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Yoklugunda Vekalet Edecek |Orhan CESUR

YAPTIGI
ISLER

e Yeni kayit yaptiran 6grenci kayitlarinin UBYS ortamina aktarilmasini saglamak,

e Akademik birimlerce agilan derslerin “Ders Bilgi Paketi” bilgilerinin kontroliinii saglamak.
Bilgisi eksik olan dersler i¢in akademik birimlerle iletisime gecmek ve Universitemiz internet
sayfasinda yayinlanan ders igeriklerinin giincel olmasini saglamak,

e YOKSIS Veri Servisleri ile 6grenci ve mezun bilgilerinin giinliik “génderim” islemlerinin
kontrolii ve glin sonu “teyitlesme” islemlerinin yapilmasi,

e Ders kayitlanmalari 6ncesinde akademik birimlerce yapilan %10’a ve %20’ye giren
Ogrencilerin tespiti isleminin kontroliiniin yapilmasi,

e Simif donem giincelleme islemlerinin kontrol edilmesi,

e Katki pay1/6grenim iicreti hesaplama, kontrol ve banka iletim islemlerinin yapilmas;,

e Ders segme-kayit yenileme ekranlarinin kontrolii ve kullanima hazir hale getirilmesini
saglamak,

e Yeni acilan boliim/program bilgilerinin UBYS’ye tanimlanmas,

e Her akademik dénem icerisinde istenen, Maliye Bakanlig1 Ogrenci Sayisinin Tespitine iliskin
Formu hazirlayarak YOKSIS iizerinden gonderiminin yapilmasi,

e Her akademik donem icerisinde istenilen 6grenim licretinin Yurtdis: Tiirkler ve Akraba
Topluluklar Bagkanlig1 biitgesinden karsilanacak 6grenci sayisi ve hesaplanan 6grenim {icreti
tutarina iliskin yliksekogretim kurumu beyaninin hazirlanmas;,

e Baskanligimiz web sayfasinda bulunan “Bize Ulasin” sayfasina gelen bildirimleri kontrol
etmek ve gerekli islemleri yapmak,

e (Gorev tanimi ile ilgili otomasyondaki yenilik ve degisikliklerin kullanicilara aktarilmasini
saglamak ve egitimini vermek,

e (orevinin gerektirdigi is ve islemler hakkinda 6ncelikle yedegi olan personeli bilgilendirmek,

e  YOKSIS ve Microsoft Teams duyurularini takip etmek ve gorev alaniyla ilgili is ve islemleri
yapmalk,

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

e Gorev tanimi ile ilgili yazismalari yapmalk,

e Birim amirinin verecegi diger isleri yapmak.
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