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Birim Rektorlik
Alt Birim Genel Sekreterlik

Gorev Adi/Unvan1 Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sube Mudiirii

Yazi Isleri Miidiiriiniin gérevlerini vekaleten yiiriitmek.

Gerektiginde Devralacagl Sube personelinin koordinasyonunu saglamak.
Gorevler ve/veya Personel Belge yonetimi siireclerinde ihtiya¢ duyulan destek birimlerinin

Birakacagi Gorevler ve/veya

islerini tistlenmek.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sube Mudiirliigiinde
yetkilendirilen personele is takibini devretmek.

Yaz Isleri Sube Miidiirliigiine belge yonetimiyle ilgili islemleri
aktarmak

Gerektiginde Devir

AR, Sistemsel islemler konusunda teknik personeli bilgilendirerek is
devirlerini gerceklestirmek
Universite biinyesinde yiiriitillen elektronik belge ve evrak
slireclerinin etkin, glivenli, yasal diizenlemelere uygun ve hizh bir
. sekilde yirutilmesini saglamak; Elektronik Belge Yonetim
Gorev Amaci

Sistemi'nin islerligini sirdirmek ve gelistirmek suretiyle
kurumsal hafizanin dijital ortamda etkin bigimde yonetilmesine
katki sunmak.

Temel is ve Sorumluluklar

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) {lizerinden yiiriitiilen tim evrak siire¢lerinin
koordinasyonunu saglamak

Universite ici ve dis1 yazigmalarin EBYS iizerinden usule uygun gerceklestirilmesini takip
etmek

Kurum personeline EBYS konusunda bilgilendirme, egitim ve danismanlik saglamak
EBYS sistemine ait isleyiste meydana gelen teknik ve idari sorunlara ¢oziim iiretmek, ilgili
birimlerle koordinasyon saglamak

Ust yonetim tarafindan verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek

Giincel mevzuat ve YOK/YOKAK/CB/Universite ic yonergelerine uygun belge iiretim
streclerini yliriitmek

Tiim birimlerin belge yonetim sistemi ile ilgili performansini izlemek ve raporlamak
Gizli veya kisisel veri iceren belgelerin giivenligini saglamak

Belge arsivleme ve saklama siireleriyle ilgili takibi gergeklestirmek

Yetkileri
EBYS kullanici yetkilendirme ve diizeltme islemlerini yiirtitmek
Yaz Isleri Miidiirliigii icinde EBYS ile ilgili is akislarini olusturmak ve revize etmek
Sisteme erisim ve belge giivenligi konusunda tedbir almak
Egitim ve bilgilendirme faaliyetleri diizenlemek
Gerekli durumlarda ilgili birimlere belge stirecleri ile ilgili talimat vermek
Ust yonetim bilgisi dahilinde EBYS sistemsel gelistirme taleplerinde bulunmak

Bilgi
2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuatlar
657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili mevzuatlar
5070 sayih Elektronik imza Kanunu

Adres

Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfal/2
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr



Ik, Dokiiman No OKU.KK.FR.0009

% Genel Sekreterlik = ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi  Yayn Tarihi 01.06.2023

A ; “Diizenin Giivencesi, Kurumun Hafizas1 ” SUBE MUDURU GOREV TANIM FORMU Revizyon Tarihi
Revizyon No 00

6698 Say1l Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Elektronik Belge Yonetim Sistemi uygulamalari ve teknik altyapisi
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kurumsal yazisma usul ve esaslari

Yiiksekogretim Kurumlari belge yonetimi esaslari ve arsiv yonetmeligi
Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Beceri ve Yetenekler
Analitik diistinme ve problem ¢d6zme yetenegi
Kurum i¢i yazisma dili ve usuliine hakimiyet
EBYS ve belge yonetimi uygulamalarina ileri diizeyde hakimiyet
Etkili zaman yonetimi ve organizasyon becerisi
Iletisim, koordinasyon ve liderlik becerisi
Teknolojik gelismeleri takip etme ve uygulama yetkinligi

ISLEM AKISI

Gorev Tanimini Hazirlayan Alt Birim Yetkilisi Onaylayan

29.07.2025 29.07.2025 29.07.2025
Inci KIRAT Fatih Mehmet GIZLICE Fatih Mehmet GIZLICE

Bilgisayar Isletmeni Genel Sekreter Yardimcisi 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.

29.07.2025
Serkan KURBAN

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sube Midiiri

Adres : Osmaniye Korkut Ata Universitesi Telefon : 03288271000 Sayfa2 /2
Rektorliigi 80000 Merkez/OSMANIYE internet Adresi : www.osmaniye.edu.tr
E-Posta : info@osmaniye.edu.tr



