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GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
BAĞLI OLDUĞU EN YAKIN AMİRİ:

Şube Müdürü
EN YAKIN GÖZETİMİ VE DENETİMİ ALTINDAKİ PERSONEL:

-
GÖREV VE SORUMLULUKLARI :

· Görevlerini yürürlükte bulunan mevzuata uygun olarak yürütmek,

· Toplumsal, ekonomik, kültürel, bilimsel olgu ve olaylarla ilgili miktar bilgilerinin toplanması, cetvel halinde düzenlenmesi ve değerlendirilmesi için en verimli metotlar geliştirmek ve uygulamak,

· Daire Başkanlığı hizmet alanları ile ilgili istatistik bilgilerinin karakterlerini ve hacmini tayin etmek, bu bilgileri toplamak veya bunların derlenmesi için metotlar tespit etmek, ç) Mevcut bilgileri mümkün olduğu kadar özetlemek ve bunların özetlenmesini en verimli teknik esaslara bağlamak, 

· İstatistik bilgilerini kart, grafik, diyagram ve yazılı özetler halinde değerlendirmek ve ilgili yerlere sunmak,

· İstatistik sonuçlarını değerlendirmek ve sonuçları tahlil eden veya değerlendiren raporlar yazmak, 

· Hizmetin temel özellikleriyle ilgili işleyiş, uygulama ve mevzuat konularında hizmet içi eğitimlerde görev almak, eğitim istatistiklerinin tutulması ve derlenmesini sağlamak, 

· Diğer kamu kurum ve kuruluşları, üniversiteler ve sivil toplum kuruluşları tarafından hazırlanan alanı ile ilgili ulusal ve uluslararası araştırma rapor vb. incelemek ve mesleki görüş bildirmek ve ortak çalışmalara katılmak, 

· Daire Başkanlığının amacına uygun nitelikteki araştırma ve incelemelerde görev almak,

· Mevzuat çalışmalarında görev almak,

· Birimi ve mesleği ile ilgili yazışmaları düzenlemek, 

· Daire Başkanlık e-posta adresinden kendi adresine yönlendirilen e-postaların günlük kontrolünü ve takibini yapmak, 

· İç denetim, kalite yönetim sistemi ve genel teftiş rapor sonuçlarına uygun olarak düzeltici ve önleyici faaliyetleri yerine getirmek, 

· Daire Başkanlığımız faaliyetleri ile ilgili günlük, aylık, yıllık raporları hazırlamak ve amirine sunmak, 

· Daire Başkanlığının stratejik plan, kamu hizmet envanteri kalite yönetim sistemi, iç kontrol sistemi, iş süreçleri, performans programı, risk eylem planı ve diğer plan projelerin hazırlanmasını sağlamak,

· Amirlerince verilen benzeri görevleri yapmak.
YETKİLERİ, SINIRLARI: 

	· Yükseköğretim Mevzuatı 

a. 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 

b. 2914 Sayılı Yüksek Öğrenim Personel Kanunu 

c. 124 Sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname 

· 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 


· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu


· 4857 Sayılı İş Kanunu ve BAYÜ’nün tabi olduğu diğer mevzuata göre belirlenir.

Görevlerini mevzuat hükümleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler doğrultusunda tam ve zamanında yerine getirmekle yükümlüdür.

· Görevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanırken sonuçlarından dolayı amirine karşı sorumludur.
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