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GOREV UNVANI Personel Daire Baskan Yardimcisi

CALISTIGI BOLUM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETIiCI
KENDISINE BAGLI OLAN BIRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINI ALACAK Kisi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

ALMASI GEREKEN EGIiTIMLER

Personel Daire Baskanligi
Genel Sekreterlik
Personel Daire Bagkani

Personel Isleri Memurlari

Genel Sekreterlik tarafindan belirlenecek bir kisi
Hafta ici

08:30-18:30

2 Ay

Kurum Oryantasyon Egitimi

2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu

4857 Sayili Is Kanunu

5510 Sayi Sosyal Sigortalar Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
27001 ISO Bilgi Guvenligi Yonetimi

6331 Sayili Is Saghgi Giivenligi Kanunu

Kalite Egitimleri

Liderlik Egitimi

Hedef ve Ydnetim Belirleme Stratejisi

Etkili Sunum ve Iletisim Becerileri

Etkin Raporlama Yontemleri

Zaman Yonetimi

ISIN TANIMI Universitenin  akademik ve idari calisanlarinin  atama,
gorevlendirme, 6zlik, terfi, vb. islemlerinin gergeklestirilmesini
saglamak; baskanlik bilinyesinde calisanlarin goérev dagilimini
yapmak; havale edilen evraklara iliskin is ve islemleri ylritmek.

Hazirlayan Kontrol Eden Yayin Onayi

Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani

imza imza

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP
Genel Sekreter Rektor

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza

Prof. Dr. Burhan AYKAC

imza
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iSIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
EGITIM
YABANCI DiL
BILGISAYAR BILGISI

TECRUBESI
ISiN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

iSIN GEREKTIRDiIGI GizLiLIK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE
EKIPMANLAR

En Az On Lisans Mezunu.

(Tercihen) Ingilizce Orta Diizey,
Microsoft Office Programlari

GELSIS Programi

EBYS Sistemi

YOKSIS Sistemi

DETSIS Sistemi

KAYSIS Sistemi

En Az3 Yl

G6zum odakl,

Ust ve Altlarla diyalog,

Tleri diizey yazili ve sézIii iletigim,
Liderlik vasfi,

Planlama ve organizasyon yetenedi,
Degisim ve gelisime agiklik,

Konular miizakere edebilme yetenegi,
Mevzuat bilgisine sahip ve yorumlayabilen,
Zaman ybnetimi,

Ekip calismasina yatkin,

Ileri Diizey

Bilgisayar, yazici, telefon ve diger gerekli ekipmanlar.

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN
Personel Daire Bagkani

imza imza

imza

Kon_!:rol _I_Eden )
Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP
Genel Sekreter

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektdr Yardimaisi

Yayin Onayi

Rektijr
Imza

Prof. Dr. Burhan AYKAC
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GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

2547 Yiiksekdgretim Kanunu, 6331 Sayil Is Saglig ve Giivenligi Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu, 27001 Bilgi Glivenligi Yonetimi sistemden dogan yukimliliikleri yerine getirmek,

Universite icinde/disinda tiim elektronik/matbu vb. ortamlarda depoladi§i/isledigi kisisel veriler hakkinda;
Anayasanin 20'nci maddesindeki “Ozel Hayatin Gizliligi” ve “Kisisel Verilerin Korunmasi” ile 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu hikiimlerini gézetmek, Universitenin bilgi yonetim sistemlerinden sadece
kurumun tanimlanmis hizmetlerinin yerine getiriimesi amaciyla ve kendi is ve islemlerine esas olmak lizere
ilgili kisilerin bilgilerini sorgulamak, bu bilgileri baska amaclar icin kullanmamak, bilgilerin hukuka ve
dirdstlik kurallarina aykiri olarak islenmesini 6nlemek, isledigi bilgilerin dogru ve giincel olmasina 6zen
gostermek, bu verileri belirli, acik ve mesru amaclarla islemek, verileri islendikleri amaca badli sinirli ve 6lgiili
olarak islemek, verileri ilgili mevzuatta 6ngorilen ve islendikleri amag igin gerekli olan siire kadar muhafaza
etmek, verilerin hukuka aykiri olarak erisilmesini énlemek ve bilgilerin muhafazasini saglamak amaciyla
uygun giivenlik diizeyini saglamaya yonelik gerekli tedbirleri almak, veri sahibini 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu hiikiimlerine gore bilgilendirerek aydinlatma yukimliligini yerine getirmek ve veri
sahibinden agik riza almak,

ISO 27001 Bilgi Glvenligi Yonetim Sistemi standartlarina gore; biriminde bulunan gizli ve korunmasi gereken
tiim bilgilerin Ust Yoneticiler veya is akisinda o bilgilere ulasmasi gereken personeller haricinde tiim sahislara
karsi kapali olmasini sadlamak, yetkisi olmayan kisiler tarafindan bu bilgilere erisilmesini engelleyerek bu
bilgilerin sizdinlmamasi amaciyla gerekli tedbirleri almak, bilgi icin gereken kaynaklari tespit etmek ve risk
olusumunu tahmin etmek, bilginin sistematiksel kullanimini saglayarak risk analizi yapmak, risk analizini
yaptiktan sonra bu analize iliskin derecelendirmeyi olusturmak, meydana gelebilecek riskleri tespit ettikten
sonra o risklere karsi kriterler belirlemek amaciyla risk derecelendirmeleri yapmak, risk yonetimini saglamak,
riski degistirmek icin alinacak tiim dnlemlerin uygulanmasi icin risk islemesini gerceklestirmek, acil durumlara
karsi dnlem ve tedbirler almak, prosediirleri, prosesleri hazirlamak ve bunlari kayit altinda tutmak, bilgi
guivenligine iliskin tiim kontrolleri belirten agiklayici dokiimante edilmis bilgiler olusturmak,

Kurumun Misyon, Vizyon ve Kalite Politikalari dogrultusunda hareket etmek,

Kanun ve yonetmelikler ilgili yasanan degisiklikleri ve ulusal-uluslararasi tniversitelerin diizenlemelerini takip
etmek ve gerekli glincellemeleri saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Akreditasyon ve Kalite Yénetim Sistemi standartlari dogrultusunda isleyisin ve
hizmetlerin gerceklesmesini saglamak,

Kurum igi veya kurum digi resmi evrak ve yazismalar gizlilik igerisinde ylritmek,

Birimler arasinda koordinasyonu saglamak, ¢oziim saglanmasi konusunda siirekli iletisimde olmak,

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN

Kontrol Eden Yayin Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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Birimin tim faaliyet alanini kapsayan raporlari haftalik ve aylik olarak yapmak, gerekli dizeltici faaliyetleri
planlamak,

Tespit edilen uygunsuzluklar ile ilgili “dizeltici faaliyet stireci” ni baglatmak, kalite yonetim sistemi (izerinden
diizeltici faaliyet acarak kalite yonetim sisteminin diizgiin islemesinde primer sorumlulugunu yerine getirmek,
Kendi birimi ile ilgili iyilestirme faaliyetlerinin PUKO (Planla-uygula-kontrol et-dnlem al) iyilestirme teknidi ile
yapmak ve takip etmek,

Kendi birimine ait stratejik hedef, vizyon-misyonunu Istanbul Gelisim Universitesi tarafindan belirlenen
kurallar gercevesinde hazirlamak ve o yil icinde belirlenen periyotlarda takip etmek,

Birimin stratejik hedefleri cergevesinde kalite galigmalarina katiimak,

Rektorlik tarafindan onaylanan kurul, konsey, komite, komisyon ve toplantilara etkin ve zamaninda katim
saglamak,

Istanbul Gelisim Universitesi Insan Kaynaklar Koordinatérliigii tarafindan ve bagl olduklari yoneticiler
tarafindan planlanan zorunlu ve bolime &zel egitim programlarina katilmak,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) sistemini etkin kullanmak ve kendisine bagli calisanlarin kullanmasini
saglamak,

Birimin faaliyetlerini gelistirmek amaciyla yurt ici ve yurt disi tniversitelerle ilgili gelismeleri takip etmek,
Birime tahsis edilen tiim demirbaslardan sorumlu olmak ve aktif olarak kullaniimasini saglamak,

Kendisine verilen Personel Kimlik Kartini Gzerinde bulundurmak ve ise giris ¢ikislarda okutmak,

Birimde yapilan islerle ilgili olarak 6331 Sayili Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu kapsaminda énlemler almak,

Is Sagligi Giivenligi Kurulu tarafindan planlanan ve yapilan tatbikatlara katiimak ve destek vermek,

Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak, yiritmek ve gelistirmek,

Akademik ve idari galisanlara iliskin bilgilerin disari sizmamasi 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
kapsaminda énlemler almak,

Kurum ici ve kurum disi resmi yazismalari, 2004/29 sayili Genelgesi ile yirirlige konulan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak,
Birime bagli olan diger personellerle birlikte faaliyetlerin devamlihigini saglamak icin, yapilan islemlerle ilgili
her tiirli kaydi tutmak, gerekli belgeleri diizenlemek ve takip etmek, dnemli olan evraki usulline uygun

muhafaza etmek,

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN

Kontrol Eden Yayin Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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Verimliligini arttirimasi ve islerin daha kaliteli, diizenli ve siratli sekilde yiritiilmesi icin calisma metotlarini
geligtirmek,

Universitenin diger idari birimler arasinda koordinasyonu sadlamak, birimlerin isbirligi ve uyum icerisinde
calismasini temin etmek ve ortaya gikan sorunlari en aza indirgeyerek siirekliligi saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin aylik olarak Personel Daire Baskanina
raporlamak,

Universitenin akademik ve idari calisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini dzliik dosyalarinda saklanabilmesini
kontrol etmek,

Universitenin akademik ve idari calisanlari ile ilgili tiim belge ve bilgileri arsiviemek,

Universite akademik ve idari personelin atama, dzliik ve emeklilik isleriyle ilgili her tiirlii islemleri 2547 sayili
Yiiksek6gretim Kanununa uygun sekilde yapilmasina destek saglamak,

Universite akademik ve idari personellerine verilen izinlerinin takibini yaparak Daire Bagkanina raporlamak,
Universite personellerinin, giinliik mesaiye gelis ve gidislerini giinliik olarak takip etmek, Daire Baskanina
raporlamak,

Universitenin tim faaliyetleriyle ilgili kanun, tiiziik, ydnetmelik, genelge, tebli§ ile ilgili diizenlemeleri takip
etmek ve dosyalamak,

Akademik ve idari calisanlara iliskin kisisel bilgilerin korunmasi ve gizlilik ilkesi kapsaminda Daire Baskaninin
sozIU ve yazil talimatlarini yerine getirmek,

Universitenin tiim birim, bélim, fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulundan gelen hizmet belgesi, vize belgesi,
dogentlik belgesi vb. dilekge taleplerini iligkin resmi yazilari Daire Baskanindan onay alarak EBYS sistemi
Uzerinden hazirlamak,

Universitede gérev yapan akademik ve idari personelin 6zliik, disiplin, izin ve terfi islemlerinin ve elektronik
ortamda saklanmasi ve arsivlenmesi icin GELSIS sistemine veri giris islemleri yapilmasini saglamak,

Ise baslayan ve isten ayrilan tiim akademik ve idari personellerin evrak iglemlerini eksiksiz bir sekilde yapmak,
Ise baglayan tiim akademik ve idari personellerin yaka kartlarini sisteme tanimlamak ve dagitimini kontrol
etmek,

Universitenin akademik ve idari calisanlari ile ilgili tiim bilgi ve belgelerini 6zliik dosyasi olusturarak saklamak

ve muhafaza etmek,

Hazirlayan
Eren Ali TASKIN

Kontrol Eden Yayin Onayi

Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor

imza imza

imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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e Daire baskaninin belirledigi diger tim calismalara destek vermek,
Teblig Eden Teblig Edilen Calisan
Tarih i i Tarih i i
Ad-Soyad s Ad-Soyad s
GOrevi/Unvanl e e GOrevi /Unvanl e et e
IMZA s IMZA s
Hazirlayan Kontrol Eden ) Yayin Onayi
Eren Ali TASKIN Dr. Ogr. Uyesi Serdar COP Prof. Dr. Burhan AYKAC
Personel Daire Bagkani Genel Sekreter Rektor
Imza Imza Imza

Prof. Dr. Nail OZTAS
Rektor Yardimcisi
Imza
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