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Adı Soyadı Orhan CESUR 

Görev Unvanı Programcı 

Birimi Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı 

En Yakın Yönetici Şef 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Emin Kerem KILIÇAY, Ufuk ERKAL 

 
YAPTIĞI İŞLER 

 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 Kâtip Çelebi Üniversitesi 

Üniversite Bilgi Yönetim Sistemleri (ÜBYS) yetkililerine iletmek, sıralı amirleri ile iletişim 

halinde bulunarak sorunun çözümü konusunda katkıda bulunarak koordinasyonu sağlamak.  

 Daire Başkanlığımızın Faaliyet Raporu ve Brifing Raporu’nu hazırlamak,  

 İzleme ve Değerlendirme Raporu, Performans Göstergeleri Raporu, YÖKAK Raporları, 

Kadına Yönelik Ulusal Eylem Planları, YÖK Kalkınma Planı Anketi, YÖK İnsan Hakları Eylem 

Planı Anketi, GreenMetric Dünya Üniversiteler Sıralaması Anketi, Mecra Veri Merkezi 

Verilerini hazırlamak ilgili birime göndermek ve sistem üzerinden veri girişlerini yapmak, 

 Akademik yıl güz ve bahar dönemleri ve yaz okulu için Katkı Payı/Öğrenim Ücreti UBYS ve 

Banka Raporları hazırlayıp gerekli kontrolleri yaparak ilgili birimlere veri sağlamak, 

 Çift Anadal (ÇAP)/ Yandal kontenjan taleplerini akademik birimlerden toplamak, 

Senatomuzca onaylanan kontenjanlara göre UBYS de gerekli işlemleri yapmak, 

 ÖSYM, Yatay Geçiş ve Yabancı Uyruklu öğrenci kontenjan taleplerini akademik 

birimlerden toplamak, Senatomuz tarafından onaylanan kontenjanların ÖSYM’ye / 

Yükseköğretim Bilgi Sistemine (YÖKSİS) işlemek ve UBYS’de gerekli işlemleri yapmak, 

 Üniversitemiz dışındaki ilgili kamu kurumlarına resmi yazı ile ilettikleri taleplerine 

istinaden mevzuata bağlı kalarak veri temini sağlamak, 

 Öğrenci sayılarına ve durumlarına ilişkin her türlü istatistik verilerini hazırlamak, 

 Öğrencilerin kayıtlarına ilişkin kılavuz ve bilgilendirme metinlerini hazırlamak, birim ve 

Üniversitemiz web sayfasında yayınlamak,  

 Üniversitemiz Stratejik Planı kapsamındaki çalışmalara ve toplantılara katılmak ve istenen 

verileri sağlamak, 

 Üniversitemiz Kalite Koordinatörlüğü kapsamındaki çalışmalara ve toplantılara katılmak 

ve istenen verileri sağlamak, 
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 Akademik takvimi hazırlamak, 

 Öğrenci İşleri Daire Başkanlığının web sayfasını düzenlemek, 

 YÖKSİS ve Microsoft Teams duyurularını takip etmek ve YÖKSİS üzerinden Öğrenci İşleri 

Daire Başkanlığı ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

 Başkanlığımız web sayfasında bulunan “Bize Ulaşın” sayfasına gelen tüm bildirimleri 

kontrol etmek ve gerekli 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, 

 Görevinin gerektirdiği iş ve işlemler hakkında öncelikle yedeği olan personel başta olmak üzere 

OİDB personeline eğitim vermek, 

 Birim amirinin vereceği diğer işleri yapmak. 

 


