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YAPTIGI
iSLER

o UBYS>Basvuru Modiilleri lizerinden yapilan yaz okulu, formasyon, enstitii basvuru
stire¢lerinin saglikh ytritilmesini saglamak,

o Universitemiz Senatosunda kabul edilen 6gretim planlarin1 UBYS ortamina islemek ve
organize etmek,

J Haftalik ders programlarinin tanimlandiktan sonra Uzaktan Egitim ve Arastirma
Merkezi sistemine derslerin ve 68rencilerin aktarilmasinda UZEM ile ortak ¢alismak,

o YOKSIS>ABAYS iizerinden “program/béliim agma”, “ilk defa 6grenci alimi1” tekliflerinin
girilmesi ve takibinin yapilmasi,

) Akademik takvimi hazirlamak,

. UBYS’ye derslik tanimlamalarini yapmak,

. Universitemiz Béliim Dis1 Se¢cmeli Ders Havuzu is ve islemlerini yapmak,

. Yaz Okulunda agilacak derslerin is ve islemlerini yapmak,

J Is saghg ve giivenligi ile ilgili calismalara katilma, calismalart izleme, tedbir alinmasin
isteme, tekliflerde bulunma ve benzeri konularda ¢alisanlari temsil etmek,

. Gorev tanimu ile ilgili otomasyondaki yenilik ve degisikliklerin kullanicilara
aktarilmasini saglamak ve egitimini vermek,

. Gorev tamminda belirlenen calisma alanlarinda Universite Bilgi Yonetim Sisteminin
(UBYS) isleyisi ile ilgili is girisi ve servis taleplerini inceleyerek ¢6ziime kavusturmak,
gerekirse Izmir Katip Celebi Universitesi yetkililerine iletmek ve ¢éziim siirecini takip
etmek,

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

o YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularini takip etmek ve gorev alaniyla ilgili is ve
islemleri yapmak,

o Yeni acilan boliim/program bilgilerinin UBYS’ye tanimlanmasi,

o Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in
sorumlu personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon
konusunda gerekli hassasiyeti gostermek,

o Gorev tanimu ile ilgili yazismalar1 yapmak,

o Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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