BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI

DUMLUPINAR UNIVERSITESI

T.C.

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

Sorumluluk Alani:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birimi

Gorev Devri:

Gorevinde  bulunmadigi  durumlarda  kendisine  verilmis olan
gerceklestirme gorevlisi gorevini Nadir DEMIRKIRAN yerine
getirecektir.

Gorevler ve Sorumluluklar

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

Universitede yeni goreve baslayan personelin EBYS sisteminde
kaydin1 yapmak.

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

Universitede yeni agilan birimlerin EBYS sistemine entegrasyonunu
gerceklestirmek.

EBYS sistemi lizerinde yeni evrak tiirleri olugturmak.

Personelin EBYS iizerinde karsilagtigi sorunlari telefonla veya
bilgisayarlarina uzak baglant1 yaparak sorunu ¢6zmek.

Birimlere gonderilen Kodak tarayicilarin kurulumunu
gerceklestirmek.

Kodak tarayicilar1 EBYS sistemine entegre etmek.

EBYS tizerindeki yapilan degisiklikleri EBYS sistemi tizerinden
haber olarak personele bildirmek.

Personelin yaptig1 islerin 6zelliklerine gore personele yetkiler
tanimlamak.

Farkli kurumlarda yeni agilan birimlerin kayitlarini sisteme eklemek.
Izin siiresi bitmeden gdreve baslayan personelin vekaletini sistemden
kaldirmak.

Belli sayida yanlig Kullanic1 Ad1 ve Parola girerek Ip’si bloke edilen
Ip numaralarmin blokelerini kaldirmak.

Sistem durumu siirekli olarak anlik bir sekilde kontrol etmek.

EBYS sistemi i¢in gerekli olan sistem ayarlarini diizenlemek.

EBYS sistemi i¢in gerekli olan entegrasyon ayarlarini
gerceklestirmek.




EBYS giris sayfasi yonetiminin kontroliinii yapmak.

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

EBYS depolama alan yonetimini siirekli olarak kontrol altinda
tutmak.

Belli kriterlere gore sistem {izerinden raporlar almak.

Sisteme yeni tinvanlar eklemek.

Sistem tizerinde yeni sablonlar olusturmak.

Sistem tizerinde yeni formlar olusturmak.

Sistem igerisinde kullanicilarin erigim haklarini belirlemek.

Kep entegrasyonu iizerinden kep adresine sahip kurum dis1
birimlerin kep adresi bilgilerini sisteme eklemek.

Kep yetkilisini ve yapacagi islemleri tanimlamak.

Izin evraklarini ve kurum dis1 gelen evraklari sistem iizerinden
yapacak personele yetkileri tanimlamak.

EBYS sorun bildir is akis1 iizerinden personelden gelen sorunlarini
ogrenerek gerekli islemleri gerceklestirmek.

Zaman damgasi kontrollerini yapmak.

Zaman damgas1 alimini gerceklestirmek.

EBYS sisteminin yillik bakim s6zlesmelerini diizenlemek, takip
etmek ve 6demesini gergeklestirmek.

Kuruma yeni baslayan personele kurum tarafindan ilk e-imza alimini
yapmak.

E-imza islemleri i¢cin TUBITAK ile ortaklasa ¢alisma yaparak
oradaki yetkililerle siirekli baglanti ve irtibat halinde olmak.

Her aym ilk haftasi kuruma yeni baglayan personeller i¢in e-imza
alim talebinde bulunmak.

Her ayin ilk haftas1 kuruma yeni baslayan ve alim talebini
gerceklestirdigimiz ve tarafimiza bagvuru formunu ulasgtiran
personelin bagvuru formunu TUBITAK ’a bildirmek.

E-imza veya kart okuyucularda meydana gelen sorunlari anlik olarak
Tibitak ile paylasimda bulunmak.

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

E-imzasin1 kaybeden personele iicret personel tarafindan yatirilmak
sartiyla yeni e-imzasin1 almak.

E-imza sertifika siiresi biten cihazlarin sertifika siirelerini yenilemek.

Yetkileri:

Uygulamada karsilagilan giiglik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak.




Sorumluluklar: Bagbakanlik Makaminin 2004/29 sayili Genelgesi ile yiiriirliige konulan

“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller.

e 5018 sayili Kamu Mali Yd6netimi ve Kontrol Kanunu

e 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

e Internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yayinlar Yoluyla Islenen Suclarla Miicadele Edilmesi Hakkinda
Kanun (5651)

e Kisisel verilerin Korunmasi Kanunu (6698)

e Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 Yénergeleri
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