DESTEK HiZMETLERI DAIRESIi BASKANLIGI
IS TANIMI VE GEREKLERI BELGELERI

IS UNVANI Istatistik¢i

BOLUMU Igili Birim

ISIN KISA TANIMI:

Destek Hizmetleri Dairesi Baskanligi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag, ilke ve
talimatlara uygun olarak; ilgili faaliyetleri yiiriitmek,

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

a)
b)
c)
¢)
d)
€)
f)
9)

Gorevlerini yiirtirliikte bulunan mevzuata uygun olarak yiiriitmek,
Toplumsal, ekonomik, kiiltiirel, bilimsel olgu ve olaylarla ilgili miktar bilgilerinin
toplanmasi, cetvel halinde diizenlenmesi ve degerlendirilmesi i¢in en verimli metotlar
gelistirmek ve uygulamak,
Daire Bagkanlig1 hizmet alanlari ile ilgili istatistik bilgilerinin karakterlerini ve hacmini
tayin etmek, bu bilgileri toplamak veya bunlarin derlenmesi i¢in metotlar tespit etmek,
Mevecut bilgileri miimkiin oldugu kadar 6zetlemek ve bunlarin 6zetlenmesini en verimli
teknik esaslara baglamak,
Istatistik bilgilerini kart, grafik, diyagram ve yazili dzetler halinde degerlendirmek ve
ilgili yerlere sunmak,
Istatistik sonuclarini degerlendirmek ve sonuclari tahlil eden veya degerlendiren
raporlar yazmak,
Hizmetin temel 6zellikleriyle ilgili isleyis, uygulama ve mevzuat konularinda hizmet i¢i
egitimlerde gorev almak, egitim istatistiklerinin tutulmasi ve derlenmesini saglamak,
Diger kamu kurum ve kuruluslari, tiniversiteler ve sivil toplum kuruluslari tarafindan
hazirlanan alani ile ilgili ulusal ve uluslararasi arastirma rapor vb. incelemek ve mesleki
gorilis bildirmek ve ortak ¢alismalara katilmak,
Daire Bagkanliginin amacina uygun nitelikteki arastirma ve incelemelerde gorev almak,
Mevzuat ¢alismalarinda gorev almak,
Birimi ve meslegi ile ilgili yazigmalar1 diizenlemek,
Daire Bagkanlik e-posta adresinden kendi adresine yonlendirilen e-postalarin giinliik
kontroliinii ve takibini yapmak,

I¢ denetim, kalite yonetim sistemi ve genel teftis rapor sonuglarina uygun olarak
diizeltici ve Onleyici faaliyetleri yerine getirmek,
Daire Bagskanligimiz faaliyetleri ile ilgili giinliik, aylik, yillik raporlar1 hazirlamak ve
amirine sunmak,
Daire Bagkanliginin stratejik plan, kamu hizmet envanteri kalite yonetim sistemi, i¢
kontrol sistemi, is siiregleri, performans programi, risk eylem plam1 ve diger plan-
projelerin hazirlanmasini saglamak,

m) Amirlerince verilen benzeri gorevleri yapmak,
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YETKILERI:

— Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
— Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.

EN YAKIN YONETICISI:
— llgili Sube Miidiirii

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:

BU ISTE CALISANDA ARANAN NIiTELIKLER:
— 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
— Yiiksekogrenim kurumlariin dort yillik bir boliimiinii bitirmis olmak,

— Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

— Biiro ortaminda ¢alismak,

— Normal ¢alisma saatleri i¢cinde gorev yapmak,

— Gerektiginde normal ¢aligma saatleri disinda da gorev yapabilmek,

— Gorevi geregi seyahat etmek.
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