GOREV TANIMI @BAU
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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Uzman

1.2, Pozisyon Organizasyon ve Gelisim Birimi Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/Insan Kaynaklar1 Daire Baskanlig1/
Organizasyon ve Gelisim Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Organizasyon ve Gelisim Birimi Mudura

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Lisans mezunu olmak

2.1.2. | Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 2 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviye)

3. ISIN GEREKTIRDIGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

¢ YOK mevzuat: hakkinda bilgi sahibi olmak ve YOKSIS platformunu kullanabilmek,

e Is hukuku bilgisine sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi EBYS, LOGO ve Ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek.

9. ISIN GEREKTIRDIGi YETKINLIKLER

4.1. | TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilikgilik,
Ekip caligsmasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc odaklilik.

4.2. | FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢cézme,
Etkin iletisim,

Planlama ve organize etme becerisi,
Takipcilik.

4.3. | YONETSEL YETKINLIKLER
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5. | iSIN KISA TANIMI
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu cercevesinde Akademik Personelin basvuru, atama ve
gorevlendirme sUreclerini ytrtitmek, Kurumdaki departmanlarin insan kaynag: ihtiyaclarini
belirlemek, kadrolarini olusturmak ve organizasyonel yapilanma ile alakali projeler
gelistirmek, Organizasyonel stireclerin devamliligini saglamak ve organizasyonel yapilanmay
takip etmek.
6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR
6.1. Performans Degerlendirme
6.2. Yetenek Havuzu
6.3. Hizmetici Egitimlerin Takibi
6.4. Motivasyonel ve Farkindalik Egitimi (Egitim Thtiya¢ Analizi)
6.5. Kariyer Gériismeleri
6.6. Kurumici ve Kurumdusi Paydaslar ile Veri Saglama Strecleri
6.7. Oryantasyon
6.8. Nakil - Transfer Streclerinin Yonetilmesi
6.9. Akademik flanlar ve Atama Stirecleri
6.10. | Kurumici ve Kurumdisi Sunumlarin Hazirlanmasi
6.11. | EBYS ve Evrak Takibi
6.12. | Norm Kadro Calismasi
6.13. | Terfi ve Kariyer Takibi
6.14 Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek, (Bkz. Ek-1)
6.15 Yukarida tanimh gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek,
7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR
7.1 Atama stirecleri kapsaminda Universite Yoénetim Kurulu’na alinacak kararlarin
taslaginin hazirlanmasi ve Yonetim Destek Hizmetleri Direktorltigtine iletilmesi
7.2. Kadro aktarimlarina iliskin alinacak UYK taslaklarinin YDH Direktorltigiine iletilmesi
8. | ISiN GEREKTIRDiGi YETKILER
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
¢ Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve
malzemeleri is glivenligi kurallari cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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