iS TANIMI

Adi Soyadi | Mesut SARICI

Gorev Unvam |Bilgisayar Isletmeni

Birimi | Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

En Yakin Yonetici |Sef

Yoklugunda Vekalet Edecek | Giilten ACAR

YAPTIGI
ISLER

e Ogrenci Isleri Daire Bagskanhiginin kurum ici ve kurum dis1 yazigsmalarini yapmak,

e Uluslararasi 6grencilerle ilgili akademik birimler ve Uluslararasi Ogrenciler ve Yurtdis
Egitim Koordinatorliigii ile is birligi ve iletisim halinde bulunarak kurum i¢i ve dis1
yazigmalarin takibini ve kontroliinti yapmak,

e Birim I¢ Degerlendirme Raporunu hazirlamak,

e YKS ve Yabanci Uyruklu Ogrenci kontenjan taleplerini akademik birimlerden toplamak,
Senatomuz tarafindan onaylanan kontenjanlarin Yiiksekégretim Bilgi Sistemine (YOKSIS)
islemek ve UBYS’de gerekli islemleri yapmalk,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin web sayfasini diizenlemek,

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

e YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularini takip etmek ve gorev 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 gostermek,

e (Gorev tanimu ile ilgili yazismalari yapmalk,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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