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Adi - Soyadi imza
KALITE YONETIMI VE VERI DEGERLENDiRME UYGULAMA VE
ARASTIRMA MERKEZI
Hazirlayan
OGR. GOR. MUSTAFA EGEMEN TANER
EKONOMETRI
Onaylayan e e
DR. OGR. UYESI ONCU YANMAZ ARPACI
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1- Gorev Unvani : Raporlama ve istatistik Sefi
2- Gahstigi Bolum : Raporlama ve istatistik Sefligi
Bagl Oldugu Pozisyon* (Kadro) : Yazilim Teknolojileri Sube Muduri
Yerine Bakacak Pozisyon* (Kadro) : Raporlama Personeli, istatistik Personeli veya Yazilim Teknolojileri Sube Midiirii
Kendisine Bagli Pozisyonlar* (Kadrolar) : Raporlama Personeli, istatistik Personeli,

3- igin Tanimi

Tasarlanan sistemle ilgili tim ciktilarin raporlanmasi ve istenen tum istatistiki sonuclarin olugturularak yayimlanmasinin saglanmasi

4- a. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Tasarlanan sistemin tim yazilim modiillerindeki rapor bélimlerinin istenen zaman ve diizeyde hazir olmasinin saglanmasi

2 - Istatistiksel analiz ve raporlarin istenen zaman ve diizeyde hazir olmasinin saglanmasi

3 - Uygulama yazilimlarindaki standart rapor istatistikler disinda , tniversitenin diger birimlerinden gelen raporsal ve istatistiksel
isteklerin karsilanmasinin saglanmasi

4 - Kendisine bagli galisanlarin galisma performanslarinin denetlenmesi ve yonetilmesi

5 - Kendisine bagh personelin hizmetlerini ilgili mevzuat ¢cercevesinde , zamaninda ve usuline uygun olarak yapmalarinin saglanmasi

6 - Ust ydnetimden gelen talimatlarin kendisine bagli personele iletiimesi

7 - Kendisine bagh personelin mesailerinin kontrol edilmesi

8 - Bagli personelin yillik izin kullanim zamanlarinin tespiti ve Yazihm Teknolojileri Sube Mudiriine sunulmasi

9 - Birimin yillik galisma planina goére personelin ¢alismalarinin denetlenmesi

4-b. Genel, Yetki ve Sorumluluklar

1 - Mevcut personelin sayisi ve mesleki yeterlilikleri gergevesinde gérev dagilimlarinin gergeklestiriimesi

2 - is saghg ve giivenligi esaslarina uyulmasi

3 - Pamukkale Universitesi kalite politikalari ve hedefleri dogrultusunda galigiimasi

4 - Yururlukteki kanun ve yénetmeliklere uygun olarak goérevlerin gergeklestiriimesi

5 - Kalite ve standardi saglamak uzere kanunlar ve mevzuat cercevesinde belirlenen is akisinin ve igleyis kurallarinin belirlenmesi ve
uygulanmasinin saglanmasi

6 - Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin surekli iyilestiriimesi igin calismalar yapilmasi.

7 - Birim igi ve birimler arasi ¢alismalari ve bilgi aligverisini koordine edilmesi

8 - Raporlama ve istatistik birimi personeline danismanlik yapiimasi

9 - Ust yoneticiye ilgili mevzuat (kanun, tiiziik, yénetmelik vb) ile ilgili danismanlik yapiimasi

10 - Gorevlerinin ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve baglh oldugu birime sunulmasi

5 - Calisma Kosullari

Calisma Ortami

Ergonomik kosullarin saglandigi ofis ortami

Deneme Siiresi
3 Ay

Caba Diizeyi

Bedensel Caba Diizeyi
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Genellikle oturarak ve zaman zaman dolasarak ¢alismayi, biiro arag ve gereglerini kullanmayi ve normal mesai saatlerinde galismayi,
gerekli géruldugunde fazla mesaiye kalmayi gerektirir.

Zihinsel Gaba Duizeyi
Calisma sirasinda gok sik 6zenli bir dikkat gostermeyi gerektirir.

6 - Dokiiman ve Raporlar

Kurum Digina Hazirlanan

Bagh Oldugu Kadro igin

Personel Performans Raporlari
Yillik Faaliyet Raporu
Personel Yillik Izin Cizelgesi

Kendisine Bagl Kadrolardan

Gergeklestirilen is Raporlari
TUm Sistem Raporlari

Yillik Faaliyet Raporu
istatistik Raporlari

7 - Genel Nitelikler

isin Gerektirdigi Ozellikler

Yoneticilik becerisi

is hakimiyeti

Dikkat ve intizam

Yazilim teknolojileri bilgisine sahip olma
istatistik bilgisine sahip olma

iletisim ve takip etme becerisi

Yeniliklere acik olma

Microsoft Office Programlarini kullanabilme

is iligkileri
Bilgi islem Daire Baskani
Yazilim Teknolojileri Sube Muduri
Veri Tabani Yonetimi Sefi ve Personeli
Yazilim Gelistirme Sefi ve Personeli
Web Uygulama Sefi ve Personeli
Raporlama Personeli
istatistik Personeli
Birimdeki Sube Muddrleri, Sefler ve Personeller
Universite Akademik ve Idari Personeli

Cihaz ve Ekipmanlar

Bilgisayar
Yazici
Faks
Telefon

Yabanci Dil

ingilizceyi iyi sekilde okumayi, anlamay! ve yazmay! gerektirir

Egitim

Lisans
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Deneyim
3Yil
Ozel Egitim ve Sertifika
8 - Sorumluluk Gereklilikleri
Malzeme Makine Sorumlulugu
Kullanilan bilgisayar, yazici, faks ve telefondan sorumludur
Gozetim Sorumlulugu
Meslek bilgilerini uygulamakta olan kuguk grubu yodnlendirmeyi gerektirir.
is Saghgi ve Giivenligi Sorumlulugu
is saghg! ve givenliginden sorumludur. Derecesi:1
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