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GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

Birimi/Alt Birimi

idari Birim

Statiisii Stirekli, Tam Zamanli Calisan
Unvani Insan Kaynaklar1 Sorumlusu
Gorevi Insan Kaynaklart

Sinifi Idari Personel

Ust Yoneticisi

Yiiksekokul Sekreteri

Bagh Bulundugu
Yonetici/Yoneticileri

Astlan

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

Meslek Yiiksekokulu biinyesinde ise alma ve yerlestirme, iicretlendirme, egitim, performans degerlendirme,
kariyer planlama gibi insan kaynaklari temel fonksiyonlarini olusturma ve uygulama ¢alismalarinda gérev alma.
Insan Kaynaklari sistemlerinin siirekli gelistirilmesine katkida bulunmak.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Istanbul Saglik ve Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki her caligan Istanbul Saglik ve
Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu insan Kaynaklart Biriminin hazirlamis oldugu yénetmelikler
gergevesinde kurumun genel kurallarina uygun hareket eder ve gorev, yetki, sorumluluk dokiimanlarinda
belirtildigi sekilde hareket etmekle sorumludur.

Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalarin1 bilir ve uygulamaya gegirir.

Birimde bulunan cihazlari, cihazin kullanim amaci dahilinde, kullanim kilavuz ve talimatlarina uygun|
olarak kullanir.

Sorumlu olduklar1 tiim cihazlarin zamaninda ve eksiksiz bir sekilde bakimlarinin ve/veya
kalibrasyonlarinin yapilmasi/yaptirilmast konusunda hassas davranir ve ilgilileri uyarir.

Kurumda uygulanan kalite yonetim sistemi standartlarin/ uygulamalarin gergeklesmesini saglar, diizeltici
— Onleyici faaliyetleri takip eder.

Kendi birimi ile ilgili olarak hazirlanan tiim prosediir ve talimatlar1 uygular.

I¢ ve dis denetimlerde denetcilere yardime1 olur.

Tespit edilen uygunsuzluklarin ortadan kaldirilmasi hususunda boliim sorumlulari ile koordineli bir
sekilde calisir.

Goreviyle ilgili kanun, tiiziik, yonetmelik ve esaslar ile Meslek Yiiksekokulu yonetiminin diizenleyici
nitelikteki kararlarina, uymak ve bunlari geregi gibi uygulamak,

Calistig1 yerin diizenine ve gorevlerin yiiriitiilmesi, glivenlik ya da gizliligin saglanmasi amaciyla alinan
onlemlere titizlikle uymak,

Gorevini yerine getirirken kurumun faydalar1 dogrultusunda hareket eder.

Calisan/Kurum bilgilerinin gizliligine ve mahremiyetine uygun davranir.

Mesleki ilke ve felsefelerine uygun davranarak, kurumu ve meslegini en iyi sekilde temsil eder.

Insan Kaynaklar1 Sistemlerini tiim personele tanitir ve isleyisini takip eder.

Personel ise baglama ve ise giris siirecini takip eder. Personel ige girig egitimlerinin alinmasini saglar.

Ise baslayan galisanlarin genel oryantasyonunu yapar. Calisma arkadaslar ile tanmistirir.
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e Kalite Yonetim Birimi ile birlikte is tanimlarini olusturur ve degisikleri revize eder.

e Ise alman calisanlarin gerekli evraklarmin hazirlanmasini saglar, SGK girislerini yapar/yaptirir. Personel
ozliik dosyasin fiziksel ve Logo Personel programinda hazirlar, takibini yapar ve muhafaza eder.

e (Calisan tiim personelin Logo Personel iizerinde 6zliikk dosyalarimi tutar ve gerekli verilerin giriglerini
yapar.

e (Calisanlarin aylik maas bordrolarint hazirlar.

e Calisanlarin izin ve mesailerinin takibini yapar.

e Kurum kiiltiirline uygun davranig ve kilik kiyafet uygulamalarini takip eder, uygunsuzluklarda ilgili
yoneticileri ile iletisime gegerek, gerekli uyarilarn (sozlii, yazili) yapar ve 6zlikk dosyalarinda muhafaza
eder.

e Ise baslayan tiim ¢alisanlar i¢in takip formlarini (ise Giris Muayene Formu) hazirlayarak ilgili birimlere
iletir.

e Ise baslayan tiim galisanlar igin is saglig ve giivenligi uzmani tarafindan verilecek olan ISG egitiminin
planlanmasini saglar.

e Isten cikarma veya ayrilmalarda, istifa eden/isten cikarilan kisilerle ¢ikis miilakati yapar.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Cahisma Ortam Caligma Ofisi
b) is Riski Ergonomik riskler
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]Fiziksel Caba [ X ] Zihinsel Caba [ ] Her ikisi De

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

Universitelerin lisans veya lisansiistii béliimlerinden mezun olmak ve Insan Kaynaklar1 alaninda egitim
almak.

2) GEREKLiI MESLEKIi EGIiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER
Logo plus dzliik programi, MEBIS yazilimi programlarini kullanabilmek

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYI
Insan Kaynaklar1 i¢in herhangi bir yabanci dil diizeyi 6ngoriilmemistir

5) OZEL NITELIKLER
Insan Kaynaklar1 i¢in herhangi bir 6zel nitelik ongériilmemistir

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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