IS TANIMI dBAU

Bahcesehir University

1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Is Uzman

1.2. Pozisyon Veri Analizi ve Raporlama Birimi Uzmani

1.3. Bagli Oldugu Boliim Genel Sekreterlik/ Strateji Gelistirme ve Planlama

Daire Baskanlig / Veri Analizi ve Raporlama Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Veri Analizi ve Raporlama Mudura

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

2.1.1. | Asgari Universitelerin Endustri, Istatistik, Bilgisayar
Muhendisligi, Ekonomi Bolimlerinden lisans mezunu
olmak

2.1.2. | Tercihen -

2.2. Deneyim Siiresi Gorev alani ile ilgili olarak en az 1 yillik deneyime sahip
olmak

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Orta seviyede)

3. | ISIN GEREKTIRDIGI SERTIFiKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIiK BILGILER

» YOK mevzuat: bilgisine sahip olmak,
= Gorsel Tasarim yapabilecek bilgi ve beceriye sahip olmak,
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Gorevinin gerektirdigi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), WeTransfer, SQL, yazilim
programlarini, Visio, Nitro, Excel, Word/ofis programlarini etkin bir sekilde
kullanabilmek,

Tercihen Yuiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS), SAP bilgisine sahip olmak

ISIN GEREKTIRDIiGI YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik /Yenilik¢ilik,
Ekip calismasi,
Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Kalite,

Verimlilik,

Sonuc odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diistinme ve problem ¢6zme,
Etkin iletisim,

Zamani1 yonetme,

YONETSEL YETKINLIKLER
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5. ISIN KISA TANIMI

Kurum i¢i veya Kurum disindan talep edilen Universite ile ilgili bilgileri, faaliyet gésteren birim

veya veri tabanindan ilgili gostergeler kapsaminda almak, degerlendirmek, analiz ve

raporlamasini yapmak

6. TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1. Faaliyet Raporu, Kurumsal Gelisim Raporu, idari Faaliyet Raporu hazirlanmasinda,
faaliyet gbsteren birim veya veri tabanindan ilgili gostergeler kapsaminda verileri almak,
kontrol etmek, degerlendirmek, analiz ve raporlanmasini yapmak,

6.2. Yaygin egitim etkinliklerine ydénelik Turkiye Istatistik Kurumu (TUIK) endeksi icin ilgili
gostergeler kapsaminda verileri hazirlamak, veri tabanina girmek ve kayit altina
alinmasi islemlerini yGrtitmek,

6.3. Valilik Brifingi icin faaliyet gosteren birim veya veri tabanindan ilgili gostergeler
kapsaminda verileri almak, kontrol etmek, degerlendirmek, analiz ve raporlanmasini
yapmak,

6.4. Yuksekogretim Denetleme Kurulu Baskanlhigi’nin yaptigl denetim kapsaminda sunulan
Denetim Raporunun hazirlanmasinda, faaliyet gésteren birim veya veri tabanindan ilgili
gostergeler kapsaminda verileri almak, kontrol etmek, degerlendirmek, analiz ve
raporlamasini yaparak denetimcilere sunmak,

6.5. Yuksekogretim Denetleme Kurulu Baskanligi’nin yaptigr denetim kapsaminda gelecek
olan denetciler icin hazirlik yapmak, servis ve ikram organizasyonunu yonetmek, ilgili
belge ve dosyalarin birimlerden istenerek diizenli bir sekilde sunulmasini saglamak,

6.6. Veri Analizi ve Raporlama’nin gérev alaninda yer alan verileri tasnif, raporlama ve analiz
streclerinin gelistirilmesine yoénelik her bir personelin en az bir proje, rapor veya
doktiman hazirlamasina yardimci olmak ve kontroliinii saglamak,

6.7. Aylik Fakulte Sekreterleri toplantisini planlamak, giindem hazirlamak, duyuru ve
tutanak islemlerini ytrttmek,
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6.8. Fakulte/ Enstitti/ Yuksekokula ait bilgileri 6zetleyen brifing dosya standardini
olusturmak, ilgili birimlerdeki dosyalarin hazirlanmasi konusunda gerekli rehberligi
yapmak ve etkili kullanimi saglamak,

6.9. Akademik ve Idari Personel hakkindaki temel gostergelere ait verileri (Bilgiler, yayinlar,
etkinlikler, ders dagilimi, projeler, sozlesmeler, patentler, bilimsel toplanti katilim,
tesvikler) belirli periyotlar halinde tablolarla Ozetlemek ve raporlama islemlerini
yuratmek,

6.10. | Akademik ve Idari Personel hakkindaki temel gdstergelere ait ulusal ve uluslararasi
gelismeleri takip etmek, bu gelismelere iligkin rapor hazirlamak ve sunmak,

6.11. | Universite’nin web sayfasindaki idari birimler ile ilgili glincelleme ve yenilik talepleri
kapsaminda Ust yonetime 6neriler sunmalk,

6.12. | Rektorltige bagh idari ve akademik kurul ve komisyon Uyelerinin gérev stirelerini takip
etmek ve ilgili cizelge ve tablolara igslemek, atanma strecleri ile ilgili takibi yapmalk,

6.13. | Yiiksekogretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) ve YOK veri tabaninda yer alan tiniversite ile ilgili
istatistik islemlerini takip etmek, tablo olarak oOzetlemek ve birim ici veriler ile
karsilastirmak,

6.14. | Faaliyet gbsteren birim veya veri tabanindan ilgili gostergeler kapsaminda alinan
verilerin 10 yillik veri havuzunu olusturmalk,

6.15. | Universite blinyesinde yer alan tim program kodlarinin kontrolti ve onaylarini veri
tabaninda diizenli bir sekilde tutmak,

6.16. | Calisanlar i¢in belirlenen ortak gérev ve sorumluluklar yerine getirmek,

6.17. | Yukarida tanimli gérev alani ile ilgili olarak yoneticisi tarafindan verilen diger gérevleri
yerine getirmek

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -
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8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

*= Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklan yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallan cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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