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YAPTIGI iSLER
e istatistiki bilgileri hazirlamak.

e Universitemiz akademik birimlerinde gérev yapan oégrenci isleri personelinin, 6gretim
elemanlarinin ve akademik birimlerde 6grenim goren 6grencilerin 68renci 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.
¢ Akademik takvimi hazirlamak.

e OSYM kontenjanlarini, yatay gecis kontenjanlarini ve Yabanci1 Uyruklu égrenci
kontenjanlarin1 0SYM'ye/Yiiksekégretim Bilgi Sistemine (YOKSIS) bildirmek ve UBYS'ye
islemek.

e YOKSIS ile UBYS arasinda online iletisimi saglamak.

e Yiiksekogretim Mekan Envanterlerinin Siniflandirma Sistemi (MEK-SIS) veri girislerini
yapmak.

¢ Egitim Komisyonu yazigsmalarini ve toplanti ¢galismalarini ytiriitmek.

e Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin web sayfasini diizenlemek.

e YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularini takip etmek ve YOKSIS iizerinden Ogrenci Isleri
Daire Baskanligi ile ilgili is ve islemleri ytirtitmek.

¢ 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 icin sorumlu
personelle iletisimde olmasi, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gdstermek.

¢ Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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