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GÖREV TANIMI: İSTATİSTİK BİRİM SORUMLUSU (VELBA AKBULUT) 

 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ 

 
Üst Makam: Daire Başkanı, Şube Müdürü 

 
Bağlı Birimler: 

 Otomasyon ve Raporlama Şube Müdürlüğü 
 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 
 

 İstatistik İşlemleri 
• İstatistik verilerinin tablolar halinde hazırlanması ve bu tabloların ilgili raporlara 

dönüştürülmesi  
• Hazırlanan raporların ÖİDB web sayfasında yayınlanması 
• Özel kuruluşlar ve kamu kuruluşlarından talep edilen istatistik verilerinin 

tablo/rapor halinde sunulması 
• Üniversite içindeki birimler ve dışındaki kurumlarla, öğrencilerle ilgili İstatistik 

alanına giren her türlü yazışmanın yapılması, taleplerin karşılanması   
 

 Diğer İşlemler 
• Faaliyet rapor ve sunumlarının hazırlanması  
• ÖİDB web sayfası içeriklerinin oluşturulması/duyuruların yapılması Web 

sayfası içeriklerinin oluşturulması, tasarımlarının yapılması ve yayınlanması  
• Kalite elçisi olarak kalite koordinatörlüğünce talep edilen her türlü bilgi ve 

dokümanın hazırlanması Süreç şemalarının çıkarılması, görev tanımlarının 
belirlenmesi,  kalite el kitabı destek ve uygulama faaliyetleri   

• QDMS sistemdeki Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı faaliyetlerinin yönetilmesi. 
• Ders Plan Güncellemeleri İşlemlerinin yapılması. 
• Birimlerden gelen sorunların takibi ve Bilgi İşlem Daire Başkanlığına iletilmesi. 

 
 
 
 

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 

 
 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
 En az fakülte veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak, 
 Yürütülen işlere ilişkin mevzuat hakkında bilgi sahibi olmak,  
 İyi derecede bilgisayar kullanabilmek,  
 Microsoft Office programlarını kullanabilmek. 
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