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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorev Tammmu: Universitemizde Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile belirlenen zorunlu hal veya olaganiistii durumlar disinda
elektronik ortamda iiretilmesi, gonderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale gelen tiim
belgelerin olusturuldugu Elektronik Belge Y o6netim Sistemini (EBYS) yonetmek

Elektronik Belge Sistem Yoneticisi asagidaki gorevleri yerine getirir.

1. Birimdeki EBYS siiregleri ile ilgili mevzuat ve standartlar1 takip etmek ve uyum
saglama siire¢lerini yonetmek.

2. Genelge ve yonetmelikler dogrultusunda gerekli olan entegrasyonlara iliskin siirecin
takibini yapmak.

3. Universitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasini saglamak. EBYS’de
cikabilecek sorunlar i¢in hizmet alimi yapilan firma ile iletisime gecerek siireci
yonetmek.

4. EBYS’nin isleyisi ile ilgili gelen onerileri, talepleri, sikayetleri incelemek, uygunlugu
goriilen Oneri ve talepleri gerekli goriilen degisiklikleri hizmet alinan firmaya iletmek ve
gerekli kontroller yapildiktan sonra sisteme uyarlamak.

5. EBYS’ni kullanacak personelin sisteme tanitilmasi i¢in gereken zorunlu bilgilerin (Adi,
Soyadi, T.C. Kimlik Numarasi, Kurum Sicil Numarasi, Unvani, Birimi) girigini
yapmak, rol ve sorumluluklarini tanimlamak, yetkilendirme islemlerini yapmak.
Kullaniciya ait bilgi gilincelleme ve birim/gorev degisikligi soz konusu oldugunda
degisiklikleri sisteme tanmimlamak. EBYS Birimine Universiteden ilisigi kesildigi
bildirilen kullanicinin hesabini iizerinde evrak varsa dosyasina kaldirmasi sonucu veya
ayni birimden bir kullaniciya devretmesi sonucu (gerekgesi belirtilerek) pasife alarak
kapatmak.

6. Universitemiz birimlerinden gelen gorevlendirmelere iliskin resmi yazi veya atama
onayina istinaden hesaplar1 kapatmak veya giincellenme islemlerini yapmak.

7. Universitemizde yeni acilan/kapanan/isim degisikligi olan birimler igin sistemde
gereken diizenlemeleri yapmak.

8. Sistemin kullanimu ile ilgili EBYS kullanicilar1 tarafindan iletilen sorunlara iliskin
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¢Ozliim iiretmek.

Universitemiz Personel Daire Baskanhigi Egitim Sube Miidiirliigiinden gelen talepler
dogrultusunda kullanicilara EBYS egitimi vermek.

EBYS kullanicilarini yenilikler hakkinda bilgilendirmek.
EBYS’de kullanicilarin sisteme iligskin yardim dokiimanlarina erismesini saglamak.

Elektronik imza ile ilgili gelen talepleri almak, gerekli islemler yapilarak TUBITAK a
iletmek.

E-imzas1 gelen kullanicilara ilk tanimlama, kurulum, sifre alma gibi konularda destek
vermek.

Universitemiz tarafindan e-imza alinan kullanic1 bilgilerini tutmak.

Kayith Elektronik Posta (KEP) hizmetinde gelen-giden evrak sorumlularinin
tanimlamalarin1 yapmak.

Destek portali, e-posta bildirimi, sahsen veya EBYS araciligiyla gelen ve kendisine
yoOnlendirilen is ve islemleri yapmak, sonuc¢landirmak.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak.

Yapilan is ve islemlerde birim yoneticisini bilgilendirmek. Yapilamayan is ve islemleri
gerekgeleri ile agiklamak.

Gorev ve sorumluluklarin1 yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama
esnasinda gerekli kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya engel olacak riskleri belirlemek,
degerlendirmek ve risklerin yonetimi i¢in en dogru teknigin belirlenmesine katkida
bulunmak.

EBYS Birimi gorevlisi belirtilen tiim bu goérev ve sorumluluklar1 yasal dayanaklara
uygun olarak yerine getirirken bagli bulundugu Miidiire, Daire Baskanina ve Genel
Sekretere kars1 sorumludur.

Bilgi ve Is Gereklilikleri
Gerekli mevzuatlara hakim olmak
657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve Ikincil Mevzuati
2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
6331 sayil Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu

Kamu Kurum ve Kuruluslar1 Arasinda Elektronik Ortamdaki Belge Paylasiminda
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Kullanilan Kurumsal Sifreleme ve Elektronik Miihiir Sertifikalarna iliskin Usul ve

Esaslar

Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart

Dosya Plani

Gorev alani ile ilgili/iliskili diger kanun, kanun hiikmiin kararname, yoOnetmelik,

genelge, teblig, yonerge vb. mevzuat.

Beceri ve Yetenekler

Etik ilkelere bagl ve etik ilkelere uygun ¢alisma becerisi

Kurumsal misyon ve vizyona gore uygun ¢aligsma

Analitik diislinebilme ve analiz yapabilme
Hosgoriilii ve sabirli olma

Empati kurabilme

Ileri diizey iletisim becerisi

Giiglii hafiza

Sorun ¢6zebilme

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ileri diizey bilgisayar ve internet kullanimi
Degisim ve gelisime acik olma

Sonug odakli olma

Yazil1 ve sozlii iletisim becerisi
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