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is UNVANI

insan Kaynaklari Birim Sorumlusu

BOLUMU

insan Kaynaklari Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu MidirlGgi tst yénetimi tarafindan belirlenen amag ilke ve talimatlara
uygun olarak; personelin insan glicli planlamasi, ise alimlarin yapilmasi, personelin; personel 6zlik,
ayrilis/baslayis, izin/rapor, gecici gorevlendirme, sicil ve disiplin islemlerinin yapilmasi, Madarlik
Hizmet ici Egitim, Kitliiphane islemleri ve yonetici iletisimi ile ilgili faaliyetleri planlamak, koordine
etmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Sorumlular icin belirlenmis ortak gérev, sorumluluk ve yetkileri yerine getirmek (Form.047).

Bollimde yapilan islerin Bakanligin misyon, vizyon ve temel degerlerine uygunlugunu saglayacak
sekilde calismalari yiriatmek.

Kurum faaliyetlerini etkileyebilecek politik, ekonomik ve sosyal gelismeleri izleyerek gerekli
Onlemlerin alinmasini saglamak.

Fiili durumun programlara uygunlugunu denetlemek ve faaliyetlerin programlara uygun olarak
gerceklesmesi icin gerekli 6nlemleri almak.

ihtiya¢ duyulan insan giiciiniin sayisini ve niteligini belirlemek ve gelecege yénelik insan giicii
planlamasi yapilmasini denetlemek.

Personelin hizmet i¢i egitim ihtiyacinin saptanmasina yonelik yontemlerin arastiriimasi,
uygulanacak yontemin belirlenmesi ve periyodik olarak egitim ihtiyaclarinin tespit edilmesi icin
ilgili faaliyetleri koordine etmek, denetlemek.

ise yeni baslayan veya isi degisen personelin aday memurluk, oryantasyon ve isbasi egitimlerinin
organizasyonu ile ilgili is ve islemleri yapilmasini saglamak.

Gerekli gorilmesi durumunda egitim hizmeti alimlari icin ihtiyaca uygun yurt ici ve yurt disi
egitimci kuruluslar, belirlenen kuruluglarin gegmis egitim faaliyetlerini ve referanslarinin
arastiriimasi, egitim alinacak kurulusu ve egitim materyallerinin belirlenmesi ile ilgili faaliyetleri
koordine etmek.

Yilik egitim plan ve programi kapsaminda uygulanacak olan egitimlerin organize edilmesini ve
egitimde kullanilacak ekipman ve materyalin temininin saglanmasi icin ilgili calismalari koordine
etmek, denetlemek.

Personelin izin, rapor, terfi, istifa, fazla mesai ile sicil raporlarinin doldurulmasi, ayrilis- baslays,
atama, gorevde yiikselme ve diger 6zIik haklari ile ilgili islemlerin yapilmasini saglamak, koordine
etmek ve denetlemek.

Kitiphanenin hazirlanmasini saglamak icin ilgili faaliyetleri koordine etmek.

Yonetici ile olan iletisimleri koordine etmek.

Mudirlige ait is ve islemlerle ilgili Bakanhgin aleyhine agilan idari davalarda, Bakanligin

savunmasina esas olacak bilgi, belgelerin hazirlanmasi ve Mahkeme kararlarinin uygulanmasi ile
ilgili faaliyetlerin koordine etmek ve denetlemek.
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is UNVANI insan Kaynaklari Birim Sorumlusu

BOLUMU insan Kaynaklari Birimi

— Goérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak ylrGtalmesini saglamak.

— Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERIi:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
— Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arac ve gereci kullanmak.

— Birim/B6lum Sorumlularn igin belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak (Bkz. Ortak Gorev,
Sorumluluk ve Yetkiler)*.

— Goreve baslayacak olan personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama yetkisine sahip
olmak.

EN YAKIN YONETICISi:

Teknik ve idari Hizmetler Koordinatori

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:
Personel Gorevlisi

Hizmet ici egitim Gorevlisi
Kutlphane Gorevlisi/Memuru

Yonetici Asistani

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yiiksekokul veya Yiksekdgrenim kurumlarinin dort yillik bir bolimuni bitirmis olmak.
— Yaptigi isin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— GOrevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak

— Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda galismak.

— Normal ¢calisma saatleri icinde gorev yapmak.
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is UNVANI Personel isleri Memuru/Gérevlisi

BOLUMU insan Kaynaklari Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudurligi st yénetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak; insan giicii planlamasi, ise alimlari, birimde calisan personelin izin, baslama/ayrilma,
atanma, sicil vb. 6zllk islemleri ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Yillik olarak TAGEM’e stajyer kontenjanini bildirmek ve gelen stajyer taleplerini degerlendirmek.

Kurum icerisinde baglilik duygularinin giclendirilmesi icin toplanti, yemek, gezi, yardim
kampanyalarini vb. sosyal etkinlikler diizenlemek ve etkinlikler ile ilgili rapor yazmak.

Personelin goreve baslayis, ayrilis, emeklilik, sendika, terfi, askerlik, disiplin, vb. 6zlik islemlerine
iliskin belgeleri hazirlamak, yazismalari yapmak ve ilgili kurum/kuruluslara géndermek.

Atama ve Nakil Yonetmeligi cercevesinde, personelin atama talepleri veya yer degisikligi ile ilgili
is ve islemleri ylrttmek.

Birim personelinin egitim ve izin belgelerini hazirlamak, zamaninda imzalanmasini saglamak ve
izin sdreleri ile izin donlslerini takip etmek.

Personelin saatlik, yillik, hastalik, mazeret ve (cretsiz izin islemlerini mevzuatin 6ngordigi tarz
ve surelerde kullanilmasini saglayacak sekilde yiiriitmek ve takibini yapmak.

Sicil raporlarinin sicil amirleri tarafindan doldurulmasini saglamak ve doldurulan sicil raporlarini
ilgili birimlere gondermek.

Personelin mal bildirimine iligskin islemleri yiriitmek.
Personelin 6zIik dosyalarinin hazirlanmasini saglamak,
Personel kayitlarini stirekli glincelleyerek ilgili birimler ve Bakanliga bildirimini yapmak.

Personelin yurtici ve yurtdisi gérevlendirmelerine yonelik gerekli onaylari almak, konu ile ilgili
diger is ve islemleri ylritmek.

Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuati diizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigl bélimde yuritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar ¢cercevesinde yardimci olmak.

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuritmek.

Gorev alaniile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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is UNVANI Personel isleri Memuru/Gérevlisi
BOLUMU insan Kaynaklari Birimi
YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICISi:

insan Kaynaklari Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yuksekokul mezunu olmak..

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Konusuyla ilgili olarak en az bir yillik kanitlanmis is deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerinin gerektirdigi analitik disinme yetenegine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.
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is UNVANI Kitiphane Memuru/Gérevlisi

BOLUMU insan Kaynaklari Birimi

iSIN KISA TANIMI:

Talimatlara uygun olarak; birimin evrak ve yazismalari ile ilgili faaliyetleri mevzuata uygun olarak
gerceklestirmek, kitliphanenin tim unsur ve kosullarinin modernizasyonunu saglamak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Katiphanemize gelen ve giden kitap, rapor, kongre, konferans, seminerler, yerli ve yabanci
sureli yayinlar, yerli sireli yayinlarin kayitlarini eksiksiz olarak tutmak,

Katiphane yillik raporunu tanzim ederek yazili olarak ve sanal ortamda arsiviemek,

Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokimanlari saglam bir sekilde kullanmak ve yapilmasi
gereken bakim ve temizlik islerinin dizenli olarak yapilmasini saglamak,

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini
ve gizliliginin korunmasini saglamak,

Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bicimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak,
Gorev alani ile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek,

Gerektiginde calistigi bolimde vyiratilen diger faaliyetlere ve bazi islemlere yoneticisi
tarafindan verilen talimatlar ¢ergevesinde yardimci olmak,

Tim faaliyetlerinde i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,
is sagligi ve is glivenligi kurallarina uymak,

Yaptigl isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde gergeklestirilen
isin kalitesini kontrol etmek,

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

— Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.

EN YAKIN YONETICiSi:

- insan Kaynaklari Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI iS UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

— 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise, Yuksekokul mezunu olmak.

— Yaptigi isin gerektirdigi dizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.
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is UNVANI

Kuttphane Memuru/Gorevlisi

BOLUMU

insan Kaynaklari Birimi

— Konusuile ilgili olarak kamu deneyimine sahip olmak.

— Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biro ortaminda calismak.

— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.
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is UNVANI Yénetici Asistani
BOLUMU insan Kaynaklari Birimi
iSiN KISA TANIMI:

Kayisi Arastirma istasyonu Mudirligii st yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara
uygun olarak protokol kurallari ¢cercevesinde asistanligini yaptigl yoneticisinin iletisimini saglamak,
randevu ve gorlismelerini diizenlemek, yazilarini yazmak ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Asistanligini  yaptigl yoOneticisinin randevularini  dizenlemek, ginlik ziyaretci trafigini
yonlendirmek, yonetmek ve ziyaretgilerin agirlanmasindan sorumlu olmak.

Asistanligini yaptigl yoneticisinin talimatina gore dahili ve harici telefon baglantilarini yapmak,
faks, e-posta ve diger haberlesme hizmetlerini yiritmek, ginlik yapilan telefon gériismelerini
kaydetmek.

Asistanliginl yaptigl yoneticisinin yazilarini yazmak, imzaya gelen evrakin imzalanmasini ve ait
oldugu yere génderilmesini saglamak.

Asistanligini yaptig1 yoneticisinin doklimantasyon ve dosyalama islemlerini takip etmek.

Asistanliginl yaptigl yoneticisine bagh personelin izin, gérev, seyahat ve benzeri formlarini,
dilekcelerini almak ve yoneticisine onaylatmak.

Asistanliginl yaptigl yoneticisinin toplanti, seyahat ve diger programlarinin organizasyonunu
yapmak.

Calisma yerindeki arag-gereg, dokiiman ve mefrusatin dogru bir sekilde kullanmasini ve gereken
bakim ve onarimlarinin diizenli olarak yapilmasini saglamak.

Gorev verilmesi durumunda acil durum ekiplerinde gorev almak.
Faaliyetlerine iliskin bilgilerin kullanima hazir bir bigimde bulundurulmasini, rapor ve
benzerlerinin dosyalanmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve bilgileri sunmak.

Faaliyetleri ile ilgili islem ve kayitlari tam, dogru ve zamaninda tutmak, kayitlarin saklanmasini ve
gizliliginin korunmasini saglamak.

Gorev alantile ilgili mevzuati dizenli olarak izlemek.

Gerektiginde calistigl bolimde yiritilen diger faaliyet ve islemlere yoneticisi tarafindan verilen
talimatlar cercevesinde yardimci olmak.

Gérev ve sorumluluk alanindaki faaliyetleri mevcut i¢ Kontrol Sisteminin tanim ve gereklerine
uygun olarak yuriutmek.

Gorev alantile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanmak.
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is UNVANI Yénetici Asistani

BOLUMU insan Kaynaklari Birimi

EN YAKIN YONETICISi:

insan Kaynaklari Sorumlusu

ALTINDAKi BAGLI i$ UNVANLARI:

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

— Lise veya Yiksek 6grenim kurumlarinin en az iki yillik ilgili bir bolimini - tercihen Biro Yonetimi
ve Sekreterlik bolimini - bitirmis olmak.

— Yaptigiisin gerektirdigi diizeyde bir yabanci dil bilgisine sahip olmak.

— Ofis programlarini ¢ok iyi diizeyde bilmek.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
— Tirkce gramer, yazma ve konusma kurallarini iyi uygulamak.

— Protokol kurallarini bilmek.

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:
— Biro ortaminda galismak.
— Normal ¢alisma saatleri icinde gérev yapmak.

— Gerektiginde normal ¢calisma saatleri disinda da gorev yapabilmek.




