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YAPTIGI iSLER
e Akademik takvimi hazirlamak.

e Universitemiz akademik birimlerinde gérev yapan ogrenci 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 ¢6ziimii konusunda katkida bulunarak
koordinasyonu saglamak.

e Ders planlarinin sisteme girilmesi ve diizenlenmesi ile ilgili koordinasyonu saglamak.

e Maliye ve Yurtdisi Turkler ve Akraba Topluluklar Baskanligi (YTB) raporlarini
hazirlamak.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin satin alma islemlerini yapmak.

e Yeni kurulan yiiksekégretim programlarinin miifredat ve diger bilgilerinin Ogrenci
Bilgi Sistemi tizerinde olusturulmasini ve giincellenmesini saglamalk,

e Ogrenci Bilgi Sistemi yaziliminin siirekli olarak mevzuata uygun, ihtiyaca cevap verir
sekilde calisir olmasini saglamak ve gelistirilmesi icin 6nerilerde bulunmak.

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

e Yiiksekogretim Mekin Envanterlerinin Simiflandirma Sistemi (MEK-SIS) veri
girislerini yapmak.

e Ogrenci Bilgi Sisteminde yer alan Servis Desteklerine Akademik ve Idari personelden
gelen destek taleplerini inceleyerek cevap vermek ve gelistirme taleplerini IKCU’ye
bildirmek ve takip etmek,

e Derslik tanimlamalar1 yapmak,

e Egitim-6gretim ve sinav yonetmeligi ile ilgili tim yonetmelik degisiklerini takip
etmek.

e internetten kayit yenileme ve har¢ yatirma islemlerinin yapilmasim saglamak,
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karsilasilan problemlerin ¢6ziimiini saglamak.

e Her yanyil basinda harg¢ hesaplamalarindan 6nce akademik birimlerden gelen %10
hesaplamalarini kontrol etmek,

e Ders Bilgi Paketi igeriginin hazirlanmasi konusunda sorumlu akademik personele
destek vermek.

e Ders Bilgi Paketinin Universitemiz internet sayfasinda yaymlanmasini ve iceriginin
giincel olmasini saglamak.

e Otomasyondaki yenilik ve degisikliklerin kullanicilara aktarilmasini saglamak ve
egitimini vermek.

¢ Online basvuru modiillerinin sorunsuz bir sekilde ¢alismasini saglamak, karsilasilan
problemleri ivedi ¢6ziilmek tizere yazilim firmasina iletmek.

e Fakilte Yonetim Kurullarinda 6grencilerin ders kaydi, ders, not islemleri ile ilgili
alinan kararlarini otomasyon sisteminden kontrol etmek.

e Ogrencilerden gelen yazili, sézlii veya mail yoluyla gelen taleplerin incelenmesi ve
gerekli cevaplarin verilmesini saglamak.

e Ogrencilerden Ogrenci Isleri Daire Bagskanligina mail ile gelen sorular1 cevaplamak.

e OSYM smawvi sonunda Universitemizi kazanan 6grencilerin bilgi sistemine
aktarilmasini saglamak.

¢ Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda birim raporlarini hazirlamak,

e Sorumlulugunda bulunan veya kullanimina verilen demirbas ve sarf malzemesini
hizmetin gerektirdigi sekilde kullanmak, gerektiginde temizlik, bakim ve onarimini
yapmak veya yapilmasini saglamak.

e lIssaghpve giivenligiile ilgili calismalara katilma, calismalar izleme, tedbir alinmasini
isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda ¢alisanlari temsil etmek,

e Universitemiz B6liim Dis1 Se¢meli Ders Havuzu is ve islemlerini yapmak,

e Akademik Birimlerden Yaz Okulunda a¢ilacak derslerin is ve islemlerini yapmak,

e Haftalik ders programlarinin tanimlandiktan sonra derslerin Uzaktan Egitim ve
Arastirma Merkezi sistemine derslerin ve 6grencilerin aktarilmasinda UZEM ile ortak
calismak,

e Fakiilte Yonetim Kurullarinda 6grencilerin ders kaydi, ders, not islemleri ile ilgili

alinan kararlarini otomasyon sisteminden kontrol etmek.
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o EBYS iizerinden geregine havale edilen yaz1 ve dilekgelere iligkin olarak is, islem ve
yazismalar1 yapmak.

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 Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallari korur, saklar.

e Tasarrufilkelerine uygun hareket etmek,

e Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger
isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda oncelikle yedegi olan personel basta olmak
tizere OIDB personeline egitim vermek,

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 Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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