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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Birim Yoéneticisi

1.2, Pozisyon Yonetim Bilgi Sistemleri Birimi Birim Yéneticisi

1.3. Bagli Oldugu Bo6liim Genel Sekreterlik/Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri

Direktorltigti/ Veri Analizi ve Raporlama Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | idari yonden Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktort

1.4.2. | Gorev yoniinden Yonetim Destek ve Bilgi Sistemleri Direktort

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. iSIN GEREKTIRDIiGI NiTELIKLER

2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii

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

2.1.2. | Tercihen Bilgi Teknolojileri Bélimui Yuiksek Lisans mezunu olmak

2.2, Deneyim Siiresi Gorev alamn ile ilgili olarak en az 3 yillik deneyime sahip
olmak

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

3. | ISIN GEREKTIRDIGi SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BiLGILER

* YOK mevzuati bilgisine sahip olmak,

* Gorsel Tasarim yapabilecek bilgi ve beceriye sahip olmalk,
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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 Yiiksekdgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) bilgisine sahip olmak

iSIN GEREKTIRDiGi YETKINLIKLER

4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,

Kalite,

Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2,

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik disiinme ve problem ¢6zme,
Stres altinda basarma,

Zamani yonetme,

YONETSEL YETKINLIKLER

Stratejik yonetim,
Inisiyatif kullanma,
Liderlik,
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5.

ISIN KISA TANIMI

Kurum ici veya Kurum disindan talep edilen tniversite ile ilgili bilgileri, faaliyet gésteren birim

veya veri tabanindan ilgili géstergeler kapsaminda almak, kontrol etmek, degerlendirmek, analiz

ve raporlamasini yapmak,

6.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Denetimin Planlanmast

Yuksekogretim Denetleme Kurulu Baskanlig: tarafindan génderilen “Vakif
Yuksekogretim Kurumlar: Olagan Genel Denetim Rehberi” cercevesinde
istenilen bilgilerin birimlerden resmi yazi ve e-posta yoluyla istenmesi,
Birimlerden gelen verilerin rehbere uygun hale getirilerek dtizenlenmesi ve
analiz edilmesi,

Genel Denetim Rehberi kapsaminda YOKSIS tizerinden cekilecek olan verilerin
kontrollerinin saglanmasi ve istenilen tablolarin paketler halinde YOKSIS
sitemine ytuklenmesi

Genel Denetim Rehberi ile genel denetim calismalar: sirasinda hazir
bulundurulacak belgelerin birimlerden talep edilmesi, kontrol edilmesi ve
Denetleme Kurul tiyelerine sunulmak tizere hazir hale getirilmesi,

Gelecek olan Denetleme Kurul tiyeleri icin uygun toplanti odalarinin
hazirlanmasi, teknolojik malzemelerin ve kirtasiye-bliro malzemelerinin temin
edilmesi, sunulacak ikramlarin ve yemek rezervasyonlarinin yapilmasi, ulagim

ihtiyaclari icin gerekli destegin saglanmasi,

6.2.

Denetimin Yiiriitiilmesi

“Vakif Yiuiksekdgretim Kurumlar: Olagan Genel Denetim Rehberi” nin

Denetleme Kurul tiyelerine sunulmasi ve sorularinin yanitlanmasi,

e Denetim sirasinda istenilen kanit ve agiklama belgelerinin birimlerden
teminin saglanmasi,

e Kurul tiyelerinin goértismek istedikleri birim ydneticileri ile
koordinasyonlarinin saglanmasi,

e Denetim sirasinda agiklama istenilen verilerin ve istenilen belgelerin bir

sonraki denetim i¢in kayit altinda alinmasi
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6.3.

Denetimin Sonucu

Denetleme Kurul Uyeleri Kurumumuzun egitim-6gretim ve diger faaliyetlerin
2547 sayili Kanun'da belirtilen amaca ve ana ilkelere uygunlugunu
hazirladigimiz Genel Denetim Rehberi ve Denetleme sirasinda cevapladigimiz
sorular kapsaminda denetimini saglayip, sonucunda yapilan tespitleri raporlar
halinde Yuksekogretim Denetleme Kurulu’na sunar

Yuksekogretim Denetleme Kurulu tarafindan incelenen tespit raporlari,
Kurumumuza “Ilgili Akademik Yili Genel Denetim On Raporu” adinda
ulastirilir.

Kurumumuza ulastirilan On Raporun degerlendirmesi, analiz edilmesi, eksik
kalan alanlarin gerekli birimlerden ac¢iklamalarinin temin edilmesi ve 6.
Bolumuinde yer alan ve aciklama yapilmasi gereken tespitlere iliskin
aciklamalarin Yiiksekodgretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) biinyesinde olusturulacak
ekrana girilmesi ayrica resmi yazi ile Yiksekogretim Denetleme Kurulu
Baskanligina ulastirilmasi,

Yiiksekdgretim Kurumunun On Rapor degerlendirmesi, Yiiksekdgretim
Denetleme Kurulu tarafindan gézden gecirilerek Ytksekogretim Kurulu
onayina sunulur ve incelenen rapor “Nihai Rapor” adiyla ilgili Kurumumuza

gonderilir.

6.4.

Denetim Sonuclarinin Izlenmesi

Nihai Rapor kapsaminda denetimin degerlendirilmesi, denetim raporunda yer
alan elestirilerin cevaplanmasi ve yapilan elestiriler kapsaminda dutizeltme
faaliyetlerinin gerceklestirilmesi,

Gelecek denetim dénemine hazirlik ve elestiri alinan alanlarda iyilestirme

faaliyetlerinin yturtttlmesi

6.5.

Kurumsal Di1s Rapor islemleri;

Universite izleme Degerlendirme Kriterleri (YOKSIS)

Valilik Brifingi,

Vakif Yiiksek Ogretim Kurumlari Raporu (YOK)

TUIK veri girisleri

Uygulama ve Arastirma Merkezleri Anket Veri Girisi (YOKSIS)
Akademik Idari Gérevlendirme Girisleri (YOKSIS)
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e 15 Temmuz Etkinlik Veri Girisleri (YOK)

e LABS portal veri girisleri (Sanayi Bakanligi)

Ilgili birimlerden gerekli verilerin toplanmasi, analiz edilmesi, uygunluk kontrold, diger
yillar ile karsilastirilmasi ve sisteme veri girislerinin saglanmasi,

6.6. Kurumsal i¢ Rapor islemleri;

e Ust Yénetim tarafindan talep edilen Ogrenci sayilari, Fiziksel alan yeterlilik
durumu, Akademik yeterlilik, Organizasyon yapisina iligkin verilerin gecmis
yillara gére analizinin yapilmasi ve raporlanmasi

e Akademik ve Idari Birimler tarafindan talep edilen mevcut raporlar kapsaminda
glincel ve gecmise yonelik ttim veri taleplerinin karsilanmasi,

6.7. Tiim Ogrenci Kontenjanlarinin Analizi ve Raporlama islemleri

e OSYM icin talep edilecek kontenjanlar icin gerekli hazirliklarin yapilmasi,
gecmis yillara ait verilerin dlizenlenmesi, analizinin yapilmasi ve verilen
kontenjanlarin kontroliniin saglanmasi.

e Ust yénetime bu konulara iliskin én raporun hazirlanmasi gecmis yillara ait
analiz ve karsilastirma raporlarinin sunulmasi.

6.8. Akademik ve Idari Kadro Yeterlilik Analizi ve Planlamalar1

e Tam zamanl Akademik kadronun programlar bazinda sayisal yeterliliginin
YOK standartlarina gére uygunlugunun analiz edilmesi,

e Yetersiz programlar icin uygun olan programlardan kadro aktarimi
yapilmasi veya ilana ¢ikilmasi icin ilgili birimlere bilgilendirme saglanmasi,

e Akademik personelin uzmanlik alanlar: ve ders verebilme durumlar ile ilgili
analizlerin yapilip rektorltige sunulmasi

6.9. Kurum verilerinin periyodik ve giincel olarak tutulmasi,

e Kurum verilerinin ( 6grenci sayilari, akademisyen- idari kadro saylari,
fiziksel alan durumu, etkinlik sayilari, b6lim- program sayilar: gibi) gtincel
ve karsilastirmali tablolar periyodik sekilde tutulmasi,

6.10. | EBYS sisteminde Kullanici Acma Kapama, Birim A¢ma kapama, Vekalet
tanimlamalari, Sifre ve Giris islemlerinin ytrtitilmesi ve personele ait bilgilerin
eslenmesine yonelik calismalarin ytrtterek personel listelerinin glincel halde birimde
bulunmasinin saglanmasi,
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7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

7.1. -

8. | ISIN GEREKTIRDIGI YETKILER

»  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen gorevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is gtivenligi kurallar: cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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