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1. Birimi

idari Hizmetler Sube Miidirlugi

2. Kadro Unvani

Kitiiphaneci/Sef/Bilgisayar isletmeni/V.H.K.i./Memur/Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

istatistik ve Raporlama Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/idari Hizmetler Sube Miidiirii

5. Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1.

w

Nouv e

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cergevesinde idari
Hizmetler Sube Midiiri ile beraber ¢alismak.

Birime dair gerekli tiim kayitlari tutmak ve arsivilemek.

Kurum igi ve disi birim adina istenen istatistiki raporlari periyodik olarak almak ve
gerekli birimlere iletmek.

Birimde karsilasilan sorunlari tespit ederek birim sorumlusuna iletmek.

Birime dair anket vb. calismalari degerlendirmek.

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarina katilmak.

Daire Baskanhginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk
alanlarinda belirlenmis olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylil-Aralik) olarak bagh
bulundugu Sube Midurine rapor olarak sunmak.

Daire Bagkanliginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iligkin 3 aylik, 6 aylik ve yillk
istatistik ve raporlarin verilerinin toplanmasi, sistemlere girilmesi ve raporlarinin
yazilmasi hususunda gerekli is takibini yapmak.

Daire Baskaninin ve Sube Mudirinin uygun gordiga diger gorevleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

KPSS kilavuzunda belirtilen sartlari tagimak.

On lisans/lisans mezunu olmak.

Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Bilgisayar kullanimina hakim olmak.

Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri yiritmek.




