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Adı-Soyadı:
Pozisyon: İnsan Kaynakları Kıdemli Uzmanı (Akademik)
Bölüm: İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Müdürü, İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Yöneticisi,  İnsan Kaynakları Müdürü
 					           
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurumun insan kaynakları politikaları çerçevesinde, Akademik personele yönelik tüm insan kaynakları uygulamaları ile personel özlük işlerini ilgili 4857 sayılı İş Kanunu, çalışma mevzuatı ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanuna uygun olarak zamanında, tam ve eksiksiz gerçekleştirmek.
II. İŞİN BOYUTU
	Mali: 
	Bağlı Çalışanlar: 

	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 uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
1. Üniversitenin yıllık ve uzun dönemli insan kaynakları hedef ve planlarının gerçekleştirilmesine katkıda bulunur. 
2. Üniversitede yeni işe başlayan ve mevcut bulunan Akademik personelin, personel işlemlerinin ve özlük haklarının 4857 İş Kanunu, 2547 YÖK Kanunu ve SGK Mevzuatı dahilinde eksiksiz gerçekleştirerek kayıtları güncel tutar.
· Fakülte / Yüksekokul / Bölümlerden gelen kadro taleplerinin takip edilerek kadro talepleri ile ilgili onay formlarının tamamlanması işlemlerini gerçekleştirir.
· Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı web sayfası, Resmi Gazete, Ulusal Gazete ve Okan Üniversitesi web sayfasında Akademik personel ilanının çıkılması için gerekli olan onaylar alınarak ilan sürecinde yapılması gereken işlemlerin takibini gerçekleştirir.
· 2547 sayılı Kanun hükümleri çerçevesinde çıkılan ilan sonrasında yapılan başvuruların kontrol edilmesi, gelen başvurulardan uygun olanların ilgili birimlere ulaştırılmasını gerçekleştirir. Başvuru takibinin elektronik ortamda tutularak takip edilmesini, sürekli güncel olmasını sağlar.
· Yapılan başvurular neticesinde Öğretim Üyeleri dışındaki Öğretim Elemanı pozisyonlarında yapılacak olan sınavlar için ön değerlendirme formatlarının düzenlenmesini, sınav sonrası ön değerlendirme sonuçları ve kazanan adayların web sayfasında yayımlanmasını gerçekleştirir.
· Akademik personel bilgilerini; sicil dosyalarında, web sayfasında, YÖKSİS’ de ve diğer elektronik sistem ve kayıtlarda güncel tutulmasını gerçekleştirir.
· İşe alım süreci tamamlanan Akademik personelin atama dosyalarındaki tüm belge ve evraklarının tamamlanmasını gerçekleştirir.
· 2547 sayılı Kanunun 40/a ve 31. Maddesine göre gelen Ders Saat Ücretli Akademik çalışanların Fakültelerden gelen Yönetim Kurulu Kararlarına göre listelerinin oluşturulmasını, görevlendirilmesi talep edilen Öğretim Üyeleri ile ilgili kurumlarına izin yazılarının yazdırılmasının sağlanmasını ve takibini, DSÜ Öğretim Elemanlarının Fakülte bazında dosyalarının oluşturulmasını gerçekleştirir. SGK İş süreçlerinin yürütülmesi için bordro ve özlük işleri birimine bilgi verir. 
3. Üniversitenin Akademik kadro ihtiyacının karşılanması için işe alım faaliyetlerini ilgili işe alım prosedürü çerçevesinde gerçekleştirir.
4. Akademik personel sözleşmelerinin hazırlanması, imzalarının tamamlanması ve yenileme işlemlerini yürütür.
· Göreve yeni başlayan Akademik personellerin sözleşmelerini hazırlar, imzalarını tamamlayarak ilgili kişinin özlük dosyasına kaldırır.
· Göreve devam eden mevcut Akademik personelin sözleşme yenileme süresinde, güncel sözleşmesini hazırlar, imzalarını tamamlayarak ilgili kişinin özlük dosyasına kaldırır.
5. EBYS’ den gelen yazıları takip eder, işlem gerektiren yazıların ilgili süreçlerini takip eder, sonlandırır ve ilgili dosyaya kaldırır. 
6. Mazereti nedeniyle gelmeyen Akademik İşe Alım İnsan Kaynakları personellerinin işlerinin yürütülmesine destek sağlar ve/veya o personelin işlerini yürütür.
7. Akademik İşe Alım Birim Yöneticisi olmadığı durumlarda sorumluluklarını yürütür ve onun yerine vekâlet eder.
8. Delege edilen tüm personel işlemleri ve insan kaynakları uygulamalarının yürütülmesinde katkıda bulunur.
9. Raporlama yapar.
· Yükseköğretim Kurumu, Üniversite Yönetimi ve birim yöneticisi tarafından istenen raporları hazırlar.
10. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyodlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
11. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında Üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
IV. YETKİ 
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.
V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 4 yıl tecrübeli
Akademik Personellere yönelik İnsan kaynakları uygulamaları konusunda bilgi sahibi
2547 Sayılı YÖK mevzuatına konusunda deneyimli
Çalışma Mevzuatı ve İş Kanunu konusunda deneyimli
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
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
	4 yıl ve üzeri










VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	



VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi’nin, çalışma hayatı ile ilgili resmi kurumlarla ilişkilerini olumsuz yönde etkiler.
Resmi işlemlerden doğacak hata ve eksiklerin getireceği cezai müeyyidelerin sorumluluğu.

VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre   : Yönetim, İdari ve Akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre: Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İş Kur, Sosyal Güvenlik Kurumu, Yüksek Öğretim Kurumu, Yabancılar Şube Müdürlüğü

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar, 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.)
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