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iDARI PERSONEL, SOZLESMELI PERSONEL VE SUREKLI iSCi GOREV TANIMI FORMU

PERSONELIN

ADI SOYADI Cebrail BATMAZ
Bilgisayar isletmeni
UNVANI
Bilgi islem Daire Bagkanlig
GOREV YAPTIGI BIRIM
KADROSUNUN OLDUGU
BIRIM Personel Daire Bagkanligi
GOREV TANIMI Gérev ve Sorumluluklar

- Universitemizde; Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile belirlenen zorunlu hal veya
olaganlsti durumlar disinda elektronik ortamda Uretilmesi,
gonderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale gelen tim belgelerin
olusturuldugu Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) yonetir.
- Yiksekogretim ve EBYS siregleri ile ilgili yasal mevzuati ve
standartlari takip eder ve uyum sireclerini yonetir.

- EBYS Birimi hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiizik, yonetmelik ve diger mevzuat hikimleri
cercevesinde yuratar.

- Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile alakali (kullanici hesaplari,
yetki gruplari, erisim haklari, rol islemleri, kurum haberleri, form
tasarimi, sistem ayarlari ve is akislari gibi) islemleri gerceklestirir.
EBYS kullanicilarinin kullanim ile ilgili (evrak hazirlama, evrak
sevki, evrak arama vb.) karsilastigl sorunlar igin destek verir.

- EBYS kullanicilarinin kullanim ile ilgili (evrak hazirlama, evrak
sevki, evrak arama vb.) karsilastigi sorunlar i¢in destek verir.

- Universitemizde agilan, kapanan veya isim degisikligi yapilan
birimleri Elektronik Belge Yonetim Sistemine tanimlar, cikarir
veya glinceller.

- Yiiklenici firma tarafindan gelistirilen sistemin yeni siriimlerinin,
test sisteminde kontrollerini saglar, kullanima uygun gorilen
glincellenmis stirim devreye alir.

- Universite personeline EBYS egitimleri verir ve giincellemeler ile
ilgili bilgileri aktarir.

- EBYS kullanicilarinin gerekli yardim dokiimani ve videolarina
erismesini saglar.

-. Kullanicilarin e-imza sirict kurulumu, sifre olusturulmasi ve
diger e-imza islemleri icin destek saglar.

- EBYS Birimi gorev ve sorumluluk alanlarina iliskin faaliyetleri
yerine getirirken gizlilik dereceli belgeler (Cok Gizli, Gizli, Kisiye
Ozel, Hizmete Ozel) ve diger calismalarinin tamaminda gizlilik
ilkelerine riayet eder.




- EBYS Birimi web sayfasinin giincel tutulmasini, yeni gelisme ve
uygulamalar hakkinda Gniversite personelinin bilgilendirilmesi
saglar.

- EBYS nin isletilmesi icin gerekli olan Tubitak E-imza ve KEP
sorumlulugunu yiriatmek.

SORUMLULUK ALANI

Bilgi islem EBYS Birimi

KULLANDIGI/BILDIGI
OTOMASYON, VERI GIRiS,
BILGI SISTEMLERI VE OFIS
PROGRAMLARI

EBYS sistem yoneticiligi, Microsoft Office programlari,

VARSA EK GOREVLERI
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