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Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Bagkan1 / Daire Baskan Yardimcist

Gorev Devri (olmadiginda
verine bakacak personel)

Muhsine KUCUK-Emin KAYA-Dilek ismet BOZYEL

Gorev Alam

Universitemiz icerisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Y&netim Sistemini sorunsuz bir sekilde kullanmalarina olanak saglamak,
liniversite anket sisteminin yOnetimi ve egitimi, ¢calisma gruplari, laboratuvar yonetim sistemi, unimetrics, 6grenci e-posta, sikca
sorulan sorular portali ve talep portali kullanim destegi verilmektedir.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

1- E-imza islemlerinde meydana gelen teknik aksakliklarin giderilmesine yardimci olmak(E-imza kart hatalari,Dongle hatalari,e-
imza stiriicii hatalari, ebys ile ilgili java, adobe reader vs. yazilim sorunlarinin giderilmesi),

2- Kurumumuzda agilan veya kapanan birimlerin Elektronik Belge Ydnetim Sistemine tanimlamak ya da ¢ikarmak,

3- Elektronik Belge Yonetim Sisteminde dogabilecek sorunlarin giderilmesini (kullanici olusturma, yetkilendirme, sifre islemleri,
gelen, giden ve havaleden kaynaklanan kullanici hatalari) ve diizeltilmesini saglamak,

4- Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde Universitemiz Birimlerin ve personellerinin gerekli yetkilendirme ve
tanimlamalarin1 saglamak,

5- Kullanicilardan gelen sorunlari diizeltmek veya Universitemiz icin yetkilendirilen Firma personeline iletip gerekli islemleri takip
etmek

6- KEP araciligiyla gelen ve giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak.
7- Universite anket sistemi ydnetimi ve egitimini vermek.

8- Calisma gruplari portalinin yonetimi ve egitimi.

9- Laboratuvar yonetim sisteminin egitimi ve yonetimi.

10- Unimetrics sistemini kullanici tanimlama ve baslik ekleme.

11- Ogrenci e-posta hizmeti igin teknik destek

12- Sikga Sorulan Sorular portali i¢in egitim destegi.

13- Talep portal1 i¢in egitim destegi.

14-Ek Ders portali igin destek(sadece idari personel i¢in destek verilmektedir. Akademik personel 6grenci isleri ile iletisime
gecebilir.)

Nitelikler)

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan

1- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2- En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

3- Universitemiz EBYS islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

4- Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

5- Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

6- Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

7- Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
8- EBSY uygulamasini sistem yoneticisi olarak kullanmak

9- Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

10-KEP ile ilgili islemleri yapabilme

Bilgi (Yasal Dayanak)

1-Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
2- Elektronik Imza Kanunu

3-Elektronik Belge Standartlari

4- KEP Yonetmeligi

5- Imza Yetkileri Yonergesi

Imza

Gorev Tanimim Hazirlayan

Onaylayan
Mehmet ATLI Miislim OZER
Teknisyen Bilgi Islem Daire Baskani
Imza:

Mehmet ATLI

Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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