistig1 Birim Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig

Bagh Oldugu Birim Genel Sekreterlik

Koordineli Calsacag Tiim Akademik ve Idari Birimler

Birim/Birimler

Kendisine Bagh Olan Eersonel Miidiirii, Ucretlendirme ve Borgirolama Kidemli Uzmani,
Cahsanlar Ucretlendirme ve Bordrolama Uzmani, Ucretlendirme ve Bordrolama Uzman

Yardimeisi, Akademik Personel Isleri Birimi Uzmani, Akademik Personel
Isleri Birimi Uzman Yardimcisi, Disiplin ve Mevzuat Uygulama Uzmant,
Disiplin ve Mevzuat Uygulama Uzman Yardimcisi, Idari Personel Isleri
Birimi Kidemli Uzmanu, Idari Personel Isleri Birimi Uzmanu, Idari Personel
Isleri Birimi Uzman Yardimcisi, Ise Alim Uzmani, Ise Alim Uzman
Yardimcist

Gerektiginde Yerini Alacak
Olan Kisi

Genel Sekreterlik tarafindan gorevlendirilen personel

Mesai Saatleri

08:00-17:00

Deneme Siiresi

2 Ay

Mesleki Bilgi ve Yetkinlikler

» 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili calisma mevzuati bilgisi

* SGK mevzuati ve personel 6zliik islemleri bilgisi

» [se alim ve miilakat teknikleri bilgisi

»  Performans yonetimi sistemleri hakkinda bilgi

= Egitim ve gelisim siirecleri planlama bilgisi

= Ucret yonetimi ve yan haklar uygulamalari bilgisi

»  Organizasyonel gelisim ve kariyer yonetimi siiregleri bilgisi
» Insan kaynaklar1 politika ve prosediirleri olusturma bilgisi

» [5 analizi ve gorev tanim1 hazirlama bilgisi

» Insan kaynaklari bilgi sistemleri kullanimi

= Raporlama, veri analizi ve istatistiksel degerlendirme bilgisi

Gorevin Amaci

Bu gorev taniminin amaci; iiniversitenin stratejik hedefleri dogrultusunda
insan kaynaginin etkin, verimli ve siirdiiriilebilir bigimde yoOnetilmesini
saglamak amaciyla analiz, planlama, uygulama ve degerlendirme siireglerini
yiiriitmektir. Ise alim, performans ydnetimi, egitim ve gelisim, kariyer
planlama, organizasyonel yapilandirma ve yasal uyum gibi alanlarda bilimsel
yontemlere dayali ¢oziimler gelistirerek kurumun rekabet giiclinii artirmay1 ve
caligan-0rgiit uyumunu optimize etmeyi amaglar.
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Isin Gerektirdigi Nitelikler
Egitim

Yabanci Dil
Bilgisayar Bilgisi

Tecriibesi

Sektor Tecriibesi

Universitelerin dort yillik Isletme, Kamu Y 6netimi, Psikoloji, Endiistri
Miihendisligi Vb. boliimlerinden mezun olmak. Tercihen Insan Kaynaklari ya
da

Endiistri ve Orgiit Psikolojisi alaninda yiiksek lisans yapmis olmak.

Ingilizce bilmek

EBYS (Elektronik Belge Yénetim Sistemi)- MS Ofis Programlari (Iyi
Diizey)

Benzer bir gérevde en az 7 yil deneyimli olmak

Isin Gerektirdigi Gizlilik
Diizeyi

Bu pozisyon Yiiksek Diizeyde Gizlilik gerektirir.

» (alisan ve adaylara ait 6zliikk dosyalari, performans kayitlar1 ve ticret
bilgileri

= Ise alim siireglerine iliskin degerlendirme raporlar1 ve miilakat notlar

» Disiplin siiregleri ve i¢ sorusturma bilgileri

» Kuruma ait stratejik insan kaynaklari planlamalar1 ve organizasyonel
veriler

» Kurumsal bilgi sistemlerine ait erisim bilgileri ve personel veri tabanlari

KVKK ve ISO 27001 kapsaminda bilgi giivenligi kurallarma tam uyum esastir.

Yetkisiz kisilerle bilgi paylagimi kesinlikle yasaktir.

Kullanilmasi Gereken Cihaz ve
Ekipmanlar

Ofis Ekipmanlari
» Bilgisayar (Masaiistii/Diziistii)

=  Yazicl, tarayici
Yasal Dayanak 1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2. 5651 Sayili Kanun

3. 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

4. 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu

5. 4857 Sayih Is Kanunu

6. 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
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GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Mevzuat, Kalite ve Kurumsal Uvum Yiikiimliiliikleri

o Ilgili tim kanun ve yonetmeliklerden dogan yiikiimliiliikleri yerine getirmek.

« Istanbul Nisantas1 Universitesi Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalar1 dogrultusunda faaliyet
gostermek.

o Universitenin kalite yonetim sistemi kapsaminda isleyisi saglamak ve PUKO (Planla-
Uygula-Kontrol Et-Onlem Al) dongiisiinii uygulamak.

 Stratejik hedefleri belirlemek, belirlenen periyotlarda izlemek ve raporlamak.

o Haftalik ve aylik faaliyet raporlarini hazirlamak.

o Tespit edilen uygunsuzluklar i¢in diizeltici faaliyet siirecini baslatmak ve takip etmek.

o Kanun ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri ve ulusal/uluslararasi iiniversite uygulamalarini
takip ederek gerekli glincellemeleri yapmak.

Kisisel Verilerin Korunmasi ve Bilgi Giivenligi

e (alisan ve adaylara ait kisisel verileri Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
hiikiimlerine uygun sekilde islemek ve korumak

o ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi gerekliliklerine uygun hareket etmek

o Ozliik dosyalari, performans kayitlari, iicret bilgileri ve disiplin siireglerine iliskin bilgilerin
gizliligini saglamak

o Yetkisiz erisim, veri sizintis1 ve bilgi paylasimini 6nleyici tedbirleri uygulamak

o Kurumsal yazilim sistemlerine erisim bilgilerini giivenli sekilde kullanmak ve saklamak

Operasyonel Sorumluluklar

o Akademik ve idari personel ise alim stireglerini planlamak ve yliirtitmek

e Aday degerlendirme, miilakat ve raporlama siireclerini koordine etmek

o Personel 6zliik islemlerinin mevzuata uygun yiiriitiilmesini saglamak

o Performans degerlendirme ve kariyer planlama siireclerini desteklemek

o Hizmet i¢i egitim ihtiyag¢ analizlerini yapmak ve egitim organizasyonlarini planlamak
o Insan kaynaklari istatistiklerini ve periyodik raporlar1 hazirlamak
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Kalite ve Stratejik Yonetim

Universitenin stratejik plan1 dogrultusunda insan kaynaklari planlamasina katki saglamak
Norm kadro ve organizasyonel yapi1 ¢alismalarini desteklemek

Siireg iyilestirme ve verimlilik artirmaya yonelik oneriler gelistirmek

Personel memnuniyeti ve kurumsal baglilig1 artirmaya yonelik analizler yapmak

I¢ ve dis denetim siireclerinde gerekli bilgi ve belgeleri hazirlamak

Kurumsal Temsil

Insan kaynaklari siireclerinde iiniversiteyi i¢ ve dis paydaslara kars1 temsil etmek
Fakiilte, enstitii ve idari birimlerle koordinasyon saglamak

Gerektiginde resmi yazisma ve toplantilara katilim saglamak

Kurumsal etik ilkelere uygun, tarafsiz ve profesyonel bir tutum sergilemek

Ust yonetim tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Yetkiler

Akademik ve idari personel bagvurularinda 6n degerlendirme yapma
Ilgili birimlerden bilgi ve belge talep etme

Insan kaynaklar siireglerine iliskin analiz ve rapor sunma

Egitim ve gelisim programlar1 6nerme

Siireg iyilestirme Onerilerini {ist yonetime sunma

Gorev alanina giren konularda kurumsal sistemlere erigim saglama
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NIVERSI

Insan Kaynaklar1 Damsmani, yukarida yazih olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken insan Kaynaklar1 Daire Baskani’na karsi

sorumludur.

TEBLIG EDEN

Tarih

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvani

Imza

TEBELLUG EDILEN CALISAN

Tarafima teblig edilen sayfa “ Gorev,
Yetki ve Sorumluluklari’ni elden bir niisha olarak teslim aldim.

Tarih / /

Ad ve Soyad

Gorevi/Unvan

Imza
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