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GOREV UNVANI INSAN KAYNAKLARI BIRIMI MUDURU

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulunun akademik ve idari
personel siireglerinin etkin, seffaf ve kalite standartlarina
uygun sekilde yiiriitiilmesini saglar. Personel planlamasi,
GOREVIN KISA TANIMI ise alim, performans degerlendirme, egitim-gelisim, 6zIiik
isleri ve kurumsal i¢ iletisim alanlarinda, ilgili mevzuatlar
ve yiiksekogretim kalite glivencesi ilkeleri dogrultusunda

calisir.
PERSONEL
BAGLI PERSONEL
BIRIMI Insan Kaynaklar1 Birimi
BAGLI OLDUGU BiRIM Y tiksekokul Sekreteri
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Progranmi Faaliyet Raporu
RAPORLARI HANGI SIKLIKLA VERIR Gunluk; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik
Dogrudan Yiiksekokul Sekreterine bagli olmakla birlikte,
DiICER KONULAR gerekli gorilen durumlarda Y Uiksekokul Mudiri ve Mudar

Yardimcilari tarafindan da gorev verilmesi ve denetlemeye
tabi tutulmasi olanaklidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Kurumun stratejik plan ve insan kaynaklari politikalart dogrultusunda insan glcl planlamasini
01
yapmak
02 Akademik ve idari personel alimi stireclerini yonetmek, ilan, sinav ve atama islemlerini ilgili
mevzuata uygun sekilde yuriutmek
03 Personel 6zIUk islemlerini (atama, terfi, izin, emeklilik vb.) eksiksiz ve zamaninda yiritmek
04 Akademik ve idari personel performans degerlendirme stireclerini ylritmek ve kalite iyilestirme
caligmalarina katki saglamak
05 Personelin hizmet ici egitim, mesleki gelisim ve oryantasyon programlarini planlamak ve koordine
etmek
06 Kurumsal i¢ iletisimi gu¢lendirecek uygulamalari gelistirmek ve uygulamak
Yiiksekogretim Kalite Kurulu (YOKAK) ve ilgili i¢ kalite giivence mekanizmalar1 kapsaminda
07 . s L
insan kaynaklarina iligkin verileri diizenli olarak toplamak ve raporlamak
08 Kurum igi denetim, dis degerlendirme ve akreditasyon suireclerinde insan kaynaklariyla ilgili
gerekli bilgi ve belgeleri saglamak
09 Ilgili yasa, yonetmelik ve yonergeleri takip ederek siirecleri surekli giincellemek ve gelistirmek
10 Gorev alaniyla ilgili kurul ve komisyonlarda aktif olarak yer almak, rapor ve goriis sunmak

YETKILER
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
Insan kaynaklari stireclerinin ylritilmesi ve gelistirilmesine iliskin karar alma ve éneri sunmak,
Ilgili mevzuat kapsaminda gerekli belge ve bilgileri talep etmek,
Kurum i¢i insan kaynaklar1 stireclerine iliskin yazigmalar1 yapma ve onaya sunmak,
Hizmet ici egitim programlari Onermek ve yiriitmek,
IK birimi personelinin gorev dagilimimi yapma ve is akisini diizenlemek,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arac ve gereci kullanabilmek,
Imza yetkisine sahip olmak,
e Emrindeki yoOnetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklar1 isleri kontrol etme, dizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,




e Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gérevini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak.

YETKINLIKLER
Yiiksekogretim mevzuati ve kamu personel yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak,
Kalite yonetim sistemi ve siirekli iyilestirme siireglerine hakim olmak,
Giiglii iletisim, liderlik ve ekip yonetimi becerilerine sahip olmak,
Gizlilik, etik ilkeler ve seffaflik ¢cer¢evesinde ¢alisabilmek,
Sonug odakli ve sorumluluk sahibi olmak,
Yogun ¢alisma temposuna ve esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Y Uiksekokul Midurt

Tarih: Tarih:

Imza Imza

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyadi | Tarih
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