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EBYS Sorumlusu, Sistem Yoneticisi

Gerektiginde Devir

Birakacagi Gorevler ve/veya EBYS destek personeli, Teknik destek elemanlari

Personel
Universitenin kurumsal yazisma ve belge yonetim siireglerini
dijital ortamda yiriiten Elektronik Belge YOnetim Sistemi'nin
i (EBYS) kullanici  tarafinda isleyisini saglamak; birim
Gorev Amaci

kullanicilarina destek sunmak, belge akislarini kontrol etmek ve
sistemin islevselligini siirdiirmeye yonelik operasyonel gorevleri
ylriitmektir.

Temel is ve Sorumluluklar

EBYS kullanicilarina sistemsel destek saglamak, EBYS kullanicilarinin karsilastigi teknik
sorunlara uzaktan veya yerinde miidahale etmek,

Belge akisinda yasanan tikanmalar veya hatalari ilgili birimlere bildirmek,

Evraklarin standartlara uygun bigimde dijital ortama islenmesini saglamak,

Evraklarin standartlara uygun bicimde dijital ortama islenmesini saglamak,

EBYS sistemine yeni kullanici tanimlama, yetkilendirme taleplerini yonlendirme,
Universite genelindeki EBYS yazigma kurallar1 hakkinda bilgilendirme yapmak,

I1gili mevzuatlara ve i¢ yonergelere uygun belge diizeni konusunda rehberlik yapmak,
EBYS birim amiri tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

Yetkileri
Kullanici belge akis siireclerinde diizenleme erisim ve yetkilendirme islemlerini yapma,
Belge lizerinde islem yapma, iade, imzaya gonderme veya arsivleme islemleri uygulama,
Sisteme giris yapan kullanicilar hakkinda islem ge¢misi raporu hazirlama,
Hatali veya eksik belge islemlerini tist birime iletme ve diizeltilmesini talep etme.

Bilgi
Elektronik Belge Yonetim Sistemleri hakkinda temel ve ileri diizey bilgi,
Donanim, yazilim, ag altyapisi ve veri giivenligi bilgisi,
Is siirecleri dijitallestirme mantig1 ve belge yasam déngiisii kavrami,
Universite ici idari siiregler, EBYS kullanim senaryolar,
E-imza, mobil imza, zaman damgasi teknolojileri.

Beceri ve Yetenekler
Teknik problem ¢6zme ve analitik diisiinme becerisi,
Kullanicilarla etkili ve sabirl iletisim kurabilme,
Detaylara dikkat etme ve sistemli calisma aliskanhgj,
EBYS, e-imza, java yazilimlari gibi uygulamalara hdkimiyet,
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e Takim calismasina uyum ve kurum kiiltiiriine baglilik.
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Genel Sekreter Yardimcisi

Yukarida agiklanan temel is ve sorumluluklara iliskin gorev tanimini okudum. Gérevimi burada

belirtilen kapsamda ilgili yasal diizenlemeler ¢ercevesinde yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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