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Adı Soyadı Ufuk ERKAL 

Görev Unvanı Şef 

Birimi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

En Yakın Yönetici Şube Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek E. Kerem KILIÇAY 

 

YAPTIĞI İŞLER 

 Akademik takvimi hazırlamak,  

 KYK tarafından Üniversitemize ayrılan burs kontenjanı kapsamında öğrenci bilgi girişlerini 

yapmak.  

 Üniversitemiz akademik birimlerinde görev yapan öğrenci işleri personelinin, öğretim 

elemanlarının ve akademik birimlerde öğrenim gören öğrencilerin öğrenci otomasyon sistemi ile 

ilgili problemlerini çözmek; gerektiğinde İzmir Katip Çelebi Üniversitesi Üniversite Bilgi Yönetim 

Sistemleri (ÜBYS) yetkililerine iletmek, sıralı amirleri ile iletişim halinde bulunarak sorunun 

çözümü konusunda katkıda bulunarak koordinasyonu sağlamak,  

 Ders planlarının sisteme girilmesi ve düzenlenmesi ile ilgili koordinasyonu sağlamak,  

 Maliye raporlarını hazırlamak,  

 Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının satın alma işlemlerini yapmak.  

 Yabancı uyruklu öğrencilerin iş ve işlemleri yapmak. 

Öncelikle bulunduğu alanda olmak üzere Hijyen ve Sanitasyonun sağlanması için sorumlu 

personelle iletişimde olması, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli 

hassasiyeti göstermek, 

 Bilgisayar İşletmenin yapmakta olduğu işleri yapmaya devam etmek. 

 Birim amirinin vereceği diğer işleri yapmak.  

 


