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INSAN KAYNAKLARI YONETICISI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. GALISTIGI BOLUM - insan Kaynaklari Birimi

1.1 BAGLI OLDUGU KiSi : Bashekim

1.2 KENDISINE BAGLI KADROLAR : insan Kaynaklari Asistani

1.3 YERINI ALACAK KiSi : Bashekimin atadigi bir kisi

2. GALISMA KOSULLARI

2.1 CALISMA SAATLERI :8:30-12:00 13:30-16:00
(Sali ve Cuma)

2.2 ALMASI GEREKLI EGITIMLER :Insan Kaynaklari Yonetimi ile ilgili
egitimler

3. ISIN TANIMI : insan Kaynaklari Birimi isleyis prosediriinde beliritilen isler dahilinde
hareket etmek.
4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. insan Kaynaklari Biriminin hedeflerini insan Kaynaklari Asistani ile birlikte
belirlemek,

4.2. Calisanlarin motivasyonunun ve kurumu sahiplenme duygusunun artmasinin
saglamak amaciyla iletisim ve sosyal aktiviteleri arttiracak etkinliklerin dizenlenmesini
koordine etmek,

4.3. Sosyal fonun dizenlenmesi ve yurutilmesini takip etmek, her ay sonunda sosyal
fon dékimlerinin yayinlanmasini takip etmek,

4.4. ODTU ye yeni baslayan égrencilere SRM'nin tanitimini yapmak,

4.5. SRM ‘ye personel alimi surecini koordine etmek,

4.6. SRM personelinin sikintilarini dinlemek ve imkanlar élgustnde sikintilari gidermeye
calismak.

4.7. insan Kaynaklari Y®énetimi'nin 6lgcme-degerlendirme boyutunda hedeflerini
belirlemek,

5. GEREKLI NITELIKLER

5.1EGITIM N :Universite mezunu olmak
5.2 OZEL IHTISAS/SERTIFIKA :Insan Kaynaklari Yonetimi egitimini almak
5.3 YABANCI DIL :Tercihen Ingilizce

5.4. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER:
5.4.1. Etkili ve iyi iletisim kurabilme
5.4.2. Grup etkilesimi ve insan psikolojisi konularinda birikim sahibi olma
5.4.3. Ekip ¢alismasina yatkinlik
5.4.4. Bilgisayar kullanabilme becerisi
5.4.5. Koordinasyon becerisi
5.4.6. Glvenilirlik
5.5 iSIN GEREKTIRDIGI GiZLILIK DUZEYiI :Bireysel Dbilgilerde Ust duzeyde
gizlilik, uygulamalar konusunda saydamlik
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