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* EBYS Sistem Yöneticisi

* E-İmza Sorumlusu

* E-Mühür Sorumlusu

* DETSİS Web Servis Sorumlusu

* KEP Ana İşlem Yetkilisi

* Tebligat İşlem Yetkilisi

Temel İş ve Sorumluklar

Elektronik Belge Yönetim Sistemi 

-

Üniversitemizde Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ile belirlenen zorunlu hal veya olağanüstü durumlar dışında elektronik ortamda üretilmesi, 

gönderilmesi ve saklanması zorunlu hale gelen tüm belgelerin oluşturulduğu Elektronik Belge Yönetim Sistemini (EBYS) yönetmek.   

2.07.2018

Görev Devri:

Görev Amacı:

Yetkileri:

Kurumda Çalışmaya Başladığı Tarih:

Birimimizde Çalışmaya Başladığı Tarih:

* EBYS süreçleri ile ilgili mevzuat ve standartları takip etmek ve uyum sağlama süreçlerini yönetmek. 

* Genelge ve yönetmelikler doğrultusunda gerekli olan entegrasyonlara ilişkin süreçlerin takibini yapmak. 

* Üniversitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasını sağlamak. EBYS’de çıkabilecek sorunlar için hizmet alımı yapılan firma ile iletişime geçerek süreci yönetmek. 

* EBYS’nin işleyişi ile ilgili gelen önerileri, talepleri, şikâyetleri incelemek, uygunluğu görülen öneri ve talepleri gerekli görülen değişiklikleri hizmet alınan firmaya iletmek ve gerekli 

kontroller yapıldıktan sonra sisteme uyarlamak. 

* Üniversitemizde yeni açılan/kapanan/isim değişikliği olan birimler için sistemde gereken düzenlemeleri yapmak.

* Üniversitemize yeni başlayan personele kullanıcı kimliği açmak.İlişik kesen personelin kullanıcı kimliğini pasif etmek.

* Görev değişikliklerinde görev transferi yapmak.

* Talepte bulunan akademik ve idari personelin e-imza başvuru sürecini takip etmek.

* E-Mühür başvuru ve entegrasyon süreçlerini takip etmek.

* Kep işlem yetkilisi ekleme/çıkarma/rol ve yetki vermek.

* Tebligat gönderilerini takip etmek.

* Kep Bakiyesini takip etmek.

* Zaman Damgasını takip etmek.

* EBYS kullanıcılarını yenilikler hakkında bilgilendirmek. 

* EBYS’de kullanıcıların sisteme ilişkin yardım dokümanlarına erişmesini sağlamak. 

* Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak. 

* E-İmza pin oluşturma/kilit çözme/gerekli programların kurmak.

* Yapılan iş ve işlemlerde birim yöneticisini bilgilendirmek. Yapılamayan iş ve işlemleri gerekçeleri ile açıklamak. 

* EBYS Sunucularının (Uygulama/Veritabanı/OCR Sunucuları) durumunu takip etmek.

Genel Sekreter

……./……./2025

Ad-Soyad: Mehmet Cihan DİLGİÇ

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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