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Bu kilavuz, Kog¢ Universitesi insan Kaynaklari Direktérliigii tarafinsan idari ¢calisanlara yénelik
bir kaynakca niteliginde hazirlanmistir. Ana amaci, Universite’nin belirlenen stratejilerine
basari ile ulasabilmesi igin idari calisanlarin islerini yaparken ortaya koymalari beklenen
yetkinlikleri daha detayli olarak tarif etmek ve Universite’de bu yetkinliklerle ilgili ortak bir dil
gelistirmektir.

Ko¢ Universitesi idari Kadro Temel Yetkinlikleri 3 ana yetkinlik altinda toparlanan 12
yetkinlikten olusmaktadir. Ko¢ Universitesi'nde yerine getirilmekte olan idari her tirli
gorevde calisanlarin degisime ve is birligine acik olmalari ve etkin bir sekilde sorumlu
olduklari isi yonetmeleri beklenmektedir. Bu kilavuzda yetkinlikler detayh sekilde agiklanmis
ve davranis gostergeleri ile tanimlanmistir. Davranis gostergeleri, belirli bir yetkinligi
kullanirken galisanin gosterdigi gézlenebilir davraniglardir. Her yetkinligin tanimlanmasinda
davranis gostergeleri yetkinligin kiside bulunma seviyelerine gbére 5 farkh seviyede
tanimlanmistir. 1. Seviye s6z konusu yetkinligin var olmadigi durumu, 5. Seviye ise o
yetkinligin en ileri dlizeyde tasindigi durumu ifade etmektedir. Bu kilavuz icerisinde yer alan
yetkinlikler, pozisyonundan bagimsiz olarak her idari calisanin sergilemesi beklenen
davranislar batlnund ifade etmektedir.
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Esneklik ve Degisime Acikhik

Tanimi Onemi

Surekli gelisen ve degisen is kosullarina adapte
olabilmek ve beklentileri her kosulda karsilayabilecek
bir ¢ozim Uretebilmek; kural, prosediir ve politikalar
kalip olarak degil, ihtiyaglara gére ve Universite’nin
genel felsefesi ile ters diismeyecek sekilde
anlamlandirmak agisindan 6nemlidir.

isin yapilmasi sirasinda ihtiyac duyulan her tiirli
ortam, kosul ve sistemleri gelistirmek amaciyla pozitif
yonde farkhlastirabilecek bakis agisina sahip olmak,
beklenmedik durumlara rahat ve hizl bir sekilde
adapte olabilmektir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

. Degisime ve yeniliklere kendini cok hizli adapte eder ve Universite felsefesi ile uyumlu tiim

Seviye 5 S " .
gerekli degisimi kendi isine yansitir, digerlerini ise tesvik eder.

Seviye 4 Degisikliklere ve yeniliklere oldukga hizli uyum saglar ve isine yansitir.
Seviye 3 isini yerine getirmek icin gerekli degisim ve yeniliklere istenilen diizeyde uyum gésterir.

. Degisen taleplere, kosullara ve beklenmedik durumlara adapte olabilmek i¢in zamana ihtiya
Seviye 2 g 83 P : P ¢ yag

uyar.

Seviye 1 Yenilik ve degisimlere kapalidir ve kolaylikla kabullenemez, direng gosterir.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v’ Degisimin gerekli oldugu durumlari fark eder ve harekete gecer.

v’ Degisimi gerceklestirmek icin bir yol haritasi belirler ve cevresini de degisimin gerekliligi
konusunda ikna eder.

v Degisimi bir gelisim firsati olarak gériir ve degisim siirecinde gelen her tiirli geribildirimi aciklikla
kabul eder.

v Degisim siirecinin her asamasinda ve sonucunda l¢iimler.

v’ Sistemleri ve is siireclerini kurum ve birey acisindan bir gelisim araci olarak goriir ve zamanin
gereklilikleri dogrultusunda giincellenmesini talep eder.

v Kurallar ve prosediirleri kaliplasmis kurallar biitiinii olarak gérmez; gerektiginde Universite’nin
genel bakis acisi ve etik ilkelerinin disina ¢cikmayacak sekilde esneklik gosterir.
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Kendini Gelistirme

Tanimi Onemi
isini daha iyi yapabilmek icin gelisim alanlarini tespit Degisen gevre kosullarina kolaylikla uyum saglamak
etmek ve gelistirmek, mevcut yeteneklerini stirekli ve sirekli gelismek igin 6ncelikle kisinin kendi gelisim
gelistirmeye gayret etmek, 6grenmeye acik ve istekli alanlarini fark etmesi ve gelistirmeye istekli olmasi
olmaktir. onemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

Kendi ve kurumu igin tiim gelisim olanaklarini degerlendirir, isinin sinirlarini kendini
Seviye 5 gelistirerek genisletir ve kuruma boylece katma deger katar. Kendisini ve gevresini gelistirmek
icin geribildirim ister ve verir.
Sevive 4 Gelisim olanaklarini uygulamaya sokmak icin gayret igindedir, mesleki gelismeleri
Yy kendiliginden takip eder ve geribildirim ister.
. isini ve kendini gelistirmek icin geribildirime agiktir. Kendisinden beklendigi seviyede, yaptig
Seviye 3 SO N i, SRS
islerin sonlarinda kendini degerlendirir ve gelisim imkanlarini arar.
. Kisisel gelisimi ve sorumluluk alanindaki gelisim ihtiyaglari ile ilgili sik sik aktarimda bulunmak
Seviye 2 . A . .
gerekir, gelisim icin dogan imkan ve olanaklari sik sik gbstermek gerekir.
. Kisisel gelisimi ve sorumluluk alanina giren islerle ilgili degerlendirme yapmaz, geribildirim
Seviye 1 ; oL
almaz, gelismeleri takip etmez.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v’ Is performansini artiracagina inandigi gelisim alanlarini fark eder ve bu alanlara yonelik gelisim
faaliyetleri 6nerir.

<

Daha iyi hizmet vermek ya da daha iyi performans gostermek icin geribildirimleri almaya agiktir.

v Uzerinde galistig! bir is, proje sonuglandiktan sonra degerlendirme yapar, iyilestirme olanaklarini
tespit eder.

v Yeni deneyimler kazanmak icin karsisina ¢ikan imkanlari degerlendirir.

<

Kendini gelistirme yoniinde geribildirim talep eder.

v’ isinin gerektirdigi teknik bilgi ve becerilerle ilgili yeni gelismeleri siirekli takip eder.
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Tanimi Onemi

Calisma ortaminda yenilikgi ¢dzlimler ve yaklasimlar
Uretmek, firsatlari gormek ve bu firsatlari yakalamak
icin degisik ve alisilmamis yollar denemektir.

Calisma ortamindaki islerin daha etkin ¢ézimine
yonelik yollarin denenmesi, yerlesik is yapma seklinin
sorgulanmasi, firsatlarin goriilerek verimliligin
artirilmasi igin 6nemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

is yapma bigimlerini derinlemesine sorgular ve analiz eder, farkli ¢dziim ve yaklasimlar

Seviye 5 gelistirerek ekip arkadaslarina 6rnek olur, yeni yaklasim onerilecek 6nemli konulari

belirleyerek is sonuglarina ¢abuk ulasmaya yardimci olur.

Calisma alanindaki konulari 6nceliklendirir ve bu konulara yénelik ¢6ziim ve yaklasim

Seviye 4 alternatiflerini derinlemesine analiz eder, yeni bir bakis agisi getirir ve hayata gegmesi igin

caba sarf eder, 6nerilerinin etkinligini savunur.

islerin ¢ézlimlerine yénelik kendisinden beklenen diizeyde yerlesik yaklagimlari sorgular,

Seviye 3 alternatif ¢6ziim ve yaklagim Onerileri igin gesitli kaynaklari arastirir, degerlendirme yapar,

¢alisma konularini dnceliklendirir.

Calisma alani ile ilgili farkli yaklasim yollari oldugunu kendisine anlatmak ve/veya hatirlatmak

Seviye 2 gerekir, 6nemli ve dncelikli konularini séylemek gerekir.

. Yaptigi isler ile ilgili sadece mevcut ¢6ziim yollarina odaklanir, olusan problemlerin

Seviye 1 o S

nedenlerini sorgulamaz, yeni ¢dziim ve yaklagim yollari aramaz.
Olumlu Davranis Gostergeleri

v s siireclerini ve verilen hizmetleri siirekli izler, sorunlara farkl yaklasim tarzlari dnerir,
digerlerinin diisiinceleri ya da yaklasimlari ile kisitlanmaz.

v ilham almak ve yeni fikirler edinmek icin cok ve cesitli kaynaklardan (kisiler, bilgi kaynaklari, vs.)
yararlanir, glincel bilgi kaynaklarini takip eder.

v’ Disunceleri farkh ve kendine 6zgii sekilde birlestirir veya tamamen farkl distinceler arasinda
baglantilar kurar, farkh diisinme tarzlar belirler, durumlara cesitli perspektiflerden bakar, beyin
firtinasi yaparak cesitli yaklasimlar/¢6zumler belirler.

v Herhangi bir ¢c6ziimii kabul etmeden 6nce, cok sayida potansiyel ¢dziimii gézden gegirir ve
degerlendirir.

v Yenilik gerektiren 6nemli ve dncelikli is alanlarini belirler ve dnemli is sorunlarina yonelik
yenilik¢i ¢ozlimler gelistirir.

v Yeni uygulamalari dener, sonuclarina yonelik geribildirimleri alarak daha iyi uygulanmasi igin
gerekli calismalari ydrdtar.

v isin yapilmasi icin degisik ve yeni yollar deneyerek risk alir.

v’ Yeni is kosullarina mevcut uygulama ve siirecleri hizla uygular.
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Inisiyatif Kullanma

Tanimi Onemi

Sorumlu oldugu isin kalitesini artirmak, sorunlari Calisanin kendi sorumluluk alanini asmayacak sekilde
¢ozlimlemek, yeni imkanlar yaratmak igin kendisinden inisiyatif kullanmasi, verilen hizmetle ilgili
beklenmedigi halde ve kendi/birim/kurum problemlerin hizli ¢g6zimlenmesi ve gelistirilmesi igin
amaclariyla da ortiisecek sekilde aksiyon almaktir. onemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

Beklenmedik ve alisiilmadik durumlarda bile kendi sorumluluklari cergevesinde inisiyatif

Seviye 5 kullanarak dogru hareket eder, sorumluluk alaninda bdylece fark yaratir.

Gerektigi her durumda inisiyatifini etkin bir sekilde kullanarak harekete gecer, isi veya ilgili

Seviye 4 kisileri yénlendirir.

Kendisinden beklenen rol ve sorumluluk diizeyinde gerekli inisiyatifi kullanarak isleri
aksatmadan yuratar.

Seviye 3

Yaptigi her iste slrekli yakin takip ve yénlendirmeye ihtiyac duyar, kendi inisiyatifini
kullanmakta zorluk ceker.

Seviye 2

Her seyi danisir, inisiyatif kullanmaktan hep uzak durur ve inisiyatif kullanmasi gereken
durumlarda ¢ekingen tavir sergiler.

Seviye 1

Olumlu Davranis Gostergeleri

Kendisinden talep edilmeden ya da durum kendisini zorunlu kilmadan harekete gecer.
imkanlari gériir ve sorumluluk alani gergevesinde aksiyon alir.
Bir aksiyon almadan 6nce, gerekli olan tiim kaynaklardan bilgi temin eder.

isi, sorumlulugu ya da gérev tanimindan belirtilenden fazlasini kendiliginden yapar.

AN NN N

Dogru tespitleri yapabilmek icin, karmasik sorunlari dahi kendisinden beklenmedigi halde
sorgular.

v Sorumlulugu dahilinde olan yeni ve ek gérevlerin arayisinda olur.
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Tanimi Onemi

Acik iletisimle ¢alisanin yarattigi ortam, bilginin dogru  Bu yetkinlik 6zellikle kurum iginde saglikh ve huzurlu

zamanda ve uygun sekilde kurum igindeki her bir is ortaminin olugmasi, birimlerin dogru
seviyede ve kurum digina iletilmesini, fikir ve zamanlarla, etkin is yapabilmesi igin gerekli bilgilere
gorislerin agikga ifade edilmesini saglar. sahip olmalari igin 6nemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

Dugundiklerini elestiri almaktan ¢ekinmeden aciklikla ifade eder, takim arkadaslarini da
Seviye 5 distncelerini ifade etmeleri igin tesvik eder. Herkesin diisiincelerini rahatlikla ifade
edebilecegi ortamlar yaratir.
. iletisimi oldukga etkindir, saygil hareket eder, kendi grubu icinde/disinda her zaman etkili
Seviye 4 S
iletisim araglarini kullanir.
. Dislincelerini net bir sekilde ifade eder, bilgiyi paylasir, karsisindakini dogru anlar ve dogru
Seviye 3 . .
anlagildigindan emin olur.
. is ile ilgili digerleri ile iletisim kurmada, kendini ifade etmede ve acik tavir sergilemekte zorluk
Seviye 2 $ gl aig $ ¢ g
ceker.
. Dusuncelerini ve bilgiyi agikca paylasmaz. Digerleriyle iletisim kurmasi sorunludur, iletilmek
Seviye 1 . ) L T
isteneni anlamaz, kendini ifade edemez ve/veya gecimsizdir.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v Baskalarinin fikirlerine 6nem verir, dogru anladigindan emin olmak ister.

v’ Bagskalarinin fikirlerini almak igin agik uglu sorular sorar, baskalarini gériislerini ifade etmeleri
icin cesaretlendirir.

v Calisma arkadaslarini giincel konularla ilgili bilgilendirir ve verdigi hizmet ile ilgili olumlu oldugu
kadar olumsuz bilginin de akisini saglar.

v' Kendi diisiincesini uygun bir sekilde ifade eder.

v Baskalarini hizl yargilamak ve elestirmekten kacinir, elestirilere ve baskalarinin duygularina
duyarhlikla yaklasir.

v' Gorislerini belirtmeden 6nce, karsisindakinin diisiincelerini sonuna kadar ifade etmesini bekler.

<

Calisma arkadaslarini bilgi paylasimi konusunda cesaretlendirir.

v" Toplantilarda ya da ¢alisma arkadaslari ile beraberken kullandigi kelimelerin saygi, esitlik ve adil
olma degerlerine uygun olmasina dikkat eder.

v" Olumlu ya da olumsuz da olsa, is adina dnemli olan bilgileri, konunun sorumlusu ile paylasir.
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Is Birligi Saglama

Tanimi Onemi
is ortaminda is birligi ve ekip icerisinde calisma Bu yetkinlik, kurum icindeki farkli kaynaklarin ve
ortamlarini yaratmak, tim ilgililerin fayda saglayacagr firsatlarin birlestirilerek, yeni is birligi ortamlarinin
¢O6zUmler Giretmek gayretinde olmaktir. olusmasini saglamak icin 6nemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

. Universite’nin gikarlari igin 6rnek olacak is birligi firsatlar yaratir, ekip ve galisma arkadaslarini
Seviye 5 . .
devamli olumlu yonde tegvik eder.
. Kendi bilgi ve deneyimlerini, Universite’nin ¢ikarina olacak ¢dziimler yaratmak amaciyla
Seviye 4 & y ¢ ¢ y y
sunar.
Seviye 3 Baska birimlerle galisirken kendisinden beklenen 6lglide ortak ¢6ziim bulma g¢abasinda olur.
Sevive 2 Universite icindeki calisma ortamlarinda ortak fayda saglayacak ¢dziimler yaratmak igin cok
Yy da tesvik edici tutum sergilemez, bunun énemini kendisine ara ara hatirlatmak gerekir.
Seviye 1 Baskalarinin fikirlerine deger vermez, buldugu ¢dziimlerde kendi gikarini gézetmeye calisir.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v Baskalarinin fikirlerine 6nem ve deger verir.

v' Tium ilgililerin fayda saglayacagi ¢céziimleri yaratma cabasinda olur ve bdyle ortamlari acik¢a
tesvik eder.

v' Calisma arkadaslarini, Universite basarisina katki saglayacaklari sekilde calismalari igin
cesaretlendirir.

v' Tum ilgilileri gelismeler ile ilgili giincel tutar.

v Universite basarisina katki saglamak amaciyla, kendi bilgi, beceri ve deneyimlerini baskalariyla
paylasir.

v’ Biris sonucuna katkida bulunmus ¢alisma arkadaslarini takdir eder.
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Takim Calismasi

Tanimi Onemi
Ortak hedefe yonlenmek, dayanisma ile takim Olumlu is sonuglari alabilmek igin gerek birim iginde,
basarisina katkida bulunmak, takim iginde gerekse birimler arasinda uyumlu galismak, iletisim ve
motivasyonu yliksek tutmak ve yardimlagsma motivasyonu olumlu yonde etkilemek ve artirmak
ortaminin olugmasina katkida bulunmaktir. onemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

. Her tiirlu zorlayici kosulda takim basarisi i¢in hem kendini hem de bagkalarini motive eder,
Seviye 5 - . . )
basari icin gereken tiim katkiyi saglar, bu konuda 6rnek ¢alisandir.
. Ortak basarinin elde edilmesi icin gerek kendisinin gerek baskalarinin ihtiyaglarini gordr,
Seviye 4 e PR .
gereken esnekligi gosterir, ortak ¢6ziim Uretilmesine katkida bulunur.
Seviye 3 Takim hedeflerine ulagmak icin takim arkadaslari ile uyumludur, takim igi iletisimi olumludur.
. Takim igerisinde galisabilmesi icin sik sik yénlendirme yapmak gerekir, takim basarisinin elde
Seviye 2 . L .
edilmesi icin sorumluluklarini sik sik hatirlatmak gerekir.
. Takim Uyeleri ile galisirken uyumlu ve toleransli degildir, calisma arkadaslarinin istek ve
Seviye 1 . wi e
ihtiyaclarina hassas degildir, fikirlerini 5nemsemez.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v" Takim basarisini kendi basarisindan Ustiin tutar ve takim basarisinin elde edilmesi igin fikirler
Uretir.

v Takim arkadaslarini, ortak basari icin heveslendirir, onlari motive eder.

v’ Calisma arkadaslari, diger birim/kurum ve kiiltiirlerle beraber calisirken, esneklik ve hassasiyet
gostermenin dneminin farkindadir ve bunu uygular.

v Takim arkadaslarinin yardima ihtiyaci oldugunu anlar ve gerekli destekte bulunur.

v Takimdaki farkl goriislere karsi toleranshdir ve destekleyicidir.

11
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Hizmet Odaklilik

Tanimi Onemi

ic ve dis paydaslarin (6grenciler, ¢alisma arkadaslari,
yobneticiler, tedarikgiler, musteriler, vs.) ihtiyaglarini
karsilama amaci gliderek, paydaslarda memnuniyet
yaratmaktir.

Universitenin tiim servislerinin basarisindaki temel
unsurlardan biri, hizmetin alicilarinin, aldiklari hizmet
karsisindaki duyduklari memnuniyettir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

Sevive 5 Bagkalarina drnek teskil edecek sekilde hizmet odakhdir, paydas ihtiyaglarini 6ngoérerek,
\ hizmet odaklilikta fark yaratacak derecede memnuniyet yaratir.
. Paydaslarin ihtiyaclarini ve memnuniyetini &nemser, memnuniyeti artirmak icin devamli
Seviye 4 . . o .
hizmeti sorgular ve yeni ¢dziimler 6nerir.
. Hizmet verdigi kisilerin ihtiyaglarini anlar, bu ihtiyaglarin karsilanmasi igin belirlenmis
Seviye 3 . L ol
aksiyonlari kendisinden beklenen 6lglide sunar.
Paydaslarin ihtiyaglari ve memnuniyetin artirilmasi icin sik sik hatirlatma yapmak gerekir,
Seviye 2 memnuniyetin artiriimasi i¢in yasanan durumlari ve verilen hizmeti daha sik sorgulamasi
beklenir.
. Hizmet verdigi kisilerin ihtiyaglarina karsi duyarsiz kalir, ilgilenmez, verdigi hizmetten
Seviye 1 . e
memnuniyet disuktar.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v Baskalarinin beklenti ve ihtiyaclarini anlamak tizere soru sorar.

<

ihtiyaci dogru anladigindan emin olmak icin, karsisindaki paydas ile anladigini teyit eder.

v Universite disinda da sundugu hizmet ile ilgili yeni akimlari arastirir ve sadece bugiiniin degil,
gelecegin de ihtiyaglarini anlamaya galisir.

v' C6zlim ve karar verme asamalarina tiim ilgili paydaslari zamaninda dahil eder.

v" Verdigi hizmetten duyulan memnuniyet derecesini daha da gelistirmek icin paydaslarindan
degerlendirme yapmalarini ister.

v" Verimliligi artiran ve maliyetleri azaltan yaratici ¢éziimler arar.

<

Paydaslari problemlerin hizli ¢6ziimi icin dogru birim veya calisana yonlendirir.

v Paydasi baska bir kisi veya birime yonlendirdiginde, problemin ¢éziimlendiginden emin olmak
icin takip eder.

v" Siirekli olarak verilen hizmetin kalitesini artirmaya yonelik iyilestirme ¢abasi icindedir.
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¢ Planlama ve Organizasyon
e Sonug¢ Odakhlk
* Problem C6zme
e Dikkatli ve Hatasiz Calisma

IS YONETIMI
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Planlama ve Organizasyon

Tanimi Onemi

Belli bir hedefe basari ile ulasilabilmesi icin sistemli
bir aksiyon planlamasi olusturmak, énceliklerini
belirlemek ve eldeki kaynaklarin etkin kullaniimasi
icin planlama yapmak.

isini yaparken verilen hedefleri basari ile yerine
getirmek, kaynaklari etkin kullanmak ve énceliklerini
yonetebilmek agisindan 6nemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

Planlama ve organize olma konusunda drnek bir ¢alisandir. Degisen dnceliklere gére islerin
Seviye 5 zamaninda sonuglanmasi igin kendi ve bagkalari igin aksiyon planlamasi yapar ve kaynaklari
yOnetir.
. Onceliklere gére is planini revize edebilir, agik islerini siirekli takip eder ve durumunu bilir,
Seviye 4 O, o
devamli olarak isleri ile ilgili gincel bilgi verir.
Seviye 3 Kendisinden beklendigi seviyede islerini planlar, gerektigi gibi 6nceliklerini belirler.
. is planini sik sik kontrol etmek ve éncelikleri belirlemek gerekir. islerinin giincel durumunu sik
Seviye 2 .
stk sormak gerekir.
. is planlamasi yapamaz, dogru bir sekilde &nceliklerini belirleyemez ve kaynaklari etkin
Seviye 1 $p yap g $ y y
kullanamaz.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v Organize ve takipgi bir calisma icin kendi is sistematigini olusturur. (“to-do” listeleri, takvim
kullanimi, takip sistemlerinin kullanimi gibi)

<

Kendisinden beklenenleri zamaninda yerine getirebilmek icin gercekci zaman ve aksiyon
planlamasi yapar.

Onemli olan konular ayirt eder ve buna gére dnceliklerini belirler.
Tamamlanan ve agik isleri takip eder.
Tamamlanmasi gereken islerle ilgili yapilanlari diizenli bir sekilde dokiimante eder.

isleriyle ilgili hangi asamada oldugunu bilir.

A N N N NN

Zamanini etkin/verimli kullanir.
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Sonug Odakhilik
Tanimi Onemi
Bir sorumlulugu yuk:se.k sgwyeh ka“?e stan.dart_larmda Hedeflenen durumlarin belirlenen kalite
basariya ulastirmak igin, istenen kalite seviyesinden - o
e . standartlarinda her tiirli engele ragmen
0diin vermeden sonug elde etme konusundaki . ..
sonugclandiriimasi icin gereklidir.
kararhliktir.
Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri
. Uzerinde galistigi konular ile ilgili karsisina ¢ikan tiim engellere ragmen sonuca ulasir,
Seviye 5 i . .
digerlerini de sonug odakli olmaya tesvik eder.
. Kendi sorumluluk alani ile ilgili belirlenen yiksek kalite standartlarina, engellere ragmen
Seviye 4 - - . L N -
¢O6zimler bularak ulasir, bunun igin galisma arkadaslarini motive edici bir rol Gstlenir.
. Kendi sorumluluk alanindaki islerini istenilen seviyede ¢dziim yollari bularak sonuca ulastirir
Seviye 3 S i
ve calisma arkadaslarini tesvik edici tutumlar sergiler.
. islerini sonuca ulastirmak icin sik sik degerlendirme yapmak ve kontrol etmek gerekir,
Seviye 2 ) .o )
karsisina ¢ikan engelleri nasil asacagini soylemek gerekir.
. isleri ¢oziime ulastiramaz, karsisina ¢ikan engelleri asamadan islerini sonuglandirmadan
Seviye 1 b§|rak|$ ’ ’ : : ’ ’ :

Olumlu Davranis Gostergeleri

v Universite’nin stratejilerini gerceklestirmesi icin kendi ve digerleri icin yiiksek kalite standartlari
belirler.

v" Sonuca ulasmak icin gerekli durumlarda alternatif iretir ve inisiyatif kullanir.

<

Takim arkadaslarini sonuglar elde etmek konusunda tesvik eder.

v’ Birisi sonuca ulastirirken karsisina gikan engellerle ilgili gerekirse yeni ¢dziim yollari arar ve
uygular, yilmadan sonuca ulasir.

v Zorlayici hedeflere ulasmak icin yeni ydntemler dener ve riskleri ortadan kaldirmak igin aksiyon
alr.

<

Bireysel ve takim hedeflerinin ve verilen sdzlerin yerine getirilmesi icin dayaniklilik gosterir.

v Baskalarini yeni fikirleri aksiyona déniistirmek ve sonuca ulastirmak icin motive eder.

15



&%, xoc
u>  (NIVERSITESI

Problem Cozme

Tanimi Onemi
isi ile ilgili bilgi ve durumlari analiz edebilmek, durum Karsilastigl problemlerin ¢6ziimiinde sistematik bir
veya problemin 6ziine inebilmek i¢in neden-sonug sekilde ilerleyebilmek ve analize dayal ¢6ziimler
iliskilerini kurabilmek, problemin ¢6ziimiinde Ureterek dogru kararlarin alinmasini saglamak isin
muhakeme yetenegini ve mantigini dogru bir sekilde saglikh ve dogru sekilde yapilabilmesi agisindan
kullanmaktir. onemlidir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

Sevive 5 Sonuglari 6nceden gorerek problemin olusmadan énlenmesini saglamada oldukg¢a basarilidir
Yy ve uzun vadeli ¢6zlimler gelistirir ve uygular.
. Problem ¢6zmede nedenleri arastirir, uygun araglari seger, problemleri farkli ¢6zim onerileri
Seviye 4 . S
gelistirerek hizli ve etkin ¢6ziime kavusturur.
. Rutin veya daha 6nce benzeri yasanmis problemleri analiz etmede istenilen seviyededir,
Seviye 3 . ey
¢O6zUm alternatifleri sunar.
Seviye 2 Problemleri analiz etmeden, nedenlerini arastirmadan sonuca gitme egilimindedir.
Seviye 1 Problemlerle ylzlesmez ve ¢6ziim tretme konusunda yetersizdir.

Olumlu Davranis Gostergeleri

v Karmasik problemleri yonetilebilir ve anlasilir parcalara béler; sistemli ve detayl bir sekilde
problemleri ele alir.

v’ Bir problemle karsilasildiginda, olusum nedeni ile ilgili farkl agiklamalar ve bakis agilari sunabilir.

v Bir problemin ¢6ziimlenmesinde, engel olan etkenleri fark eder ve bunlari asmak icin aksiyon
alhr.

v Bir problem icin dogru ¢dziimi tanimlamaya calisirken, kurum deger ve énceliklerinin farkinda
olur ve bu 6nceliklere gore ¢6zimiini gelistirir.

v Bir problemin ¢6ziimii icin gereken bilgi eksigini fark eder ve bunu dogru ve tam olarak temin
eder.

v Bir problemin ¢6ziimii igin konuya iliskin bilgi temini igin ic veya dis kaynaklari etkin sekilde
kullanir.

v Bir problemin nedenlerini agiklarken, ayni zamanda ¢6ziim 6nerilerini de getirir.

v Olaylarin, durumlarin sonuclarini dngorebilir.
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Dikkatli ve Hatasiz Calisma

Tanimi Onemi

Bir sorumlulugu yerine getirirken, etkilesim icinde
olunan tim alanlari, ne kadar kiiglik olursa olsunlar,
takip etmektir. Isini ve isiyle ilgili bilgileri stirekli takip
eder, zamani ve kaynaklari etkin kullanmak igin
planlar ve isini organize eder.

Bu yetkinlik her kademedeki gérev icin nemli
olmakla birlikte, 6zellikle yogun operasyonu olan,
isiyle ilgili bir hata meydana geldiginde kurum igin
riskleri buyik olabilecek igler igin 6nem tasimaktadir.

Seviyelere Gore Davranis Gostergeleri

. is ciktilari dikkat ve hatasiz ¢alisma konusunda olagandstiidir, isine odaklanmasi
Seviye 5 .. .
miikemmeldir.
Seviye 4 Yaptigl iste dikkat ve hatasiz ¢alisma diizeyi yliksektir, kontrol gerektirmez.
. Yaptigi ise beklenen diizeyde dikkat gosterir, hatasiz ¢alisir, yaptigi is nadiren kontrol
Seviye 3 F’g.? Y g caligir, yapugli Is
gerektirir.
Seviye 2 Yaptigi is sikca standart altinda performansla sonuglanir, yakin takip ve kontrol gerektirir.
Seviye 1 is yaparken dikkatsizdir, yaptig! ise giivenilmez, yaptigi is daima kontrol gerektirir.
Olumlu Davranis Gostergeleri
v" Sorumlu oldugu isleri zamaninda ve dogru olarak tamamlar.
v’ Bilgiyi dogru sekilde, zamaninda ve kullanilabilir halde ilgililerine iletir.
v" Detaylar kagcirmamak icin, kontrol listeleri, takvim gibi araclari aktif olarak kullanir.
v’ Bilginin ve yaptigi isin dogrulugundan emin olmak icin ikinci kez kontrol eder.
v’ lsinin kalitesini izler.
v’ isin kaliteli, dogru olmasi hakkindaki ilgisini agikca ifade eder.
v lsiile ilgili prosediir, kural, talimat ve dlgiim kriterlerine uyar.
v’ is sonuglarini belirlenen standartlara gore gikarir.
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