EBYS Birim Tanimlama/Pasif Etme

Koordinator

Genel Sekreter

KurumyBirim is ve islemlerinde aksamalar yasanmast

Orta

Yeni bir birim agilmasi ve Kapatlmas ile ilgili alinan karar sonrast lgili birim kurum DETSIS Sorumlusuna Resmi Yazi ile birimin ile ilgili DETSIS
bulunmali. DETSIS'e ilgili birim DETSIS Kodu ile sonra EBYS orliigii resmi yazi ile bilgi verilmesinin ardindan EBYS Birim Agacinda gerekli birim)
tanimlama/giincelleme iglemi yapilacakr.

E-Milhiir Basvurusu

Koordinator

Genel Sekreter

Kurum igi ve dist olusturulan evraklar mi
dolayist ile kurum is ve isleml

r alamadi igin belgeye
e aksamalara neden olmas

Yiiksek

Yilda 1 defa Kurum E-Mihiir sorumlusu E-Mihiiriin bitis siresinden 1 ay once TUBITAK Kamu Sertifikasyon Merkezine E-Mihiir Yenileme basvurusunda bulunmali, pin olusturma, askidan
indirme ve yeni miihiriin kullamm siiresi basladiginda Bilgi Islem Daire Baskanlig e gerekli koordinasyonu saglayarak yeni miihiiriin akiif edilmesi saglanmali.

E-imza Basvurusu

Koordinatr

Genel Sekreter

i ve Islemlerde aksamalar yasanmasi

E-lmza ihtiyac: olan akademik ve idari personel en az 15 giin dncesinden e-imza yenileme veya ilk basvuru islemlerini baslatmali. EBYS Koordinatorligiine mail ile e-imza talebini iletmeli, e-imza
bagvuru formunu doldurup mail gondermeli, EBYS Koordinatrligil tarafindan yapilan e-imza kurumsal basvuru sonrasi kisisel basvurusunu tamamlayarak ilk basvuru ise e-imza basvuru formunu
TUBITAK Kamu SMYye posta ile gonderilmek iizrere EBYS Koordinatorligiine teslim etmeli.Yenileme basvurusu ise meveut e-imzasimn siresi devam etigi igin Kamu SM'den e-onay vererek
tamamlamali.

Kep Islemleri

Koordinator

Kep Sorumlulan

Genel Sekreter

Is ve slemlerde aksamalar yasanmasi

Yiiksek

Birimler tarafindan hazirlanan Kurum disi Kep ile gonderilmek iizere gonderilen evraklar Kep Sorumlulan tarafindan e-imza ile imzalanarak kurum disina gonderilir. Ayni sekilde Kurum disindan
Kep ile gonderilen evraklar Kep Sorumlulan tarafindan EBYS Sistemi izerinden alinur.Gonderilen veya alinan Kep Gonderiler iicrete tabidir.Kep bakiyesinde para olmamas: halinde Kep evraklar
iletilemeyecek ve alinmayacktir.Kep bakiyesinin kontrol edilerck yeterli bakiyenin bulunmasina dzen gosterilmeli Kep Sorumlulari makul siire iginde Kep gonderilerini gonderip/almali

Kullanier Kimlig Agma/Pasif Etme

Genel Sekreter

i ve Islemlerde aksamalar yasanmasi

drliigiine bildirilmeli EBYS tarafindan personelin unvanina gore gerekli

Kurumda/Birimde goreve baslayan personelin goreve baglama yazasi ilgili birim tarafindan EBYS
rol ve yetkiler verilerck EBYS Kullanici Kimligi agilmali.

Kurumdan/Birimden ilisik kesen personelin aynlma yazis: ilgili birim tarafindan EBYS Koordinatorligiine bildirilmeli EBYS Koordinatorligi tarafindan personelin EBYS Kullame Kimligi pasif
edilmeli

E-Tebligat Islemi

Koordinator

Genel Sekreter

Is ve Islemlerde aksamalar yasanmasi

Yiiksek

EBYS Sistemine entegrasyonu yapilmis UETS (Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi) ile Adalet Bakanh tarafindan gelen tebligatlar UETS Yetkilisi tarafindan EBYS arayiiziinden EBYS sitemine
alinmali ve Genel Sekretere sevk edilmeli.

Zaman Damgas1 islemi

Koordinatdr

Genel Sekreter

s ve Islemlerde aksamalar yasanmasi

Yiiksek

5070 sayil Elektronik imza Kanununa gdre Zaman Damgasi: Bir elektronik verinin, tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigs ve / veya kaydedild;
elektronik sertifika hizmet saglayicist tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kayds, ifade eder.Zaman Damgas: kontroliiniin belirl araliklarla EBYS

amanin tespit edilmesi amaciyla,
i izerinden kontroli yapilmali

Gorev Transferi

Koordinator

Genel Sekreter

Is ve lslemlerde aksamalar yasanmasi

Gorev siiresi sona eren velveya goreve baslayan idari gorevi olan Akademik ve Idari Personelin (Dekan,Daire Baskani b.) goreve baslama ve aynlma yazilan EBYS Koordinatorligine
bildirilmeli EBYS Koordinatorligii tarafindan gorey siiresi sona eren personelin Kullame: Kimligi pasif edilmeli.Goreve baslayan personele Kullamer Kimligi agilmaly, yeni goreve baslayan
personele gorev siresi biten personel iizerindeki gorevler transfer edilmeli.

EBYS Uygulama, Vertabani ve OCR Sunucularinin Takibi

Koordinator

Genel Sekreter

Sunucularin Depolama Alant ve Galisma Durumunun Takip edilmesi

Yiiksek

Belirli peryotlarda EBYS Sunuculanin kontrol edilmeli Sunuculanin Galisip-galismama durumunda veya Depolama Alami dolmadan hizmet satn alnan firma ve Bilgi lslem Daire Baskanli
zerekli koordinasyonun saglanip onlem alnmali.




