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Onsoz

Bilkent Universitesi Yetkinlik Katalogu, idari, teknik ve destek calisanlar icin bir kaynakca
niteliginde hazirlanmistir. Amaci, iniversitenin stratejilerine basari ile ulagsabilmesi igin Ustln
performansin elde edilmesinde ayirt edici olan bilgi, beceri ve tutumlari kapsayan
gozlemlenebilir davranislari detayli olarak tarif etmek ve Universitede bu yetkinliklerle ilgili
ortak bir dil gelistirmektir.

1. TEMEL YETKINLIKLER
1.1  Etkili iletisim

Tanimi:
Karsisindakinin duygu, diisiince, tutum ve davranislarini dogru olarak anlamak, hissetmek ve
uygun davranisi géstermek.

Davranis Gostergeleri:

Kendini acik ve net olarak ifade eder.

insanlarin ne hissettiklerini kullandiklari sdzciiklere, ses tonlarina, yiiz ifadelerine ve
sOzsliz davranislarina dayanarak fark eder ve dogru olarak yorumlar.

Acik ve dirist iletisimin dnemini bilir.

Digerlerinin ne hissettigini anlamak icin etkili ve aktif olarak dinler ve kendisini
karsisindakinin yerine koyabilir.

Kendisini dogru olarak ifade edebilmek icin dogru sozciikleri, ses tonunu ve vicut dilini
kullanir.

Galismalarinda duygularini kontrol edebilir, profesyonelligini ve is odakliigini korur,
kisilerle iletisimde duygusal yaklasimdan kaginir.

Gorevinin gerektirdigi diizeyde yazil ve sdzl{i ingilizce iletisim kurar.

Gorevi kapsaminda dilbilgisini ve yazim kurallarini dogru ve eksiksiz kullanir,
distncelerini acik ve net ifade eder.

1.2 Takim Calismasi

Tanimi:
Ortak hedef ve dederler dogrultusunda, diger ekip lyeleri ile uyumlu ve paylasimci bir sekilde
calisarak ekibin motivasyonuna ve performansina katki saglamak.

Davranis Gostergeleri:

Takim arkadaslariyla uyumlu bir sekilde galisir, isbélimiine uyar, bilgiyi paylasir ve takim
icinde sinerji yaratir.

Takim icinde Ustlendigi sorumluluklari zamaninda ve beklenilen kalitede yerine getirir.
Galisma arkadaslari ve/veya diger birim ve galisanlarla ile ortak bir hedefe dogru glglu ve
paylasimci isbirligi kurar ve strdurdr.

Kaltur ve fikir farkhliklarina saygl duyar, takim arkadaslarinin disincelerini saygiyla
dinler.
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1.3 is Sorumlulugu

Tanimi:
Islerin sorumlulugunu almak, sahiplenmek, yetki alani icerisindeki yiikiimliiliikleri eksiksiz
yerine getirmek.

Davranis Gostergeleri:
= Kendi sorumluluk alanina giren konularda kuruma siirekli olarak katma deger saglamak

Uzere galisir.

= Gorev bilinci ylksektir, isini sahiplenir.

* |sine biitiinliyle yogunlasarak tamamlanana kadar tiim siireci takip eder.

* jslerini hedeflere odakli bir sekilde zamaninda bitirir, ertelemeler ve gecikmelerden
kaginir.

= Kaynaklarin performans amaglari dogrultusunda en verimli sekilde kullaniimasini saglar.

= Kapsamli ve gergekei planlar yapar, zamanini giinlik faaliyet ve hedeflerine uygun
sekilde yonetir.

1.4 Paydas Memnuniyeti

Tanimi:

Hizmet verilen paydaslarin (6grenci, akademisyen ve diger ¢alisan) ihtiyaglarini, isteklerini
dogru anlayarak en etkin sekilde karsilamak, paydas memnuniyetini saglamak ve siirekli
olarak gelistirmek.

Davranis Gostergeleri:
= Paydas beklentilerini acik¢a anlar, beklentileri karsilamak icin ihtiyaglari dogrultusunda

dogru ¢oziimler gelistirir ve yonlendirir.

= Kisa ve uzun vadede ortaya cikabilecek ihtiya¢c ve sorunlari 6ngorir, bu konuda gerekli
hazirliklari yapar, sorunlarin ¢éziilmesinde aktif rol alir.

* |htiyag ve beklentilerini en iyi, hizli ve giivenilir hizmetleri sunarak karsilar.

= Davraniglarinda hizmet verdigi paydasa 6nemini ve dnceligini hissettirir.

= Olumlu, olumsuz geri bildirimlere 6zen gosterir, kendi performansina dair paydas
memnuniyetini arastirir, takip eder.

1.5 Kalite Odaklilik

Tanimi:
Islerini dogru, giivenilir, eksiksiz bir sekilde, arti deder katarak zamaninda tamamlamak.

Davranis Gostergeleri:
= Sorumlulugu altindaki isleri diizenli, eksiksiz ve hatasiz bir sekilde gerceklestirir.

= Yaptigiisin diger slreclere etkilerini sorgular.

= Hizmetlerin kaliteli sunulmasi icin mevcut kaynak ve teknolojiyi etkin bigcimde kullanir.

* jsin veya hizmetin kalitesini arttirmak igin yeni ydntem ve fikirleri dikkate alir ve
uygulamaya gegirir.

* |sini daha iyi, daha hizli ve daha etkin yapmanin yollarini arar.
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1.6 Siirekli Ogrenme ve lyilestirme

Tanimi:
Siirekli 6grenme ve iyilestirmeyi isin ayrilmaz bir pargasi olarak kabul etmek.

Davranis Gostergeleri:
= Sirekli 6grenme, kendini yetistirme ve gelistirme istegi vardir.

= Bir durum, bir gorev, problem ya da firsatla ilgili sorular sorarak konuyu derinlemesine
anlar.

=  Gucli ve gelisime acik yonlerinin farkindadir, 6zelestiri yapar.

= Goreviile ilgili bilgisini her zaman yeniler, glincel tutar.

= QOgrenme firsatlarini yaratmak ve etkili bir sekilde kullanmak icin ¢caba harcar.

= Performansi ile ilgili geri bildirime aciktir ve aldigi geri bildirim dogrultusunda kendini
gelistirmeye calisir.

1.7 Yenilige Acikhik

Tanimi:
Yeni kosullara uyum saglayabilmek icin yeni ¢calisma yéntemleri ve davranislar gelistirmek.

Davranis Gostergeleri:
= Yenilige olumlu yaklasir ve degisimi destekler.

= Yeniligin getirdigi yeni is kurallarini uygular, yeni ortama uyum saglar.
= Yeniligin gerceklesmesi amaciyla rahatlikla yeni ya da farklh bir rol Gstlenebilir.

1.8 Farkhiliga Saygi

Tanimi:
Irk, yas, cinsiyet, kiiltiir gibi bireysel farkhliklara deger veren bir anlayisla ¢calismak.

Davranis Gostergeleri:
= Kltdr, bakis agisi, davranis ve 6grenme tarzi farkhliklarinin olumlu etkilerini bilir.

= Kultarel farklihklara duyarlidir ve bu farkindahgini baskalarini daha iyi anlamak icin
kullanir.

= Farkli disiincelere ve farkh beklentilere saygilidir, bunlari duymaya agiktir.

= Farkl tecribelerden gelmis, farkli gecmisleri olan kisilerin duygu ve distncelerinde
farkhlik olabilecegini kabul eder ve bunu gelisim firsati olarak gorr.

= Farkli gorevlerdeki tim paydaslarla uyum icinde calisir.
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2. FONKSIYONEL YETKINLIKLER

2.1 Analitik Diisiinme ve Analiz Etme

Tanimi:
Bir olayi, durumu veya bilgiyi, pargalariyla birlikte anlamak, neden-sonucg iliskilerini kurmak ve
sistematik karsilastirmalar yaparak mantikli sonug¢lara varmak.

Davranis Gostergeleri:
= Bilgiyi analiz eder, alt unsurlarina inerek kavrar ve temel baglantilari gérar.

= Durum ve olaylari degerlendirirken, neden-sonug iligkileri kurar.

= Bir durum veya olaydaki 6nemli noktalari, gereksiz ve 6nemsiz olanlardan ayirir.

= Durum ve olaylarin arkasinda yatan nedenleri tarafsiz ve gercekgi bir sekilde sorgular.

= Gegmiste olmus bir olay ile yeni durumlar arasindaki benzerlikleri gorir, bu
benzerliklerden faydalanarak ¢6ziim yollari bulur.

* isin amaglarina ulasmak icin, analitik diisiinerek sonuca ydnelik ¢éziimler sunar.

2.2 Bilgi Yonetimi
Tanimi:
Bilgilerin en bliylik faydayi saglayacak sekilde bir araya getirilmesini saglamak; bilginin kurum
icinde kullanimini etkin hale getirmek icin sistemler kurmak ve isleyisini takip etmek.

Davranis Gostergeleri:
= Bilgi akisinin dogru, eksiksiz, net ve zamaninda olmasini destekler.

= Hangi bilginin, nereye, hangi yollarla ve ne zaman iletilmesi gerektigini bilir, gerektiginde
destek alir.

= Sistemlerin isleyisini iyi anlar ve uygular.

= Gerekli bilgileri bir araya getirir ve bu bilgilerin etkin sekilde kullaniimasini saglar.

= Bilgi akisini kontrol eder.

= Diger calisanlara sistemlerin, teknolojik arag ve bilgilerin kullaniminda yardimci olur.

2.3 Detay Odaklilik

Tanimi:
Durum ve olaylardaki detaylari eksiksiz bir sekilde gérebilmek, énemli olanlari belirleyerek
onceliklendirmek.

Davranis Gostergeleri:
= Durum ve olaylara genel bakmaz, ayrintilari da 6nemser.

= Detaylara dikkat eder, ancak detaylar icinde kaybolmaz.

= Durum ve olaylari degerlendirirken 6nemli detaylari algilamada basarilidir.
= Elde ettigi bilgileri capraz kontrolden gegirerek dogrular.

= jslerin detaylari ile birlikte dogru ve zamaninda yapilmasi kaygisini tasir.
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2.4 Karar Verme

Tanimi:

Eldeki tiim verileri yorumlayarak, neden-sonug iliskilerini kurarak, mevcut tiim alternatifleri
diisiinerek zamaninda, mantikl, gercek¢i ve anlamli kararlar vermek ve bunlarin
sorumlulugunu tasimak.

Davranis Gostergeleri:
= Mevcut verileri analiz eder ve bu dogrultuda secenekler arasindan bir karar verir.

= Kararlari verme, anlatma ve uygulama konusunda kisisel sorumluluk alr.

= Karar verirken bunlarin kisa ve uzun dénemli sonuglarini degerlendirir.

= Elindeki bilgileri ve mantigini kullanarak zamaninda, etkili ve saglam kararlar alir.

= Karar olustururken mevcut bilgileri, farkli bakis acilarini ve O6nerileri dikkate alir,
degerlendirir.

= Gerektiginde kisitli bilgiyle kisith zaman icinde de karar verebilir.

2.5 Planlama ve Organizasyon

Tanimi:
Hedeflere ulasabilmek icin kisa veya uzun dénemli is planlari olusturmak, gerekli kaynak
organizasyonunu gergeklestirmek.

Davranis Gostergeleri:
= Ulasilmasi gereken hedefler dogrultusunda kisa ve uzun doénemli bireysel is planlari
yapar.
= Gerekli durumlarda planlarini ve dnceliklerini yeniler.
= Planlari uygular ve gerektiginde calisma arkadaslarindan destek alir.
= Ayni anda gelen, planlanmamis, acil isteklere zamaninda cevap verebilir.
= Jsileilgili 6ncelikleri belirler, zamani ve kaynaklari etkin olarak kullanir.
= Karsilasilabilecek problemleri dnceden gorerek gerekli 6nlemleri alir.

2.6 Teknik ve Profesyonel Uzmanlk

Tanimi:
Gerekli olan teknik ve profesyonel bilgi, deneyim ve donanima sahip olmak, isine yansitmak.

Davranis Gostergeleri:
= Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli teknik ve profesyonel bilgi ve deneyime sahiptir.

= Karsilastigi cesitli problemleri teknik ve profesyonel bilgisini kullanarak ¢ozer.

= Kaliteli is Gretebilmek igin teknik ve profesyonel bilgi ve becerilerini kullanir.

= Teknik ve profesyonel bilgi ve becerileri konusunda strekli olarak kendini gelistirmeye
cabalar.

= siile ilgili konulardaki degisiklikleri takip eder ve isine yansitir.

= Uzmanlik alanindaki en glincel bilgilere sahiptir.

= Alaniile ilgili yeni teknoloji, bilgi ve Grlinlerini takip eder.

Bilkent Universitesi Yetkinlik Katalogu



2.7 Yaraticilik

Tanimi:
Durum ve olaylara yeni bir bakis agisi getirmek, yeni fikir gelistirmek; gerektiginde yeni bir
yéntem veya sistem olusturabilmek.

Davranis Gostergeleri:
=  Merakli ve arastiricidir.

= Bircok kaynaktan yeni fikirler arar.

= Bir seyleri yapmanin yenilikgi yollarini gelistirir.

= Yeni fikirleri, ydontemleri denemekten korkmaz.

= Mevcut sinirlamalarin, anlayislarin ve kaliplarin disina ¢ikarak distinir.
= QOrijinal, yaratici fikirler ve ¢dziimler gelistirir.

= s siireglerini gelistirmek ve sekillendirmek icin fikirler olusturur.

2.8 Uyusmazlik Yonetimi

Tanimi:
Kisi veya gruplar arasindaki uyusmazlik veya ¢atisma durumlarinda kisilerle iletisime gegcmek,
s6z konusu anlasmazhigin uygun yéntemlerle ¢éziilmesini saglamak.

Davranis Gostergeleri:
= Diplomasi ve incelik kullanarak zor kisilerle ve zor durumlarla basa ¢ikar.

= Potansiyel anlagsmazliklari belirler, anlasmazliklari agikliga kavusturur ve yumusatiimasina
yardimci olur.

= |limh ve uzlasmacidir, olaylara yaklasimi yapicidir.

= Uyusmazhk ortamindaki tartismanin sebeplerini dogru sekilde algilar ve sentezler.

= Uyusmazlk nedenlerini anlayabilmek icin ilgili kaynaklardan bilgi toplar.

= Catismayi objektif olarak her acidan degerlendirir.

= Uyusmazlhklari ¢6zmek i¢in akilci ve ikna edici ¢oziimler getirir.

= Uyusmazliklari ¢6zmeye odaklanir, kisisel konulara girmekten uzak durur.

2.9 ikna ve Miizakere

Tanimi:
Farkli yaklasim ve bakis agilari sunarak karsi tarafin, davranis ve/veya fikirleri iizerinde etki
yaratmak, degistirmek, fikir ve is birligi saglamak.
Davranis Gostergeleri:
= Karsisindakilerin fikirlerini degistirebilme, onlari etkileme, onlarla isbirligi saglama
konusunda basarilidir.
= Kendi goriisiini acik ve net olarak ifade eder.
= lyi bir dinleyicidir. Beden dilini iyi okur ve kullanir.
= Karsilikh gliven ortaminda kazan-kazan ilkesini basariyla gerceklestirir.
= Fikrini kabul ettirmeye calisirken kolay vazge¢cmez, sabirhdir.
= Duygusal tepkilere (saldirgan veya savunmaci davranislar) sogukkanlilikla yaklasir.
= 7Zit fikirlere karsi kendi fikrinin kuvvetli nedenlerini sunarak basariyla savunur.
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2.10 Proje YOnetimi

Tanimi:
Proje siirecini yonetmek ve énceden belirlenmis hedeflere ulasiimasini saglamak.

Davranis Gostergeleri:
= Planlama - Projeden beklenen faydalari tanimlar, siniflandirma ve gerceklesme

potansiyellerini tespit etmek lzere gerekli hesaplamalari yapar.

= Planlama - Projelerin zamaninda, bltgesi dahilinde ve aksamadan gergeklesmesi igin
detayh planlama yapar ve projeleri plan dogrultusunda ydrdtir.

= Uygulama - Proje performansinin takip edilmesi icin basari ve performans gostergelerini
tespit eder, degerlendirme yontemlerini belirler ve gerekli teknolojik altyapiyr kurgular.

= jzleme ve Kontrol - Proje planlanan ve gerceklesen degerlerini karsilastirir, proje planiyla
ilgili bir gecikme olmasi durumunda bu gecikmenin nedenlerini arastirir, dizeltici
eylemleri uygulamaya alir.

* jzleme ve Kontrol - Proje maliyetlerini analiz ederek gerceklestirilen faaliyetlerin
maliyetini tespit eder.

2.11 Yazl iletisim

Tanimi:
Yazili iletisim kanallarinda dilbilgisini ve yazim kurallarini dogru ve eksiksiz olarak kullanmak.

Davranis Gostergeleri:
= Yazihiletisim kanallarinda fikir ve distinceleri agik, net ve 6z olarak ifade eder.

= Yazim kurallarini kullanma konusunda basarilidir.

= Dilin dogru kullanimina dikkat eder.

= Gorsel yazim seklini uygun sekilde kullanir.

= Yazihiletisim araglarinda konusma dili kullanmaz.

= Bilgiyi diger kisilere aktarirken yeterli oranda detay verir.

2.12 Duygusal Farkindahlk

Tanimi:
Kendi duygularini ve bunlarin dogurdudgu sonuglari fark etmek. Duygu ve diisiincelerini kontrol
ederek sakin, dengeli ve nesnel davranmak.

Davranis Gostergeleri:
= Yogun is donemlerinde duygularini kontrol edebilir, profesyonelligini ve is odakhligini

korur.

= Bu doénemlerde kararli davranir, plan ve hedeflerinden vazgegmez.

= Gelisime aclk oldugu alanlarin farkindadir, bu konularda baskalarindan yardim
istemekten kaginmaz.

= Kisilerle iletisiminde duygusal yaklasimdan kaginir.

Bilkent Universitesi Yetkinlik Katalogu



2.13 isci Saghgi, Giivenligi

Tanimi:
Is giivenligini etkileyebilecek kosullari belirlemek ve diizeltmek, giivenlik standartlarini
iyilestirmek.
Davranis Gostergeleri:
= Tehlikeli calisma kosullari ve is gtivenligi ile ilgili sorunlarini belirler; ekipman ve/veya
¢alisma alanini diizenli olarak kontrol eder.
= Glvensiz ¢alisma kosullarini raporlar veya dizeltir; 6neriler yapar ve/veya is givenligi
prosedirlerini gelistirir; is glivenligi yonetmelikleri ve prosedirlerini uygular.
= Duzeltici 6nlemler aldiktan sonra is glivenligi sorunlarini izler ve alinan 6nlemlerin
uygunlugunu siirekli olarak takip eder.

2.14 Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

Tanimi:
Gorevi kapsamindaki mevzuat ve diizenlemeleri takip eder, siirekli bilgi edinir ve etkin bir
sekilde uygular.

Davranis Gostergeleri:
= Goreviileilgili mevzuat, prosediir ve gelismeleri yakindan takip eder ve uygular.

= Sorumlulugundaki sireglerin glincel yasal mevzuata ve kurulus prosediirlerine
uygunlugunu kontrol eder.

= Jsiyle ilgili kanun, ydnetmelik, genelge, teblig gibi birincil ve ikincil mevzuata uygun
islemler yapma konusunda hassastir.

= Gorev alanina giren konulara iliskin mevzuata hakimdir.

= Mevzuat veya prosediir degisimlerine goére sorumlulugundaki siirecleri glincelleyerek
ilgili cahisanlari bilgilendirir.

2.15 Operasyonel Risk Yonetimi

Tanimi:
Operasyonlarin gerceklestirilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek riskleri tanimlamak, ¢6ziim
6nerileri gelistirmek ve uygulamaya almak.

Davranis Gostergeleri:
= QOperasyonlarin gerceklestirilmesi sirasinda ortaya ¢ikabilecek riskleri tanimlar.

= lgili verilerin toplanmasi icin altyapi hazirlar, bu verilerden yola ¢ikarak analizleri
gerceklestirir.

= Analiz sonuglarina uygun onlemlerin alinmasi icin fikir gelistirir ve gelistirilen fikirlerin
uygulamaya konulmasini planlar ve uygulamaya alir.

= Olumsuz sonuglar alinirsa bir fayda ya da avantaj elde etmek Uizere ¢alismalara baslar.

= Onemli bir fayda ya da 6nemli bir olumsuz sonuca yol acabilecek durumlari veya firsatlari
takip eder.

= Basari olasiligl, basarinin faydalari ve basarisizlik sonuglarini anlamak igin gerekli bilgileri
toplar.

= Sonucun belirsizligine ragmen eylemi baslatir; basarisizlik sonuglarini kabul etmeye
isteklidir.

10
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2.16 Problem Cézme

Tanimi:
Belirlenmis hedeflere ulasmak icin éniine ¢ikan sorunlari dogru tanimlamak, analiz etmek ve
zamaninda ¢ézmek.

Davranis Gostergeleri:

= Problemleri dogru bir sekilde anlar.

= Karsilastigi sorunlara hizl, etkin ve uygulanabilir ¢éziimler bulur.

= Sebep tespitinde sistematik yaklasim olanagl veren araclari etkin olarak kullanir,
gerektiginde digerlerinin katimini tesvik ederek ¢6zim 6nerileri tretilmesini saglar.

= Sorunun ¢6ziimi icin dogru kisilerle temasa gecger.

= Coziime ulasmak igin arastirmalar yapar, analiz eder ve ¢6ziim Onerileri gelistirir.

= Problem ¢ézme silirecinde mantigini ve muhakeme yetenegini dogru sekilde kullanir.

= Secilen ¢6zlim Onerisini uygular.

= Alternatif coziimler icin destekleyici veri ve sebepler bulur.

= Gecgmisteki benzer problemleri temel alarak ¢6zim Uretir.

2.17 Esneklik

Tanimi:

Degisen talep ve sartlara, belirsiz ve karmasik kosullara kolayca uyum saglamak, yeniliklere
actk olmak, normal giindelik is akisinda meydana gelen beklenmedik durumlar ile bas
edebilmek.

Davranis Gostergeleri:
= jsini yaparken farkli ydntemler kullanmaya agiktir.

= Yeni fikirler, yaklasim ve ortamlara uyum saglar.

= Birden ¢ok ise odaklanarak bunlari ayni anda yiritebilir.

= Degisen taleplere, kosullara ve beklenmedik durumlara yaklasimlarini ve davranislarini
gozden gecirerek kolayca uyum saglar; bunu yapmaya isteklidir.

= Degisik insanlar ve durumlar karsisinda kendi tavir, tutum ve davranislarini etkin
calismayi saglamak tizere uyarlar.

= Degisimle karsilastiginda yeni kosullara uyum siirecinde performansini korur.

= Degisen onceliklere, daha iyi fikir, strateji, prosedir ve yontemleri hizla kabul eder ve
bunlara uyum saglar.
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3. YONETSEL YETKINLIKLER

3.1 Motivasyon Yaratma ve Calisanlarini Gelistirme

Tanimi:

Icinde bulunulan duruma uygun yéntem ve yaklasimlarla, calisanlarini belirlenen hedeflere
ulasmak icin potansiyellerini kullanarak ¢calismalari konusunda isteklendirmek ve gelisimlerini
desteklemek.

Davranis Gostergeleri:
= Calisanlarin isiyle ilgili gorus, istek ve beklentilerini kendisine rahatlikla iletmesine olanak

saglar.

= Calisanlarinin basarilarini zamaninda takdir ederek ¢alisma ve basarma isteklerini yliksek
tutar.

= Cahlisanlarinin mesleki ve kisisel gelisimini takip eder, bu konuda onlara rehberlik eder.

= Kendisine bagli calisanlara gelismeleri igin ek sorumluluklar verir.

= Calisanlarina kisisel gelisimleri konusunda dizenli araliklarla yapici geribildirim verir.

= Calisanlari planlama, karar verme ve sorun ¢dézme slireglerine dahil eder.

3.2 Givenilirlik ve Tutarlilik

Tanimi:
Davranislari, bilgisi ve becerileri ile bir gtiven ortami yaratmak.

Davranis Gostergeleri:
= Dogru ve tutarli fikirler 6ne sirer; soyledikleriyle davranislari tutarlidir.

=  Gorisleri desteklenmese bile saglam ve ilkeli bir durus sergiler.
= Davranislari, bilgisi ve becerileri ile bir gliven ortami yaratir.

= Basarisizlik korkusu yerine basari umudu ile galisir.

= Tehditlerden cok firsatlara odaklanir.

3.3 Temsil Etme

Tanimi:
GOriinlimiiniin, ¢alisma ortaminin ve is yapis seklinin kurum kiltir ve degerlerine uygun
olmasina 6zen géstermek.

Davranis Gostergeleri:
= Kurum kultir ve degerlerini bilir ve 6nemser. Duygularini, diistincelerini ve davranislarini

bu yonde kontrol eder.

= GOrandmiinin, calisma ortaminin ve is yapis seklinin kurum kiltir ve degerlerine uygun
olmasina hem kurum igcinde hem kurum disinda 6zen gosterir.

= Kurum disi platformlarda kurumun politika ve prensiplerini 6n plana gikarir.
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3.4 Etkin isboliimii ve Gorevlendirme

Tanimi:
Sorumluluk alanindaki isler ile ilgili hedefleri belirlemek ve dagitmak.

Davranis Gostergeleri:

Ekip ici gbrevlendirme yaparken calisanlarinin yetkinliklerini ve mevcut is yiklerini goz
onlinde bulundurur.

Gorevlendirme yaparken isi detayli bir sekilde tarif eder, isi yapabilmeleri igin ¢alisanlara
gerekli yetkiyi verir.

is icin gerekli bilgileri zamaninda ¢alisanlariyla paylasir.

3.5 izleme ve Kontrol

Tanimi:
Cesitli yontem ve sistemler araciligiyla, islerin beklentilere uygun bir bicimde yiiriiyiip
ylriimedigini izlemek ve kontrol etmek.

Davranis Gostergeleri:

Ekibinin sorumlulugundaki tim sdreclerin nasil yiratildiagiund bilir ve basariyi
etkileyebilecek kritik konular hakkinda ayrintil bilgi sahibidir.

Sonucun beklenen kalitede olmasi icin ekibinin g¢alismalarini sirekli izler ve ihtiyag
duyuldugunda gerekli destegi verir.

Gerekli planlama, yonlendirme ve degerlendirme faaliyetlerini yaparak kendisine bagli
cahisanlarin gorevlerini zamaninda ve beklentilere uygun bicimde yerine getirmesini
saglar.

3.6 Ekip Yonetimi

Tanimi:
Ortak hedef ve degerler dogrultusunda, ekip liyeleri arasinda uyumlu ve paylasimci bir ortam
yaratarak ekip performansini arttirmak.

Davranis Gostergeleri:

isin amaclarina ulasmak icin sorumluluk ve bagliliga dayali bir ekip ortami yaratir.

Ekip icinde karsilikh saygi, yardimseverlik ve isbirligini tesvik eder.

Ekip ruhunun, kaynasmanin ve yiiksek moralin olusmasini saglar.

Kendisine bagh calisanlara adil davranir.

Kendisine bagh calisanlar arasinda yasanabilecek catismalari etkin bicimde yoneterek
bunlarin kisisellesmesi, sureklilik kazanmasi ve is performansini olumsuz etkilemesini
engeller.
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3.7 Kalite Yonetimi

Tanimi:
Hedeflere odaklanarak, sorumlu oldugu grubun faaliyetlerinin dogru, glivenilir, eksiksiz bir
sekilde ve zamaninda tamamlanmasini saglamak.

Davranis Gostergeleri:
= Sorumlu oldugu ekibin faaliyetlerinin zamaninda ve kaliteli bicimde yapilmasini saglamak

icin etkin stirecler ve sistemler olusturur.

= S{rekli olarak is slireclerinin etkinligini izler ve gelistiriimesini saglar.

= Sorumlu oldugu ekip icerisinde gerceklestirilen her bir isin performansinin hangi
Olgltlerde izlenmesi gerektigini bilir.
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