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Adı-Soyadı:
Pozisyon: İnsan Kaynakları Uzmanı
Bölüm: İnsan Kaynakları Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Yöneticisi, İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Müdürü, İnsan Kaynakları Müdürü  						           
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurumun insan kaynakları politikaları çerçevesinde, insan kaynakları uygulamaları ile personel özlük işlerini ilgili 4857 sayılı İş Kanunu, çalışma mevzuatı ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanuna uygun olarak zamanında, tam ve eksiksiz gerçekleştirmek.

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, Üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli insan kaynakları hedef ve planlarının gerçekleştirilmesine katkıda bulunur. 
2. Sorumluluğundaki işler ile ilgili giderleri sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerini aşmamasını sağlar.
3. Üniversitede yeni işe başlayan ve mevcut bulunan personelin İnsan Kaynakları süreçleri ile ilgili işlemlerini zamanında ve eksiksiz olarak gerçekleştirir, elektronik ortamda kayıtlarını tutar.
· Yeni işe başlayan personelin özlük dosyası evraklarının ilgili mevzuat ve kurum yönetmeliklerine uygun olarak tamamlanmasını ve resmi işe giriş işleminin yapılmasını sağlar, takip eder.
· Personel kayıtlarının ilgili bilgisayar programına girilmesini, terfi, atama, görev / unvan değişiklikleri gibi durumlarda ilgili bilgilerin revize edilmesini sağlar, takip eder,
· Personeller hakkında uygulanan ceza ve tespitler ile ilgili disiplin kayıtlarını tutar.
· Personellerin iki ve altı aylık deneme süresi takip formlarını hazırlar ve takibini yapar.
· Personellerin personel kartlarının çıkarılması için ilgili departmana talepte bulunur ve takibini yapar.
· Personellerin kartvizit taleplerini alarak ilgili departmana kartvizit talebinde bulunur ve takibini yapar.
4. Üniversitenin işe alım faaliyetlerini ilgili işe alım prosedürü çerçevesinde gerçekleştirir.
· Personel İhtiyaçlarının karşılanması için idari personel pozisyonları için mevcut kullanılan veri tabanı ve/veya gazete vb. alanlarda ilanla duyuruda bulunur.
· İdari personel işe alımlarını belirlenen işe alım prosedürü çerçevesinde yürütür, mülakatları organize eder ve gerçekleştirir.
· Başvuru takibinin elektronik ortamda tutularak takip edilmesini, güncel olmasını sağlar. 

5. Üniversitede işe girenlerin Oryantasyon Eğitimini gerçekleştirir, Üniversitede içi duyurusunu yapar veya yapılmasını sağlar. 
6. Kurum içi iletişim faaliyetlerini güçlendirmek için belli periyotlarda planlanan aktivitelerin organizasyonunu gerçekleştirir. 
7. Mazereti nedeniyle gelmeyen İnsan Kaynakları personellerinin işlerinin yürütülmesine destek sağlar ve/veya o personelin işlerini yürütür.
8. İnsan Kaynakları Kıdemli Uzmanı olmadığında sorumluluklarını yürütür ve onun yerine vekâlet eder.
9. Delege edilen tüm insan kaynakları uygulamalarının yürütülmesinde katkıda bulunur.
10. Üniversite duyurularını ilgili tüm akademik ve idari birimlere yapar.
· Aylık olarak İntranet güncellemelerini yapar.
11. Raporlama yapar.
· Üniversite yönetimi ve bölüm yöneticisi tarafından istenen raporları hazırlar.
12. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
13. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V. EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 2 yıl tecrübeli
İnsan kaynakları uygulamaları konusunda bilgi sahibi
Çalışma Mevzuatı ve İş Kanunu konusunda deneyimli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İyi derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Ticari sağduyuya sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	2 yıl ve üzeri




VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
Resmi işlemlerden doğacak hata ve eksiklerin getireceği cezai müeyyidelerin sorumluluğu.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre   :Yönetim, İdari ve Akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İŞ KUR, Sosyal Güvenlik Kurumu, Yüksek Öğretim Kurumu, Yabancılar Şube Müdürlüğü

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, Mevzuat

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis / Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08.30 – 17.30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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