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INSAN KAYNAKLARI ASISTANI GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

1. CALISTIGI BOLUM :insan Kaynaklari Birimi
1.1  BAGLI OLDUGU KIS :insan Kaynaklari Yoneticisi
1.2  KENDISINE BAGLI KADROLAR ;-
1.3  YERINI ALACAK KiSi :Baghekimlik tarafindan belirlenecek
bir kigsi
2. CALISMA KOSULLARI
2.1 CALISMA SAATLI_ERiU_ _ :09:00 - 12:00 13:30 - 17:00
2.2 ALMASI GEREKLI EGITIMLER :TKY egitimi, Insan Kaynaklari egitimi
3. ISIN TANIMI insan Kaynaklari Birimi calismalari kapsaminda alinan kararlarin

uygulanmasi ve takibini saglamak.

4. GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

4.1. Insan Kaynaklari Biriminin hedeflerini insan Kaynaklari Y®éneticisi ile birlikte
belirlemek,

4.2. Egitimlerin desteklenmesi ile ilgili faaliyetleri yuratmek,

4.3. insan Kaynaklari Yonetimi'nin dlgme degerlendirme hedefleri dogrultusunda anket
gelistirme, veri toplama, istatistiksel analiz ve raporlama islemlerini gerceklestirmek;
yapilan islemler sonucunda insan Kaynaklari Yéneticisi ile birlikte iyilestirme alanlarini
saptamak, ve bu dogrultuda olusturulacak proje takimlarini belirleyerek Kalite Merkezi’ne
onermek,

4.4.Calisanlarin  motivasyonunun ve kurumu sahiplenme duygusunun artmasinin
saglamak amaciyla iletisim ve sosyal aktiviteleri arttiracak etkinlikler duzenlenmek

4.5. Sosyal Fon hesabini tutmak ve dokimudnu her ayin 14 Gnde e-mail araciligiyla tim
personele duyurmak,

4.6. Her ayin sonunda insan Kaynaklari Yénetimi’nin faaliyetlerini raporlamak, Kalite
Merkezi ve ilgili kisilere gondermek,

4.7. Birimin toplanti ¢agri ve tutanaklarini dizenlemek, toplanti organizasyonunu yapmak,

4.8. Kurum ici egitimlerde ikram organizasyonunu yapmak,

4.9. Kurum disi egitimlerde ikram organizasyonunu yapmak ve egiticiye belirlenen oranda
hediye temin etmek,

4.10.Hergun elektronik ortamda dogumgunu olan personele tebrik kartini iletmek,

4.11. Resmi yazismalari (Atama yazisi vb.) yapmak,

4.12. SRM'ye yapilan is basvurularini kabul etmek, dosyalamak, insan Kaynaklari
Komisyonu ile toplanti duzenlemek ve mulakat toplantilarini organize etmek,

4.13.Merkeze yeni baslayan ve merkezden ayrilan kisileri intranet araciligiyla diger
calisanlara duyurmak,

4.14. insan Kaynaklar Ydneticisinin ve Bashekimin verdigi diger gorevleri yerine getirmek
ile sorumludur.

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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5. GEREKLI NIiTELIKLER

5.1. EGITIM :Universite mezunu olmak

5.2. DENEYIM -

5.3. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA :Insan Kaynaklari Egitimi ve Toplam Kalite
Yonetimi egitimlerini almig olmak ve sertifikalarina
sahip olmak

5.4. YABANCI DiL :Tercihen ingilizce

5.5. iISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER:
5.5.1. Etkili ve iyi iletisim kurabilme,
5.5.2. Ekip ¢alismasina yatkinlik,
5.5.3. Guleryuzlluk,
5.5.4. MS Office, SPSS, internet kullanabilme becerisi,
5.5.5. Koordinasyon yetenegdine sahip,
5.5.6. Gizlilik ilkesine riayet ve guvenilirlik,
5.5.7. Surekli 6grenime agik,

5.6 ISIN GEREKTIRDIGI GiZLILIK DUZEYi :SRM  konusunda kendisine
ulasan her tarll bilgi ve kaydin gizli tutulmasini saglamak

5.7 KULLANILMASI GEREKEN CIiHAZ VE EKIPMANLAR:Bilgisayardan  kaynaklanan
gOz sikintilari,stres

HAZIRLAYAN: Kalite Merkezi ONAYLAYAN: Baghekim
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