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Bilgisayar 

İşletmeni 

 

 Öğrenci otomasyon sisteminin iş ve işleyişini yürütmek, 

 Akademik takvimi hazırlamak, 

 KYK tarafından Üniversitemize ayrılan burs kontenjanı kapsamında öğrenci bilgi girişlerini 

yapmak. 

 Yabancı uyruklu öğrencilerin takibini yapmak, 

 Taşınır kayıt işlemlerini yapmak, 

 Online modüllerin (Enstitü, BESYO, yatay geçiş, yabancı uyruklu, özel öğrenci, özel yetenek, 

pedagojik formasyon, mezun portalı, Ders Bilgi Paketi, Erasmus, Farabi, Mevlana vb) iş ve 
işleyişini yürütmek, 

 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 Katip Çelebi Üniversitesi Üniversite Bilgi 

Yönetim Sistemleri (ÜBYS) yetkililerine iletmek, sıralı amirleri ile iletişim halinde bulunarak 

sorunun çözümü konusunda katkıda bulunarak koordinasyonu sağlamak, 

 İstatistiki bilgileri hazırlamak, 

 Ders planlarının sisteme girilmesi ve düzenlenmesi ile ilgili koordinasyonu sağlamak, 

 ÖSYM kontenjanlarını, yatay geçiş kontenjanlarını ve Yabancı Uyruklu öğrenci kontenjanlarını 

ÖSYM’ye/Yükseköğretim Bilgi Sistemine (YÖKSİS) bildirmek, 

 Disiplin cezası alan öğrencilerin YÖKSİS’e yansıtıldığının kontrolünü yapmak, 

 YÖKSİS ile ÜBYS arasında online iletişimi sağlamak, 

 YÖKSİS duyurularını takip etmek ve YÖKSİS üzerinden Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile 
ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

 Microsoft Teams üzerinden YÖK, KYK vb kurum ve kuruluşlarının duyurularını takip etmek ve 

Microsoft Teams üzerinden Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı ile ilgili iş ve işlemleri yürütmek, 

 Sıfır Atık bilgilerinin otomasyona girmek. 

 Birim amirinin vereceği diğer işleri yapmak. 
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