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ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Personel Daire Başkanına bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

· Üniversitemizin stratejik hedefleri, personel ihtiyaçları ve yasal düzenlemeler çerçevesinde oluşturulan Hizmet İçi Eğitim Planı'nda belirlenen eğitim faaliyetlerinin planlanması, uygulanması, takibi ve değerlendirilmesi süreçlerini etkin bir şekilde yönetmek/yönetilmesini sağlamak, 

· Aday memurların temel ve hazırlayıcı eğitimleri, stajları ve sınavlarını mevzuata uygun şekilde yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Hizmet içi eğitimlerin tamamlanmasını müteakip, katılımcı geri bildirimlerinin değerlendirilmesi ve eğitimlerin etkinlik analizinin yapılması ile raporlanması işlemlerini yürütmek/yürütülmesini koordine etmek,

· Hizmet içi eğitimlere ait tüm bilgi ve belgelerin eksiksiz ve güvenli bir şekilde saklanmasını ve arşivlenmesini sağlamak,

· Üniversite personelinin katıldığı hizmet içi eğitimlere ait kayıtların Personel Bilgi Sistemi (PERSİS)'ne eksiksiz ve zamanında girişini gerçekleştirmek/gerçekleştirilmesini sağlamak

· Üniversite personelinin katıldığı hizmet içi eğitimlere ait kayıtların Başkanlık internet sayfasında yayımlanmasını/yayımlanmasının koordinasyonunu gerçekleştirmek,

· Cumhurbaşkanlığı İnsan Kaynakları Ofisi Uzaktan Eğitim Kapısı sistemi üzerinden sunulan eğitimlere erişim süreçlerinde, personel tanımlama, pasifleştirme ve izleme raporlarının hazırlanması ile ilgili işlemleri yürütmek/yürütülmesini koordine etmek,

· Gerçekleştirilen eğitimlere ilişkin istatistiksel verilerin analiz edilmesi ve raporlanmasını sağlamak,

· Yeni göreve başlayan personelin kurum kültürüne ve iş süreçlerine uyumunu desteklemek amacıyla birim amirleri tarafından verilecek oryantasyon eğitimlerinin planlanması, uygulanması ve takibinin koordinasyonunu sağlamak,

· Üniversitenin yapısını, süreçlerini, kültürünü ve performansını iyileştirmeye yönelik faaliyetler yürütmek ve bu faaliyetler için gerekli önerileri üst yönetime sunmak,

· İdari personelin gelişimini desteklemek ve yetkinliklerini artırmak amacıyla çeşitli faaliyetler yürütmek ve bu faaliyetler için gerekli önerileri üst yönetime sunmak, 

· Üniversite içinde personelin yeteneklerinin en iyi şekilde değerlendirilmesini ve geliştirilmesini amaçlayan rotasyon uygulamaları planlanmak ve yürütmek, 

· Diğer kurum/kuruluşlarla iş birliği içinde, personelin gelişimini desteklemek amacıyla gelişim kursları, bilgilendirme görüşmeleri, çeşitli eğitim ve bağlantı fırsatları yaratmak,
· Kurumun sürekliliğini sağlamak amacıyla kritik pozisyonlar için yedek personel havuzu oluşturmak ve bu havuzu etkin bir şekilde yönetmek,

· Kurum içi ve kurum dışından gelen bilgi ve belge taleplerinin mevzuata uygun olarak karşılanması süreçlerinin yönetimi ve koordinasyonunu sağlamak, 
· Birim Kalite Yönetim Süreci'nin tüm aşamalarının planlanması, uygulanması, takibi ve değerlendirilmesi işlemlerini yönetmek/yönetilmesini koordine etmek,

· Başkanlığa ait sosyal medya hesaplarının içerik yönetimi, etkileşim vb. yönetim faaliyetlerini yürütmek/yürütülmesini sağlamak,
· Görev alanına giren mevzuat değişikliklerini düzenli olarak takip etmek ve ilgili belgelerin güncellenmesini/güncelleştirilmesini sağlamak,
· Maiyetindeki memurları yetiştirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek,

· Maiyetindeki Memurları arasında dengeli bir görev dağılımı yapmak, uyuşmazlıkları önlemek ve koordinasyonu sağlamak,

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek,

· Kanun ve diğer mevzuatla belirlenen görevleri ve verilecek benzeri görevleri zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak.

· Görevlerinden dolayı Daire Başkanına karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personeli Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliğinin Şube Müdürü için öngördüğü şartları taşımak.
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