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1. ORGANIZASYONEL BILGILER
1.1. Gorev Direktor
1.2. Pozisyon Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktorti
1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri
Direktorlugt
1.4. Ust Unvan
1.4.1. | idari yonden Genel Sekreter
1.4.2. | Gorev yoniinden Rektor, Rektoér Yardimecilar:
1.5. Alt Unvan
1.5.1. | idari yonden YOK ve Kurul Islemleri Birimi Birim Yéneticisi, Veri
Analizi ve Raporlama Birimi Birim Y&neticisi, Yazi Isleri
ve Arsiv Birimi Koordinatéri
1.5.2. | Gorev yoniinden Fakulte Sekreteri
2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Isletme, Insan Kaynaklari, Kamu Yénetimi, Hukuk ve
benzeri bélimlerin birinden mezun olmak
2.1.2. | Tercihen Ilgili alanlarda ytiksek lisans veya doktora derecesine sahip
olmak
2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 8 yillik deneyime sahip
olmak
2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)
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ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK
BILGILER

Yuksek 6grenim kurumlar ile ilgili yasal mevzuatlara hakim olmak,
Orglitsel yapilanma ve slirec gelistirme konularinda, istatistik ve raporlama teknikleri
hakkinda bilgi ve beceri sahibi olmalk,

Gorevinin gerektirdigi ofis ve veri tabani programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

ISIN GEREKTIRDIGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Butuncul bakis agis: (Holistik yaklasim)

Planlama ve organize etme becerisi

4.2,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,

Motive etme ve performans gelisimini saglama
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5. ISIN KISA TANIMI

Kurum tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlar ile ilgili mevzuata uygun olarak, kurulusta

gerceklestirilen yaz: isleri, bilgi yonetim sistem ve raporlama faaliyetlerine yonelik politikalarin

olusturulmasina destek olmak, bu cercevede uzun, orta ve kisa erimli plan ve programlar

hazirlamak, kendisine bagli boélimlerin bu politikalar cercevesinde stre¢ hedeflerini

olusturmasina liderlik etmek, gerceklesen durumu 6ngértilen durumla karsilastirmak, sapmalar

olmas1 durumunda sorunlarin giderilmesi ile ilgili 6nlemleri almak, tim faaliyetleri denetlemek,

gerekli bilgi akisini saglamak, Kurulusun gorev alani ile ilgili diger kuruluslarla iliskilerini

dtizenlemek ve yurtitmek

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Universite ile ilgili tim mevzuatlan takip etmek ve degisiklikler durumunda ilgili tst
yonetimi bilgilendirmek, ilgili birimlerde uygulamalarin yapilmasini saglamak,

6.2. Gelen resmi evraklar: degerlendirerek, dogru birimlere yénlendirilmesini saglamak,

6.3. Gorev alami ile ilgili resmi kurumlarla (YOK, Cumhurbaskanh§ vb.) yazismalari
yb6netmek,

6.4. YOKSIS ile ilgili genel takibi gerceklestirmek,

6.5. llgili resmi veri tabanlarinin glincellemesinin yapilmasini saglamak,

6.6. Giden tim yazismalar: kontrol etmek ve yénlendirmek,

6.7. YOK ile ilgili tiim stirecleri planlamak, gelistirmek, yénlendirmek ve kontrol etmek,

6.8. YOK'e yonelik uygulama standartlarinin hazirlanmasini saglamak ve uygulamalar: bu
cercevede kontrol etmek,

6.9. YOK denetimleri i¢in koordinasyonu gerceklestirmek ve hazirliklar: ilgili béltimlerle
koordine etmek,

6.10 Kurumun ttim faaliyetlerine y6nelik veri tabanlarindan veya ilgili birimlerden verilerin
alinmasi, tasnifi, istatistik islemlerinin diizenlenmesi ve raporlanmasini saglamalk,

6.11 Kurumun ttim faaliyetlerine yodnelik, kurum dis1 veri tabanlarina veri girisine y6nelik
koordinasyon veya veri girig streclerini yonetmek,
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6.12 Mttevelli Heyeti, Rektorliik ve Genel Sekreterlige iliskin alanina giren temel strecleri
yurttmek, koordine etmek, izlemek, degerlendirmek ve gelistirme 6nerileri olusturmak,

6.13. Miitevelli Heyeti, Senato, Universite Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulunun
sekretaryasini yapmak,
YOK inceleme ve sorusturmalarina iliskin bilgi ve belgeleri hazirlamak, gerekli

6.14 duzenlemeleri yapmak ve kurum adina verilen cevaplar: ilgili birimler ile koordineli
olarak hazirlamak,

6.15 Ogrenci ve Personel Disiplin stireclerine iliskin inceleme, izleme, degerlendirme ve

o gelistirme hususlarina yonelik islemleri ytrttmek,
6.16. | Akademik Birim Idari Gérev ve Atama Islemleri (Rektér, Rektér Yard.,Dekan, Maddr,
77" | Akademik Koord./Direktor) atama ve goérevlendirme onaylarini hazirlamak, ve gérev

stireleri dogrultusunda onay gecerliliginin takibini saglamak,

6.17. | Mevzuat geregi yapilmasi gereken arsiv stireclerini yénetmek,

6.18. | Yazi islerine yonelik elektronik altyap: tasarim ihtiyaclarini belirlemek,

6.19. | Yukarida tanimli goérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

* Yukarnda belirtilen gérev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
* Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek igin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is gtivenligi kurallar cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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