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GOREV TANIMI FORMU
Birim: Bilgi Islem Daire Baskanlig
Gorev Adr: Tekniker (Ali GULBASI)
Amiri: Daire Bagkani

Sorumluluk Alani:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birimi

Gorev Devri:

Gorevinde bulunmadigr durumlarda kendisine verilen gorevi Nadir
DEMIRKIRAN yerine getirecektir.

Gorevler ve Sorumluluklar

EBYS hakkinda kurumdaki tiim personele belirli zamanlarda
sistemin kullanilmasi ile ilgili egitimler vermek.

Universitede yeni géreve baslayan personelin EBYS tanimlamalarini
yapmak.

Universitede gorev yapan ve birimleri degisen personellerin gérev
yeri degisikliklerini yapmak.

Universitede yeni acilan birimlerin EBYS’ye entegrasyonunu
gergeklestirmek.

EBYS iizerinde yeni evrak tiirleri olusturmak.

Personelin EBYS iizerinde karsilastig1 sorunlar telefonla veya
bilgisayarlarina uzak baglanti yaparak sorunu ¢ézmek.

EBYS iizerindeki yapilan degisiklikleri sistem iizerinden duyuru
olarak personele bildirmek.

Sistem durumunu siirekli olarak anlik bir sekilde kontrol etmek.
EBYS icin gerekli olan sistem ayarlarini diizenlemek.

EBYS i¢in gerekli olan entegrasyon ayarlarini gergeklestirmek.
EBYS giris sayfas1 yonetiminin kontroliinii yapmak.

EBYS iizerinden tanimlanan sistem konfigiirasyonu iizerinde gerekli
oldugu durumlarda degisiklik yapmak.

Sisteme yeni iinvanlar eklemek.

Sistem tizerinde yeni sablonlar olusturmak.

Sistem {izerinde yeni formlar olugturmak.

Sistem igerisinde kullanicilarin erigim haklarini belirlemek.

Kep yetkilisini ve yapacagi islemleri tanimlamak.

Zaman damgasi kontrollerini ve alimin1 yapmak.

EBY S’nin yillik bakim s6zlesmelerini diizenlemek ve takip etmek.




Personelin e-imza siirelerini kontrol etmek ve Universitemiz
Elektronik Imza Alim ve Yenileme Y®dnergesine uygun e-imza
alimlar1 yapmak.

E-imza ile yasanan sistemsel sorunlarda kurum personeli ile stirekli
irtibat halinde olmak ve gerekli destegi vermek.

E-imza sertifika siiresi biten kisilerin, Universitemiz Elektronik imza
Alim ve Yenileme YoOnergesine uygun e-imza sertifika siirelerini
yenilemek.

Elektronik Miihiir alimin1 yapmak.

Yetkileri: Sistemde karsilasilan giicliik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken tedbirleri
almak ve uygulamak.
Sorumluluklar: Cumbhurbaglanlig1 Kararnamesi Karar : 2646

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik
Universitemiz Elektronik Imza Alim ve Yenileme Y&nergesi
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Sorumluluk Alani:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birimi

Gorev Devri:

Gorevinde bulunmadigi durumlarda kendisine verilen gorevi Ali
GULBASI yerine getirecektir.

Gorevler ve Sorumluluklar

EBYS hakkinda kurumdaki tiim personele belirli zamanlarda
sistemin kullanilmasi ile ilgili egitimler vermek.

Universitede yeni goreve baslayan personelin EBYS tanimlamalarini
yapmak.

Universitede gorev yapan ve birimleri degisen personellerin gérev
yeri degisikliklerini yapmak.

Universitede yeni agilan birimlerin EBYS’ye entegrasyonunu
gerceklestirmek.

EBYS iizerinde yeni evrak tiirleri olusturmak.

Personelin EBYSS iizerinde karsilastig1 sorunlar telefonla veya
bilgisayarlarina uzak baglanti yaparak sorunu ¢dzmek.

EBYS iizerindeki yapilan degisiklikleri sistem iizerinden duyuru
olarak personele bildirmek.

Sistem durumunu siirekli olarak anlik bir sekilde kontrol etmek.
EBYS icin gerekli olan sistem ayarlarini diizenlemek.

EBYS i¢in gerekli olan entegrasyon ayarlarini gergeklestirmek.
EBYS giris sayfas1 yonetiminin kontroliinii yapmak.




e EBYS iizerinden tanimlanan sistem konfigiirasyonu iizerinde gerekli
oldugu durumlarda degisiklik yapmak.

e Sisteme yeni linvanlar eklemek.

e Sistem iizerinde yeni sablonlar olugturmak.

e Sistem iizerinde yeni formlar olusturmak.

e Sistem icerisinde kullanicilarin erisim haklarini belirlemek.

e Kep yetkilisini ve yapacagi islemleri tanimlamak.

e Zaman damgasi kontrollerini ve alimin1 yapmak.

e EBYS’nin yillik bakim s6zlesmelerini diizenlemek ve takip etmek.

e Personelin e-imza siirelerini kontrol etmek ve Universitemiz
Elektronik Imza Alim ve Yenileme Y®6nergesine uygun e-imza
alimlar1 yapmak.

e E-imza ile yasanan sistemsel sorunlarda kurum personeli ile stirekli
irtibat halinde olmak ve gerekli destegi vermek.

e E-imza sertifika siiresi biten kisilerin, Universitemiz Elektronik Imza
Alim ve Yenileme Yonergesine uygun e-imza sertifika stirelerini
yenilemek.

e Elektronik Miihiir alimin1 yapmak.

Yetkileri: Uygulamada karsilagilan giicliik ve tikanikliklart gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak.
Sorumluluklar: e Cumbhurbaglanligr Kararnamesi Karar : 2646

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik
e Universitemiz Elektronik Imza Alim ve Yenileme Y®6nergesi




