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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Yöneticisi
Bölüm: İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Müdürlüğü  
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Birim Müdürü, İnsan Kaynakları Müdürü      				         
I. İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, kurumun insan kaynakları politikaları çerçevesinde, Akademik ve İdari personellere yönelik tüm insan kaynakları uygulamaları ile personel özlük işlerinin ilgili 4857 sayılı İş Kanunu, çalışma mevzuatı ve 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’na uygun olarak zamanında, tam ve eksiksiz gerçekleştirilmesini sağlamak. 

II. İŞİN BOYUTU
	Mali: Kadrolu ve Ders Saat Ücretli Puantaj verileri hesaplamalarının yapılması ve ödemelerinin gerçekleştirilmesinin sağlanması.
	Bağlı Çalışanlar: Akademik İnsan Kaynakları Kıdemli Uzmanı, İşe Alım ve Organizasyonel Gelişim Kıdemli Uzmanı


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



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 bütçe ve planlarının belirlenmesine katkıda bulunur. 
· Üniversitenin yıllık strateji ve hedefleri doğrultusunda insan kaynakları bütçe ve plan çalışmaları önerilerini İnsan Kaynakları Müdürü’ne sunar.
2. Üniversitede yeni işe başlayan ve mevcut bulunan tüm akademik ve idari personelin özlük hakları ile ilgili işlemleri zamanında ve eksiksiz olarak gerçekleştirilmesini ve sicil dosyalarında kayıtlarının tutulmasını sağlar.
· İşe giriş yapılmadan 5 gün önce ilgili evrakların alınmasını ve hizmet akdinin yapılmasını ve sicil dosyasında saklanmasını sağlar.
3. tüm akademik ve idari personelin personel işlemlerinin zamanında ve eksiksiz olarak gerçekleştirilmesini, web ortamında, elektronik personel programında, YÖKSİS veri tabanında ve sicil dosyasında kayıtlarının tutulmasını ve güncellenmesini sağlar.
· Akademik, idari personelin talep ettiği çalışma belgesinin hazırlanmasını sağlar.
· Akademik, idari personel kimlik kartı hazırlama, yenileme ve dağıtım işlemlerinin gerçekleştirilmesi için bilgi kayıtlarının güncelliğini sağlar.
· Elektronik Personel Programında Akademik, idari personelin nüfus ve adres bilgilerinin güncelleştirilmesini sağlar.
· Görev değişikliği yapılan Akademik, idari personelin; akademik birim / bölüm / program değişikliklerini sağlar.

· Unvan değişikliği yapılan Akademik, idaripersonelin ilgili veri tabanları, web ve raporlardan güncelliğini sağlar.
· Akademik, idari personel paso işlemlerinin yerine getirilebilmesi için YÖKSİS kayıtlarını ve güncelliğini sağlar.
· Doçentlik sınavı başvuruları için talep edilen yazı ve belgelerin hazırlanmasını sağlar.
4. Akademik, idari personelin idari görev yazılarının takibini yaparak, idari ödeneklerinin yapılabilmesi için bilgi güncelliğini sağlar. 
5. Üniversite insan kaynakları planlaması ve Akademik, idari personel norm kadro çalışmalarının gerçekleştirilmesine yardımcı olur.
· Üniversitenin organizasyonel yapısı ile ilgili olması gereken ve/veya ihtiyaç duyulan Akademik, idari personellere yönelik çalışmaların planlanmasına yardımcı olur.
6. Üniversitelerarası Kurul Başkanlığı Doçentlik Sınavı Jüri görevlendirme yazılarını ilgili akademik personele ve birimine duyurusunu yapar,
· Jüri üyesinin teslim ettiği eser inceleme raporunun ÜAK’a resmi yazı ile gönderilmesini sağlar,
· Sözlü sınav sonucunun ÜAK’a resmi yazı ile gönderilmesini sağlar.
· Takvim yılı sonunda istenen jüri görevlendirme ücret bilgi formunun doldurulmasını ve YÖKSİS’te onaylayarak ÜAK’a gönderilmesini sağlar.
7. Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı tarafından yapılan Denetleme kapsamında “Vakıf Yükseköğretim Kurumları Genel Denetim Rehberi” nde istenen bilgi ve belgeleri düzenler.
8. İşten ayrılan Akademik personelin ilgili raporlardan ve YÖKSİS veri tabanından kaydının silinmesini sağlar. 
9. Çalışma hayatı ile ilgili resmi kurum ve kuruluşlara hazırlanması ve bildirilmesi gereken rapor, form ve evrakların yasal mevzuata uygun yapıldığının takibini yapar, mevcut yazılımda tanımlı parametrelerin doğru ve eksiksiz olmasını sağlar. 
10. Üniversitenin işe alım faaliyetlerini, YÖK mevzuatına bağlı kalınarak, ilgili işe alım prosedürü çerçevesinde gerçekleştirir ve gerçekleştirilmesini sağlar.
· Akademik, idari birimler tarafından gelen Akademik, idari ve DSÜ’li personel taleplerini alır, değerlendirir ve Akademik, idari Personel Talep Formlarının imza ve onay sürecini tamamlar,
· Onay süreci tamamlanan öğretim üyesi talepleri için ilan taslağı oluşturur, gerekli yayın organlarında ilanların yayınlanmasını sağlar,
· İlana başvuru süresi içinde, Doçent ve Profesörlerin başvurularını alır ve atama sürecini yürütür,
· Yardımcı Doçent atama süreçlerinde ilgili Akademik birimlere talep edilmesi durumunda destek sağlar,
· YÖKSİS’de yayınlanan Öğretim Elemanlarının ilan süresi içinde başvurularını alır ve ilgili akademik birimlere teslim eder. Ön değerlendirme ve değerlendirme takvime bağlı kalarak sonuçları web sayfasında ilan eder,
· Atama süreci tamamlanan Akademik personelin Üniversite Yönetim Kurulu ve Mütevelli Heyeti atama kararlarının alınmasını sağlar,
· Akademik personel işe alımlarını belirlenen akademik işe alım prosedürü çerçevesinde gerçekleştirir. 
· Akademik, idari ve DSÜ’li personel sözleşmelerinin hazırlanması, imzalarının tamamlanması ve yenileme işlemlerinin yürütülmesini sağlar,


11. Yabancı uyruklu Akademik personel işe alım sürecini yönetir, Yükseköğretim Kurulu Başkanlığından çalışma izni işlemlerini yürütür ve izin sürelerini takip eder. 
12. Akademik birimlerden gelen Ders Saat Ücretli görevlendirme taleplerini takip eder, kurum yazışmalarının yapılmasını sağlar ve sözleşme ile istenen evraklarını tamamlayarak SGK işlemleri ile bilgi paylaşımında bulunur. 
13. Kadrolu ve DSÜ ek ders puantajlarını hesaplar, ilgili akademik birimlerden onay alır ve ödemelerin yapılmasını sağlar.
14. Üniversite bünyesindeki İnsan Kaynakları süreçlerinin verimli ve sağlıklı bir şekilde yürüyebilmesi için birimlerle yapılacak ortak çalışmalarla gerekli İnsan Kaynakları sistemlerini, prosedür ve yönergelerini İnsan Kaynakları Müdürü’nün direktifleri doğrultusunda uygular.
15. Delege edilen tüm personel işlemleri ve insan kaynakları uygulamalarının yürütülmesinde katkıda bulunur.
16. Kendisine bağlı çalışanların;
· Görev dağılımlarını ve iş denetlemesini yapar,
· Eğitim ihtiyaçlarını belirleyerek, aldıkları eğitimler sonrası gelişimlerini takip eder.
· Kilit pozisyonlar için yedekleme planı yapar ve eleman yetiştirir.
17. Raporlama yapar.
· Yükseköğretim Kurulu, üniversite yönetimi ve bölüm yöneticisi tarafından istenen raporları hazırlar.
· Aylık, haftalık, günlük olarak Genel Sekreter ve İnsan Kaynakları Müdürü tarafından istenen raporları hazırlar.
18. İletişim toplantılarına katılır.
· Belli periyodlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılır. 
19. Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği diğer sorumlulukları da yerine getirir.
IV. YETKİ:
Sorumlulukları doğrultusunda yetkilidir.

V.	 EĞİTİM:
	GEREKLİ
	TERCİH

	Lisans
	Yüksek Lisans













VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Konusunda Minimum 8 yıl deneyimli
Akademik Personellere yönelik İnsan Kaynakları uygulamaları konusunda bilgi sahibi
2547 Sayılı YÖK Mevzuatına hâkim
Resmi yazışma kurallarına hâkim
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
	8 yıl ve üzeri



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
[bookmark: _GoBack]İç Çevre    : Yönetim, İdari, Akademik ve DSÜ’li tüm çalışanlar
Dış Çevre: Yükseköğretim Kurulu Başkanlığı, Üniversitelerarası Kurul Başkanlığı, Diğer Tüm Üniversiteler,  Yabancılar Şube Müdürlüğü, İl Emniyet Müdürlüğü, Çalışma ve Sosyal Güvenlik Bakanlığı, İş Kur, Sosyal Güvenlik Kurumu, 

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönerge, Talimat, 2547 Sayılı YÖK Mevzuatı, 4857 Sayılı İş Kanunu

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs (Gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüsü)
Çalışma Ortamı: Ofis 
Çalışma Saatleri: 08.30 – 17.30 (sorumlulukları gereği, gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.) 


	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası
	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası



GT.INK.252 / REV.02


image1.png
— ISTANBUL —
OKAN UNIVERSITESI




