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Gorevin Tanimi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) birimi, Universite genelinde yazisma ve belge yonetim sireglerini dijital ortamda etkin bir sekilde
yurtutmekten sorumludur. Birim, sistemin kesintisiz ve guivenli galismasini saglamak, kullanicilarin teknik destek taleplerine yanit vermek,
sistem Uzerinde glincelleme ve iyilestirmeleri yapmak ve kullanicilarin egitimlerini organize etmek gibi gorevleri Ustlenir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

Elektronik Belge Yonetim Sistemi'nin (EBYS) kesintisiz ¢galismasini saglamak. Ayrica sistem UGzerinde bakim, glincelleme ve performans
optimizasyonlarini gergeklestirmek tizere hizmet alimi yapilan firma ile iletisime gegerek siireci yonetmek.

Sistem kullanicilarinin teknik destek taleplerine yanit vermek. Sistemde ¢ikabilecek sorunlar igin hizmet alimi yapilan firma ile iletisime
gecerek sureci yonetmek.

Kullanici hatalarini gidermek ve sorunlara ¢ézim saglamak. Sistemde gikabilecek sorunlar igin hizmet alimi yapilan firma ile iletisime
gecerek sureci yonetmek.

Kullanicilara EBYS kullanimina yonelik egitimler dizenlemek. Ayrica sistem giincellemeleri ve yeni 6zellikler hakkinda bilgilendirme
yapmak.

EBYS Uzerindeki tim yoénetim ve konfiglirasyon erisim yetkilerine sahip olmak. Ayrica kullanici rollerini ve yetkilendirmelerini belirlemek.
Kullanici iglemlerini izlemek ve gerektiginde denetim raporlari hazirlamak. Ayrica stpheli islemleri engellemek ve kullanici erigimlerini gegici
olarak durdurmak.

EBYS suregleri ile ilgili mevzuat ve standartlari takip etmek ve uyum saglama sureglerini yonetmek.

Genelge ve yonetmelikler dogrultusunda gerekli olan entegrasyonlara iligkin siirecin takibini yapmak.

Universitemiz personelinin EBYS'yi sorunsuz kullanmasini saglamak. EBYS'nin isleyisi ile ilgili gelen énerileri, talepleri, sikayetleri
incelemek, uygunlugu gorilen oneri ve talepleri gerekli gorilen degisiklikleri hizmet alinan firmaya iletmek ve gerekli kontroller yapildiktan
sonra sisteme uyarlamak.

Universitemiz birimlerinden gelen gérevlendirmelere iliskin resmi yazi veya atama onayina istinaden hesaplari kapatmak veya giincelleme
islemlerini yapmak.

Universitemizde yeni acilan/kapanan/isim degisikligi olan birimler igin sistemde gerekli diizenlemeleri yapmak. Ayrica e-imzasi gelen
kullanicilara ilk tanimlama, kurulum, sifre alma gibi konularda destek vermek.

Gorev alanina iliskin konularda teknik sartname hazirlamak, teknik uygunluk, muayene ve kabul komisyonlarinda gérev almak,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagmaya
engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

Bilgi guivenliginin ihlal edildiginin disinildigi durumlarda baglh oldugu sube mudurinu bilgilendirmek, gerektiginde bir Gst amirini
bilgilendirmek.

Yapilan is ve iglemlerde bagl oldugu sube mudurinu bilgilendirmek, yapilamayan is ve islemleri gerekgeleri ile agiklamak.

Gorev alani ile ilgili mevzuata hakim olmak, glincel mevzuati diizenli olarak takip etmek.

Bilgi ve iletisim guvenligi rehberi kapsaminda, uyum calismalarini yirtitme ve tedbir maddelerini uygulamak.

Gorev alani ile ilgili tiim is ve islemleri Universitemiz mevcut i¢ kontrol sistemi diizenlemeleri ve is saghgi ve giivenligi (6zellikle odalarda
Isiticl, elektrik ocagi ve benzeri aletlerin kullanilmamasi) kurallarina uygun olarak yapmak.

Gorev alani ile ilgili is ve islemlere iligkin sorunlari bagl oldugu sube midiri ile istisare etmek, varsa onerilerini iletmek.

Amiri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda yer verilen genel niteliklere sahip olmak.

Tercihen Yiiksekdgrenim Kurumlarinin bilgisayar teknolojileri bélimi veya dengi olan iki yillik bir béltimu bitirmis olmak.
Gorevini yerine getirebilmek icin gerekli teknik bilgi ve yetkinligi sahip olmak

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Goérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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