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GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

 

 

 Tüm insan kaynakları süreçlerinin yasal mevzuatlar ve kurum prosedürlerine uygunluğunu sağlamak, 

 İdari personelin Kariyer portallarında iş ilanlarının oluşturulması ile takibini sağlamak, 

 İdari personel adaylarının iş başvurularını değerlendirmek ve mülakat süreçlerinde destekleyici rol oynamak, 

 İdari personel İşbaşı ve oryantasyon eğitimlerinin organize edilmesinde ilgili yöneticiye destek vermek, 

 İdari Personelin iş sözleşmelerinin, yönetmelik ve prosedürlere uygunluğunu kontrol etmek, 

 İdari Personelin Disiplin süreçlerini insan kaynakları politikaları ve İş Kanunu çerçevesinde yürütmek, 

 Eğitim kayıtlarının tutulması ve sisteme aktarılmasını sağlamak 

 Eğitim çıktılarının (eğitici değerlendirme formu, eğitim katılım formu, sertifikalar) uygun şekilde 

düzenlenerek, ilgililerine ulaştırılmasını sağlamak 

 Digital sistemlerde kullanılan tüm IK süreçlerini takip etmek ve raporlamak  

 Gerekli hallerde IK Daire Başkanlığının diğer müdürlüklerine destek vermek  

 Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek, 

 Birim Yönetici tarafından verilen diğer işleri planlamak ve yerine getirmek  

 Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli 

Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ) 
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