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İNSAN KAYNAKLARI YAZI İŞLERİ UZMAN YARDIMCISI
GÖREV TANIMI


                            	
	
Adı-Soyadı: 
Pozisyon: İnsan Kaynakları Yazı İşleri Uzman Yardımcısı
Bölüm: İnsan Kaynakları Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: 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. Kurumsal tüm yazışmaların yapılması,
· EBYS üzerinden gönderilen tüm YKK ve FYKK’ larının okuyarak akademik ve/veya idari olarak uygulanacak tüm kararların resmi yazılarını yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kişilere iletir.
· EBYS üzerinden gelen atama ve görev değişikliği yazıları için resmi yazıları yazar, Rektörlüğe onaylatır, duyurur ve ilgili kişilere iletir. Yeni atamalar ve/veya görev değişiklikleri ile ilgili yeni durumu Excel tablosuna süreleri ve karar numaralarıyla işler. Techno programında değişiklik ya da güncelleme gerektiren personelleri, ilgili personele bildirerek değişikliğin yapılmasını sağlar. 
· EBYS ya da e-mail ile gelen vize yazılarını yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kişilere iletir.
· EBYS ya da Fakültelerden gelen, Prof. Dr. ve Doç. Dr. atmaları için Jüri yazılarını yazarak Röktörlük makamına onaylattıktan sonra, jürilerin bulunduğu il ve kuruma gönderir. Gelen sonuçları Akademik İşe Alım birimine iletir.
· EBYS ya da e- mail ile gelen çalışma, yurtdışı çıkış, KHK, İETT kart talebi vb. resmi yazıları yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kişilere iletir.
· EBYS üzerinden gelen Kamu Görevinden çıkarma yazılarının takibini yaparak “Kamu Görevinden Çıkarılanlar” listesini tutar ve günceller.
· Yeni işe giren ya da çalışın fakat Servis değişikliği yapan personellerin Servis kaydını yapar, ilgili birime kayıtları iletir, Servis kayıt listesini günceller, çıkan personellerle ilgili servisle ilgili birime bilgi verir.
· Yeni işe giren ya da mevcut personellerin Güvenlik Soruşturması için resmi yazı yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili emniyetten birimine ileterek takibini yapar.
· EBYS ya da mail ile gelen resmi mühür ve imzalı Bordro taleplerini hazırlar, imzalatıp onaylattıktan sonra ilgili kişiye iletir.
· İstanbul Okan üniversitesinden Ders Saat ücretli olarak çalışacak 40A’lı Akademik personellerin bağlı bulundukları Üniversitelere görevlendirme talebi yazısını yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili Üniversiteye iletir, gelen sonucu listeye kayıt ederek ilgili arkadaş ile paylaşır. 
· Diğer üniversitelerden talep edilen 40A görevlendirme talepleri için fakülte ve rektörlükten uygunluğu ile ilgili teyit alarak uygunluk yazısı yazar, Rektörlüğe onaylatır ve talep eden Üniversiteye iletir.
· EBYS ya da e-mail ile talep edilen idari personel iç görevlendirme yazılarını yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kişilere iletir.
· Çıkan personeller için çalışma belgesi düzenler, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kişilere iletir.
· [bookmark: _GoBack]Yurtta kalan personeller için misafir yazısı yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kişilere iletir.
· EBYS üzerinden gelen icra yazıları için cevap yazısı yazar, Rektörlüğe onaylatır ve ilgili kurumlara iletir.
· Mahkemelere gönderilecek yazışmaların resmi yazışmalarını yapar, Rektörlüğe onaylatır ve istenilen ekleri de toplanarak mahkemeye iletir.
· Belirtilen durumlar haricinde istenen tüm resmi yazışmaları yapar, Rektörlüğe onaylatır, ilgili kişi ve / veya kuruma iletir.
2. Ücretsiz izinli akademik personellerin listesinin tutulması ve takibi,
· Her ay fakültelere yazı yazarak ücretsiz izinli personellerin teyidini yapar.
· EBYS üzerinden gelen YKK ve FYKK takibi ile yeni ücretsiz izinleri listeye ekler ve listeyi güncel tutarak her ay puantaja yansıması için ilgili arkadaşa iletir.
3. Akademik atama ve idari görev listesindeki değişimlerin ve güncellemelerin yapılması,
· EBYS üzerinden gelen Akademik personellerin atama ve görev değişikliği güncellemelerini idari görev ödenekleri listesine işler. Techno programında yapılması gereken ve bordroya yansıyan idari görev ödeneği güncellemesinin yapılması için ilgili personele bilgi verir.
4. Mazereti nedeniyle işe gelmeyen özlük işleri personellerinin işlerinin yürütülmesine destek sağlar ve/veya o personelin işlerini yürütür.
5. İnsan Kaynakları Bordro Özlük İşleri uzmanı (Stajyer Süreçlerinden Sorumlu) olmadığında sorumluluklarını yürütür ve onun yerine vekâlet eder.
6. Yönetim tarafından haftalık, aylık düzenli istenen ve yıllık YÖK denetimi için istenen tüm raporlamaları yapar.
7. Belli periyodlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır, bölümle ilgili iletişim ve işleyişin gelişmesine önerileriyle katkıda bulunur.
8. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
9. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli insan kaynakları hedef ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
10. Delege edilen tüm insan kaynakları uygulamalarının yürütülmesinde katkıda bulunur.
IV. YETKİ
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.
V. EĞİTİM
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans


VI. TECRÜBE VE BİLGİ 

	GEREKLİ
	TERCİH

	Tercihen 1 yıl tecrübeli
İnsan kaynakları uygulamaları konusunda bilgi sahibi
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Orta derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	1 yıl ve üzeri




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

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre  : Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İŞKUR, Sosyal Güvenlik Kurumu, Yüksek Öğretim Kurumu, Yabancılar Şube Müdürlüğü

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, Mevzuat
X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde diğer kampüsler)
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




GT.INK.323/ REV.00

image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




