Birimi:

EBYS Koordinatorliigii

Gorev Adi: EBYS Koordinatorii
Amiri: Genel Sekreter
Sorumluluk Alani: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Gorev Devri:

Gorev Amac:

Universitemizde Resmi Y: larda Uygul k Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik ile belirlenen zorunlu hal veya olaganiistii durumlar diginda elektronik ortamda tiretilmesi,
gonderilmesi ve saklanmasi zorunlu hale gelen tiim belgelerin olusturuldugu Elektronik Belge Y6netim Sistemini (EBYS) yonetmek.

Temel is ve Sorumluklar

* EBYS siiregleri ile ilgili mevzuat ve standartlari takip etmek ve uyum saglama siireclerini yonetmek.

* Genelge ve yonetmelikler dogrultusunda gerekli olan entegrasyonlara iliskin siireglerin takibini yapmak.

* Universitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasimi saglamak. EBYS’de gikabilecek sorunlar icin hizmet almi yapilan firma ile iletisime gegerek siireci yonetmek.

* EBYS nin isleyisi ile ilgili gelen onerileri, talepleri, sikayetleri incelemek, uygunlugu gériilen 6neri ve talepleri gerekli goriilen degisiklikleri hizmet alnan firmaya iletmek ve gerekli
kontroller yapildiktan sonra sisteme uyarlamak.

* Universitemizde yeni agilan/k isim degisikligi olan birimler i¢in sistemde gereken diizenlemeleri yapmak.

* Universitemize yeni baslayan personele kullanici kimligi agmak.ilisik kesen personelin kullanici kimligini pasif etmek.

* Gorev degisikliklerinde gorev transferi yapmak.

* Talepte bulunan akademik ve idari personelin e-imza bagvuru siirecini takip etmek.

* E-Miihiir bagvuru ve entegrasyon siireglerini takip etmek.

* Kep islem yetkilisi ekleme/¢ikarma/rol ve yetki vermek.

* Tebligat gonderilerini takip etmek.

* Kep Bakiyesini takip etmek.

* Zaman Damgasin takip etmek.

* EBYS kullameilarmi yenilikler hakkinda bilgilendirmek.

* EBYS’de kullanicilarm sisteme iliskin yardim dokiimanlarina erismesini
* Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak.

* E-fmza pin olusturmarkilit ¢6zme/gerekli programlarin kurmak.

* Yapilan is ve islemlerde birim yoneticisini bilgilendirmek. Yapilamayan is ve islemleri gerekgeleri ile agiklamak.
* EBYS Sunucularmim (Uygulama/Veritabani/OCR Sunuculart) durumunu takip etmek.

Yetkileri:

* EBYS Sistem Yoneticisi

* E-imza Sorumlusu

* E-Miihiir Sorumlusu

* DETSIS Web Servis Sorumlusu
* KEP Ana islem Yetkilisi

* Tebligat Islem Yetkilisi
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