Raporlama Birim Sorumlusu

Dokiiman No: KDDB.GT.0037
Yaymn Tarihi: 25.10.2022

Gorev Tanim Formu Rerzyon Tarihi:

Revizyon No:
Sayfa: 1/2

1. Birim/ Alt Birim Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 / Raporlama Birimi

2. Kadro Unvani Ogretim Gorevlisi / Kiitiiphaneci

3. Gorev Unvam Raporlama Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim Daire Bagkan

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1. Raporlama Biriminin sorumlulugunu yiirtitmek.

Sorumluluklari 2. Baskanlik biinyesinde bulunan biitiin alt birimlere ait istatistikleri talep etmek,

tutmak ve raporlanmasini yapmak.

3. Faaliyet raporu, I¢ degerlendirme raporu vb. raporlar1 olusturmak, belge ve
cetvelleri hazirlamak ve istenildigi zaman iist yonetime vermek.

4. Kurum i¢i ve Kurum disindan birim faaliyetlerine iliskin (TUIK, YOK vb.)
gelen tiim veri taleplerini kargilamak.

5. I¢ Kontrol Sisteminin saglanmasi, standartlarinin uygulanmasi, genel sartlara
uygun faaliyetlerde bulunulmasi ve faaliyetlerin gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak.

6. I¢ Kontrol Birim Calisma Grubu baskani olarak, Universitemiz 6grenci ve
personeline memnuniyet anketleri uygulamak, tatmin diizeyini analiz etmek,
anket sonuglart dogrultusunda Baskanlik hizmetlerinin gelistirilmesi ve
tyilestirilmesine iliskin caligmalar yapmak ve Bagkanliga alinabilecek tedbirler,
Oonermek.

7. Kurumsal Veri Yonetim Sistemi’nde Bagkanliga atanmig formlara veri girigini
saglamak.

8. Birimin islemlerini diizenlemek, personelinin gorev dagilimi ve
koordinasyonunu saglamak.

9. Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.

10. Gorevlendirildigi komisyon ve calisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

11. Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiirlitmek; kalite ve
i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

12. Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

....... Joveoiid o, SR OSSOSO

Birim Kalite Ekibi Daire Bagkani
IMZA IMZA
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