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YAPTIGI iSLER
e Universitemiz akademik birimlerinde gérev yapan oégrenci isleri personelinin, 6gretim

elemanlarinin ve akademik birimlerde 6grenim goren ogrencilerin 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.
¢ Daire Bagkanligimizin Faaliyet Raporu ve Brifing Raporu’nu hazirlamak,

e [zleme ve Degerlendirme Raporu, Performans Gostergeleri Raporu, YOKAK Raporlari,
Kadina Yonelik Ulusal Eylem Planlari, YOK Kalkinma Plani Anketi, YOK insan Haklar1 Eylem
Plani Anketi, GreenMetric Diinya Universiteler Siralamasi Anketi, Mecra Veri Merkezi
Verilerini hazirlamak ilgili birime géndermek ve sistem iizerinden veri girislerini yapmak,

e Akademik yil giiz ve bahar dénemleri ve yaz okulu icin Katki Pay1/Ogrenim Ucreti UBYS ve
Banka Raporlari hazirlayip gerekli kontrolleri yaparak ilgili birimlere veri saglamak,

e Cift Anadal (CAP)/ Yandal kontenjan taleplerini akademik birimlerden toplamak,
Senatomuzca onaylanan kontenjanlara gore UBYS de gerekli islemleri yapmalk,

e OSYM, Yatay Gegis ve Yabanc1 Uyruklu 6grenci kontenjan taleplerini akademik
birimlerden toplamak, Senatomuz tarafindan onaylanan kontenjanlarin OSYM’ye /
Yiiksekogretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) islemek ve UBYS'de gereKkli islemleri yapmak,

e Universitemiz digindaki ilgili kamu kurumlarina resmi yaz ile ilettikleri taleplerine
istinaden mevzuata bagh kalarak veri temini saglamak,

e Ogrenci sayilarina ve durumlarina iliskin her tiirlii istatistik verilerini hazirlamak,

e Ogrencilerin kayitlarina iliskin kilavuz ve bilgilendirme metinlerini hazirlamak, birim ve
Universitemiz web sayfasinda yaymlamak,

e Universitemiz Stratejik Plan1 kapsamindaki calismalara ve toplantilara katilmak ve istenen
verileri saglamak,

e Universitemiz Kalite Koordinatorliigii kapsamindaki ¢calismalara ve toplantilara katilmak

ve istenen verileri saglamak,
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e Akademik takvimi hazirlamak,

e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin web sayfasini diizenlemek,

e YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularini takip etmek ve YOKSIS tizerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi ile ilgili is ve islemleri ytiritmek,

¢ Bagkanligimiz web sayfasinda bulunan “Bize Ulasin” sayfasina gelen tiim bildirimleri
kontrol etmek ve gerekli islemleri yapmak,

e 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,

e Gorevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda 6ncelikle yedegi olan personel basta olmak iizere

OIDB personeline egitim vermek,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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