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1, GOREV TANIMI ADI___: BiLGI-KAYIT-RAPORLAMA (BiLKAR) BiRiMi GOREVLISI
2. UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri
3. VEKILI : Gorevlendirilen Bagka Bir personel
4, DAYANAGI : [Igili Mevzuat
5. TEMEL GOREVLERI : Gorev alanindaki hizmetlerin yerine getirilmesine iligkin is ve iglemleri
yapmak.
6. YETKINLIK : En az 6n lisans boliminden mezun olmalk,

7. _GOREV VE SORUMLULUKLARI

a) Fakiltemizde kurulan web tabanli veri kayit portali BILKAR (Bilgi Kayit Raporlama) kapsaminda tiim
verilerin girilmesini saglamak,

b) 7 ana bagliktan olusan sistemin, fakiltemizdeki birim ve bolimlerin isledikleri verileri, akademik
personelin kurumsal ve bilimsel hareketliligini, 6grenci faaliyet ve etkinliklerini elektronik ortamda
depolama ve yonetmek,

c) Bu programdan, verilerin sistematik Sekilde dijital ortama aktarilip bilgi havuzunda depolanarak
gerektiginde hizli, verimli ve esnek $ekilde raporlamasini saglamak,

d) Yedekleme ve depolama islemlerinin yapilmasi,

e) Universitenin misyonunu, vizyonunu, kalite politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek
ve biriminde bu do@rultuda hareket edilmesini saglamak,

f) Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin tizerine diigen calismalari yapmak.

g) Dekan yardimcilarinin ve Fakilte Sekreteri’nin verecegi diger gérevleri yapmak.

8. YETKILERI : Sorumlulugunda olan tim hizmetlerin denetim ve kontroliinden sorumlu ve
yetkilidir.
9. iS CIKTISI : Belirlenen ig planindaki islerin zamaninda tamamlanmasi.

10. BiLGI KAYNAKLARI : IIgili Mevzuat, BILKAR sistemi.
11. ILETiISIM ICERiISINDE OLUNAN BIRIMLER: Dekanlik tiim birimleri.
12. iLETi§iM §EKLi : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Dekanlik web sayfasi.

ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmi$ olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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