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YAPTIGI iSLER

e Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) modiillerinde is ve gérev dagilimi yapmak.

¢ Yeni 6grenci kayitlarinda yerlesen 6grenci verilerinin UBYS ortamina aktarilmasi.

e Universitemiz akademik birimlerinde gorev yapan 6grenci isleri personelinin,
ogretim elemanlarinin ve akademik birimlerde 6grenim goren 6grencilerin 6grenci
otomasyon sistemi ile ilgili problemlerini ¢6zmek; gerektiginde izmir Katip Celebi
Universitesi Universite Bilgi Yonetim Sistemleri (UBYS) yetkililerine iletmek, sirali
amirleri ile iletisim halinde bulunarak sorunun ¢éziimii konusunda katkida
bulunarak koordinasyonu saglamak.

e UBYS>Basvuru Modiilleri iizerinden yapilan “yatay gecis, uluslararasi1 6grenci, yaz
okulu, CAP/YANDAL, degisim programlari, formasyon, enstitii ve 6zel yetenek”
basvuru siireclerinin yonetmek.

e UBYS>Yabanc Diller Modiilii tizerinden “hazirhik” siniflari kayit, kur/sube olusturma,
transfer, not sistemi olusturma ve atama, ders acgma ve mezuniyet islemlerini
yonetmek.

e Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarinin UBYS ortaminda
girisinin yapilmasini saglamak.

e Yeni kayitlanan erkek 6grenciler basta olmak tizere tiim erkek 6grencilerin askerlik
islemlerinin Yiiksekégretim Bilgi Sistemi (YOKSIS) iizerinden ASAL servislerine
iletilmesi ve takibi islemlerinin yapilmasi.

e YOKSIS Veri Servisleri ile tiim 6grenci, mezun bilgilerinin ve transkript verilerinin
ginlik “gonderim” islemlerinin yapilmasi, kontrolii ve giin sonu “teyitlesme”
islemlerinin yapilmasu.

e Ders Kayitlanmalari 6ncesinde “%10 a ve %20 ye giren 6grencilerin tespiti”, “sinif-
donem gilincelleme islemlerinin”; “har¢ hesaplama, kontrol ve banka iletim

islemlerinin”; akademik birimlerce acilan “derslerin” bilgilerinin kontrolii, “ders
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secme-kayit yenileme ekranlarinin kontrold, testi ve kullanima hazir hale getirilmesi”
is ve islemlerini yapmak.

e YOKSIS>ABAYS iizerinden “program/bolim acma”, “ilk defa o6grenci alm”
tekliflerinin girilmesi ve takibinin yapilmasi.

¢ Yeniac¢ilan boliim/program bilgilerinin girilmesi, ilk defa 6grenci alacak programlarin
bilgilerinin giincellenmesi islemlerini UBYS tlizerinden gerceklestirmek.

e UBYS>Servis Talep Islemleri iizerinden girilen “hata, gelistirme” taleplerini kabul
etmek, sevk ve organizasyonunu saglamak. Bu taleplerin kontrol edilmesi,
giincellenmesi ve teknik destek verilmesi, gerektiginde izmir Katip Celebi Universitesi
Universite Bilgi Yonetim Sistemleri (UBYS) yetkililerine iletmek, sirali amirleri ile
iletisim halinde bulunarak sorunun ¢6zimii konusunda katkida bulunarak
koordinasyonu saglamak.

e UBYS ile ilgili 6grencilere, akademik ve idari personele egitim ve teknik destek
verilmesini saglamak.

e Ust yonetim ve dis paydaslar tarafindan istenen “rapor ve istatistiki” bilgileri KVKK
uygun olarak hazirlamak.

e Her akademik dénem icerisinde istenen “Maliye Bakanligi Ogrenci Sayisinin Tespitine
Iliskin Form "un hazirlayarak YOKSIS tizerinden génderiminin yapilmasi.

e Her akademik donem igerisinde istenen “6grenim licreti yurtdisi1 Tlrkler ve akraba
topluluklar baskanligi biitcesinden karsilanacak 6grenci sayisi ve hesaplanan 6grenim
licreti tutarina iligkin yiiksek6gretim kurumu beyaninin” hazirlanmas.

e Universitemiz “Kurumsal Degerlendirme Analizi” sayfasinda yer alan alan ile ilgili
istatistiki verilerin kontroliiniin yapilmasi, sayilarin giincel tutulmasi icin gerekli
islemlerin yapilmasi.

e UBYS ortaminda yapilan tiniversitemiz “Ders Bilgi Paketi” giris islemlerinde; “Egitim
Katalogunun” olusturulmasinda o6gretim elemanlarina yardimci olmak varsa
problemlerinin ¢éziimiinde katkida bulunmak.

e YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularim takip etmek ve YOKSIS iizerinden Ogrenci
Isleri Daire Baskanlhg ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

e Bagkanligimiz web sayfasinda bulunan “Bize Ulasin” sayfasina gelen tiim bildirimleri

kontrol etmek ve gerekli islemleri yapmak.
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e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin
sorumlu personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
Konusun da gerekli hassasiyeti gostermesi.

e Verilen gorevleri zamaninda, eksiksiz, isgiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak
sekilde yerine getirmek.

e (Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetleri ilgilendiren yasal mevzuati ve degisiklikleri
surekli takip etmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili sorun, oneri ve tavsiyeleri list
yoOneticilerine iletmek.

e Gorev ve sorumlulugundaki faaliyetler ile ilgili evrak, dosya vb. dokiimanlari
muhafaza etmek.

e Kendisine teslim edilen veya kullaniminda olan tasinir mallar ile tiiketim
malzemelerini korumak, gérevinin niteliklerine uygun kullanmak.

e Tasarrufilkelerine uygun hareket etmek.

e (Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulasmaya engel olacak risklere karsi
gerekli 6nlemleri almak.(PUKO)

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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