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Task Name: insan Kaynaklari Planlama Sube MUduru
Code: GT24

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Kadro iptal-ihdas, tenkis-tahsis is ve islemlerini yluritmek,

Birimlerden gelen kadro taleplerini kayit altina almak,

Kadro izin taleplerine iliskin gerekli yazisma is ve islemlerini yuritmek,

insan kaynaklari calismalari kapsaminda istenen istatistikleri hazirlamak,

Akademik personel ilanlarina iliskin gerekli yazisma is ve islemlerini ylritmek,

YOKSIS veri girisi is ve islemlerini yuritmek,

Merkezi personel alimlarina (KPSS, EKPSS, Terérle Mlcadele, Sosyal Hizmetler) iliskin kadro islemlerini ylrttmek,

Maliye Bakanligi E-Biitce, DPB E-Uygulama ve IGPS sistemlerine kadrolarda meydana gelen degisikliklere iliskin veri giris islemlerini
yapmak,

Faaliyet raporu, brifing raporu, stratejik planlama calismalari vb. isimlerle istenen istatistiki bilgileri hazirlamak,
Web sayfasinda istatistikler kisminda yer alan bilgileri glincellemek,

idari dava konusu kapsaminda istenen bilgi ve belgeleri hazirlamak,

Hizmet ici egitim faaliyetlerini planlamak ve yuritmek,

Aday Memur Temel ve Hazirlayici Egitimlerinin koordinesini ve yurtticiligini yapmak, egitimciler tarafindan belirlenen sorularin yazilim
ve cogaltimini yapmak/yaptirmak, sinavlarin gerceklestiriimesini saglamak,

Egitim memnuniyetlerini, egitime katilim dizeylerini dlgerek yeni egitimleri ihtiyaglara gore planlamak,
Gorevde Yukselme ve Unvan Degisikligi stireclerini organize etmek,

Konusuna iliskin mevzuat ve yonetmeliklerdeki degisiklikleri takip etmek,

Verilecek benzeri gorevleri yuriatmek.

Gorevlerinden dolayi Daire Baskanina karsi sorumludur.
Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katiimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynagdinda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.
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Power of Attorney

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: insan Kaynaklari Planlama Birimi Sorumlusu veya diger birim
yoneticileri

Qualifications

o Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
e Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gérevde Yilkselme ve Unvan Degisikligi Yénetmeliginin
Sube MUdUrl icin 6ngordigu sartlan tasimak.
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