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Birimi Insan Kaynaklari Miidiirliigii
Gorev Unvam  Insan Kaynaklar1 Miidiirii
Ust Yonetici Genel Sekreter

Yoklugunda Vekélet Edecek

Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Alanya Universitesinin amag ve hedefleri dogrultusunda, basta 4857 sayili Is Kanunu, 5510 sayili
Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 6698
say1l1 Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu olmak iizere yasal diizenlemelere ve kurum kiiltiiriine
uygun olarak insan kaynaklari faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaci ile ¢alismalar1 yapmak, yonetmek

ve denetlemek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Universitenin amag ve hedefleri, ilgili mevzuatlara uygun olarak; yonetim ve diger
birimlerle birlikte liniversitenin isglicii planlamasini yapmak, bu planlar dogrultusunda
uygun personel temini, ige alim ve oryantasyon siire¢lerini yiiriitmek ve yonetmek.
Universite biinyesindeki Insan Kaynaklari siireglerinin verimli ve etkin bir sekilde
yiiriiyebilmesi igin birimlerle yapacagi ortak calismalarla gerekli Insan Kaynaklari
sistemlerinin  kurulmasini, prosediir, yonerge ve yonetmeliklerin olusturularak
uygulanmasini saglamak.

Akademik Personel atama ve yiikseltme siireglerine iligkin ilgili birimlerle koordinasyon
icinde gerekli caligmalar1 yapmak ve yapilmasini saglamak.

Universite akademik ve idari kadro is analizi ve gorev tanimlar1 ¢alismalarim yiiriitmek ve
gbrev tanimlariin giincel tutulmasini saglamak.

Universite organizasyon semasinin giincellenmesi i¢in gerekli galismalar1 yapmak.
Universitenin stratejileri ve ihtiyaglarina yonelik egitim planlarin1 hazirlamak ve/veya
hazirlanmasini saglamak, onaylanan egitim planlarinin uygulanmasini saglamak.

Basta Yiiksekogretim Kurumu (YOK), Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanligi ve bu
bakanlik biinyesindeki Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ve Tiirkiye Is Kurumu (ISKUR),
Emniyet Kimlik Bildirim Sistemi olmak {izere ilgili tiim resmi kurumlarla direktorliigi ile
ilgili tiim islemleri, yazismalar yiirlitmek ve yiiriitiilmesini saglamak.

Universitenin akademik personel bilgilerinin Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS)’ine
ve idari personel bilgilerinin YOK Insan Giicii Planlama Sistemi (IGPS) ne kayitlarmin
yapilmasini ve gilincellenmesini saglamak.

Universitemizden diger kurumlara iletilecek ders saat {icretli ogretim elemani
gorevlendirme talep yazilarinin vb. iiniversitemize iletilen taleplerin cevap yazilarinin
hazirlanmasini ve takibini saglamak.

Universite personelinin ise giris ve isten ¢ikis islemlerini, sdzlesmelerini, ise devam
takibini, fazla mesai ve puantaj kontrollerini, yillik ve mazeret izinleri ile diger izinlerini,
saglik raporlar1 takip ve kontrollerini, raporlarin SGK vizite sisteminde onaylanmasini
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kapsayan 0zliik islemlerinin, iicretlendirme ve yan haklar siire¢lerinin mevzuata uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak.

e Universite personelinin 6zliik dosyalarinda yer alan bilgilerin LUCA programma
kaydedilmesini ve giincellenmesini saglamak.

e ISKUR Isgiicii Cizelgesinin hazirlanmasini ve sisteme yiiklenmesini saglamak.

e Universitenin Akademik ve idari kadrolarmn iicret artis donemlerinde ilgili yoneticiler ve
iist yonetimle birlikte {licret artis ve terfi / atama c¢aligmalarin1 gergeklestirmek.

e Kariyer planlama, yedekleme, performans degerlendirme ve 6diillendirme sistemlerinin
gelistirilmesi icin gerekli ¢calismalari yiirlitmek.

e Direktorliigii biinyesinde kullanilan tiim programlarin ve dijital sistemlerin efektif

kullanilmasi ve iyilestirilmesi i¢in gerekli ¢alismalarin yapilmasini saglamak.

Alanina dair mevzuati takip etmek.

Kendisine bagli calisanlarin is dagilimini ve takibini yapmak.

Insan Kaynaklari Faaliyet Raporunu hazirlayarak iist yonetime sunmak.

Universite iist yonetimince istenen raporlar1 hazirlamak.

Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gorevleri yiiriitmek.
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