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YAPTIGI
ISLER

e Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarini1 UBYS ortamina islemek,

e Akademik takvimi UBYS'ye isleme ve akademik birimlerden gelen agma taleplerinin yerine
getirilmesi,

e Yeni kayitlanan ve mevcut erkek 68rencilerin askerlik islemlerinin Yiiksekogretim Bilgi
Sistemi (YOKSIS) iizerinden ASAL servislerine iletilmesi ve takibi islemlerinin yapilmasi,

e Akademik birim y6netim kurullarinda 6grencilerin 6zliik haklarindaki degisikliklerin, ders
ve not islemleri ile ilgili alinan kararlar1 otomasyon sisteminden kontrol etmek,

e (Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda 6ncelikle yedegi olan personeli
bilgilendirmek,

e Gorev taniminda belirlenen ¢alisma alanlarinda Universite Bilgi Yonetim Sisteminin
(UBYS) isleyisi ile ilgili is girisi ve servis taleplerini inceleyerek ¢6ziime kavusturmak,
gerekirse Izmir Katip Celebi Universitesi yetkililerine iletmek ve ¢6ziim siirecini takip
etmek,

e i¢c Kontrol, risk ve hassas gorevlere iliskin is ve islemleri yiiriitmek,

¢ Birim Kalite Komisyonu toplanti tutanaklarini diizenlemek,

e YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularin takip etmek ve gérev alamiyla ilgili is ve islemleri
yapmalk,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda
gerekli hassasiyeti gdstermek,

e (Gorev tanimi ile ilgili yazismalar1 yapmalk,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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