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I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, Üniversitenin tüm İdari ve akademik personele yönelik insan kaynakları ve personel çalışmalarının stratejilerini belirlemek, prosedürler, yönetmelikler, mevzuat ve kurum İnsan Kaynakları politikaları doğrultusunda en etkin şekilde yöneterek diğer birimler ve yönetim ile koordinasyonunu sağlamak.
II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Personel Giderleri Bütçesi, Stratejik İnsan Kaynakları Planlaması Bütçesi, İç İletişim Sosyal Aktivite Bütçesi, Çalışan Eğitim Planlama Bütçesi.

	Bağlı Çalışanlar: Bordro ve Özlük İşlemleri Müdürü, İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Müdürü, İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Yöneticisi, İnsan Kaynakları (Akademik) Kıdemli Uzmanı, Bordro ve Özlük İşleri Kıdemli Uzmanı, İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Kıdemli Uzmanı,  Bordro ve Özlük İşleri Uzmanı,

	Donanım ve Araçlar: Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer: 



III. SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, Üniversitenin ilke ve prensiplerine, personel ve İnsan Kaynakları politikaları ile uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin stratejik ve yıllık hedefleri doğrultusunda kısa ve uzun dönemli insan kaynakları hedeflerinin, bütçe ve planlarının belirlenmesini sağlar.
2. Departman ve kişisel giderlerini sürekli kontrol ederek bütçe hedeflerinin aşılmamasını sağlar.
3. Üniversite bünyesindeki İnsan Kaynakları süreçlerinin verimli ve etkin bir şekilde yürüyebilmesi için birimlerle yapacağı ortak çalışmalarla gerekli İnsan Kaynakları sistemlerinin kurulmasını, prosedür, yönerge ve yönetmeliklerin oluşturularak uygulanmasını sağlar.  
· Stratejik insan kaynakları planlaması yapar.
· Yıllık insan kaynakları verimlilik analizi yapar.
· Akademik ve idari kadro çalışanları insan kaynakları, personel uygulamalarına yönelik yönerge ve formlarının hazırlanmasını, uygulanmasını ve güncel tutulmasını sağlar.
· Üniversitenin mevcut ve ileriye dönük İnsan Kaynakları stratejisi doğrultusunda organizasyona yönelik çalışmalar yapar.
· Üniversitede uygulanacak olan ücret ve performans yönetimi sistemlerine yönelik çalışmalar yapar ve öneriler geliştirir. Gerekli revizyonları ve iyileştirmeleri yapar. 

	
· Üniversitenin stratejileri, ihtiyaçları ve çalışanların kariyer planlamaları ile kişisel gelişimlerine yönelik kısa ve uzun vadeli eğitim programları planları yapar, onaylanan eğitim planlarının uygulanmasını sağlar.
· Üniversitenin personel politikası çerçevesinde, uzun vadeli kariyer ve yedekleme planlarını hazırlar.
· Hazırlanan insan kaynakları planlarının tüm bölüm yöneticilerince uygulanmasını sağlar.
· Personel terfi ve tayinlerinde üst yönetime ve ilgili bölümlere tavsiyelerde bulunur.
· Önceden planlanmış politikalara uygun olarak bölümü için yıllık faaliyet planı hazırlar.
· Motivasyonu artırıcı sosyal aktiviteler düzenlenmesini sağlar. 
4. Üniversite insan kaynakları planlaması ve norm kadro çalışmalarının gerçekleştirilmesini sağlar.
· Üniversitenin organizasyonel yapısı ve yasal mevzuat doğrultusunda olması gereken ve/veya ihtiyaç duyulan personel teminine yönelik çalışmaların planlanmasını gerçekleştirir.
· Akademik ve idari kadro hizmet akitleri çalışmasını yürütür.
5. Üniversitenin Akademik ve İdari Personel işe alım ve işten çıkış faaliyetlerinin prosedüre uygun gerçekleştirilmesini sağlar.
6. Üniversite Akademik ve idari kadro iş analizi ve görev tanımları çalışmalarını yürüterek güncel tutulmasını sağlar.
7. Üniversitede yeni işe başlayan ve mevcut bulunan tüm İdari ve Akademik personelin personel işlemlerinin ve özlük haklarının 4857 İş Kanunu, 2547 YÖK Kanunu ve SGK Mevzuatı dâhilinde eksiksiz yürütülmesini, kayıtların güncel tutulmasını, bordro ve özlük işlemlerinin zamanında, hatasız ve eksiksiz olarak mevzuat doğrultusunda yürütülmesini sağlar.
8. Üniversitede yeni başlayan çalışanlar için oryantasyon programının koordinasyonunu, gerçekleştirilmesini ve güncellenmesini sağlar.
9. Tüm insan kaynakları uygulamalarının ve personel işlemlerinin Üniversite, Meslek Yüksekokulu ve Enstitüde uygulanmasının koordinasyonunu sağlar. 
10. Üniversitenin Akademik ve idari kadrolarının ücret artış dönemlerinde ilgili yöneticiler ve üst yönetimle birlikte ücret artış ve terfi / atama çalışmalarını gerçekleştirir.
11. Kuruluşun çalışan sürecini “maksimum çalışan memnuniyeti” odaklı olarak en etkin şekilde yönetilmesi için çalışmaları koordine eder, öneriler getirir ve iyileştirmeler yapar.
12. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· İdari konularda gerekli ilk yönetici onayını verir,
· Performans kriterlerini tespit eder ve performanslarını objektif performans ölçüm kriterleri çerçevesinde değerlendirir.
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, kendisine bağlı ekibin aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.





13. İletişim ve Raporlama faaliyetlerini gerçekleştirir.
· Üniversite üst yönetimince istenen raporları hazırlar.
· Yazışma ve raporların düzenli bir şekilde ve zamanında oluşturulmasını, yürütülmesini sağlar. 
· Haftalık Bölüm toplantısı gerçekleştirir.
· Bölümü ile ilgili diğer bölümlerle toplantı gerçekleştirir veya bölümü ile ilgili toplantılara katılır.
14. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.

IV. YETKİ 
· İnsan Kaynakları Sistemlerinin ve ekibinin etkin yönetiminden ve bütçenin etkin kullanımından sorumlulukları dâhilinde yetkilidir.

V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin ilgili bölümlerinden mezun
	Yüksek Lisans



VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 15 yıl deneyimli
Minimum 7 yıl yöneticilik deneyimli 
İdari ve Akademik personele yönelik tüm İnsan kaynakları uygulamaları konusunda bilgi sahibi
Çalışma Mevzuatı ve İş Kanunu konusunda deneyimli
2547 Sayılı YÖK mevzuatı hakkında bilgi sahibi
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
Çok İyi derecede İngilizce bilgisi
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
İletişimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti odaklı bakış açısına sahip
	15 yıl ve üzeri
7 yıl ve üzeri









VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla ve çalışanlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
Resmi işlemlerden doğacak hata ve eksiklerin getireceği cezai müeyyidelerin sorumluluğu.
VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre   : Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İş Kur, Sosyal Güvenlik Kurumu, Yüksek Öğretim Kurumu, Yabancılar Şube Müdürlüğü
IX. DÖKÜMANLAR
4857 Sayılı İş Kanunu, 2547 Sayılı YÖK Kanunu, Prosedürler, Yönerge, Talimat, Mevzuat

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis / Ofis dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.

	Çalışanın Adı-Soyadı
İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı
İmzası
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