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Task Name: PDB insan Kaynaklari Planlama Birimi Yoneticisi
Code: GT33

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

« insan Kaynaklar planlamalari ile ilgili siireclerin kontroliinii yapmak.

e Hizmet ici Egitim, Aday Memur Egitimi, Oryantasyon Egitimi ve Staj Egitimi ile ilgili siireclerin kontroliinii yapmak.

« s analizi calismalari ve personel talepleri siireglerinin kontrolinii yapmak.

e Gorevde Yikselme ve Unvan Degisikligi sinavi ve diger sinav islemlerinde destek hizmeti vermek, sinav kurullarinda gorev almak.
e Performans Degerlendirme calismalarini yuritmek, yazilim sistemi Gizerinden kontrollerini yapmak.

« idari personelin Nakil/Agiktan yeniden atanma, kadro talep basvuru listelerinin kontroliinii yaparak st yénetime iletmek.
« IYEM’de imza yetkili girislerinin kontroliinii yapmak.

e Baskanligin bunyesindeki ofislerin koordineli hizmet sunmasini saglamak.

e Birim calisanlari ile Daire Baskani arasinda bilgi alisverisini saglamak.

e Birimle ilgili projeler Gretmek.

e Surecg kontroltinde, her bir islem daha 6nceki islemlerin kontroliini icerecek sekilde tasarlanir ve uygulanir.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

o geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gérevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: insan Kaynaklari Planlama Birimi Sorumlusu veya diger birim yéneticileri
Qualifications

« Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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