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Sube Miidiirii / Genel Sekreter Yardimcisi / Genel Sekreter / Rektor

BAGLI BULUNDUGU YONETICI Vardimeist / Rektor

A. GOREV/ISLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi Yoneticisi kurumumuzdaki belge ve bilgi alis verisinin elektronik ortama
aktarilmasini ve internet lizerinden bu bilgilerin anlik olarak yonetilmesini saglama, koordinasyonu yapma ve
sistemin kararligin1 saglamak amaciyla gerekli rutin incelemeleri yaparak raporlamaktan sorumludur.

2) GOREV/iS YETKI VE SORUMLULUKLAR

¢ Elektronik Belge Yo6netim Sistemini kullanacak personelin sisteme giris i¢in gerekli olan kullanici ad1 ve parola
tanimlamalarinin yapilmasi ve bununla ilgili dogabilecek sorunlarin giderilmesini saglamak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde genel olarak tanimli is akislarimin kontroliinii saglamak ve
dogabilecek sorunlara miidahale etmek.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde rol bazli yetkilendirme islemlerini takip etmek.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi icerisinde Universitemiz birimlerinin gerekli yetkilendirme ve
tanimlamalarin1 saglamak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde Universitemiz icin gerekli olabilecek form tasarimini yapmak ve
hazirlanan formu sistem tizerine aktarmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sisteminin yiiklenmis oldugu sunucularda dogabilecek sorunlara miidahale i¢in firma
personeline gerekli ortami ve izinleri saglamak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanacak personeller i¢in gerekli tiim yardim dokiimanlarimin teminini
saglamak.
E-imza ile ilgili islemlerde gerekli koordineyi saglamak.
EBYS Sistem Yoneticisi gorevlerinden dolay1 Sube Miidiirii ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine sahip
olmak.

Bu dokumanda ag¢iklanan gérev tanimemz okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiiz ediyorum.
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