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YAPTIGI iSLER
e Akademik takvimi hazirlamak,
e KYK tarafindan Universitemize ayrilan burs kontenjan1 kapsaminda 6grenci bilgi girislerini
yapmak.
e Universitemiz akademik birimlerinde gérev yapan &grenci isleri personelinin, &gretim
elemanlarinin ve akademik birimlerde 6grenim goren dgrencilerin 6grenci otomasyon sistemi ile
ilgili problemlerini ¢6zmek; gerektiginde Izmir Katip Celebi Universitesi Universite Bilgi Y énetim
Sistemleri (UBYS) yetkililerine iletmek, sirali amirleri ile iletisim halinde bulunarak sorunun
¢oziimii konusunda katkida bulunarak koordinasyonu saglamak,
e Ders planlarinin sisteme girilmesi ve diizenlenmesi ile ilgili koordinasyonu saglamak,
e Maliye raporlarini hazirlamak,
e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin satin alma islemlerini yapmak.
e Yabanci uyruklu 6grencilerin is ve islemleri yapmak.
eOncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gdstermek,
e Bilgisayar Isletmenin yapmakta oldugu isleri yapmaya devam etmek.

¢ Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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