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Revizyon No
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Sorumluluk Alam

Yaz Isleri — Evrak Kayit— Kep Sistemi
EBYS Sistem Yoneticiligi

Gorev Devri Nuray AVCU-Faruk IKiZ
Calisma Kosullar Normal Mesai
Calisma Saatleri 08:00 -12:00/ 13:00-17:00

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLAR

idari isler Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

EBYS Sistem YO0neticisi,

KEP Sistem YOneticisi,

Mubhtar Bilgi Sistemi Sekretaryasi,

Genel Sekreterlik Maas Mutemedi,

Universitemize disaridan gelen her tiirlii evrakin kabulii ve tasnifi,

Genel Sekreterlik biriminde kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin puantaj ve yazigmalari
Rektorliik Genel Evrak Kayit iglerinin yiiriitiilmesi,

Universitemiz Rektorliigiinden baska kurum ve kuruluslara giden posta islemlerinin yiiriitiilmesi,
Genel Sekreterlik kalite takimu is ve islemleri,

Kurum e-imza sorumlusu,

YOK Girisimei ve Yenilik¢i Universite Endeksi Sekretaryast,

YOK Kamu- Universite-Sanayi isbirligi (KUSI) Eylem Plan1 Sekretaryast,

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Kalite yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen diger gérevleri yerine getirmek.

EBYS Sistem Yonetimi Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Universitede kullamlan Elektronik Belge Yonetimi Sisteminin (EBYS) her tiirlii yeni kullanici
ve yeni birim ekleme, ¢ikarma, degisiklik yapma vb. gibi Sistem Yo6netimi islemlerini yiiriitmek,
EBYS’de olusacak her tiirlii sorunun giderilmesi igin gerekli islemleri yiiriitmek,

EBYS ile ilgili yapilacak toplantilara katilmak,

EBYS Kullanici egitimlerini vermek,

Kurum personelinin e-imza isteklerini Ust Yonetimin onayma sunmak, onaylanan taleplerin
yerine getirilmesi igin gerekli islemleri yiirlitmek,

KEP Sistemi Yonetim Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Universitede kullanilan Kayith Elektronik Posta (KEP) Sisteminin abonelik ve kullanict
islemleri diizenlemek,

KEP Sistemine dahil olan diger kurumlarin giincellemelerini yapmak,

KEP Sisteminde olusacak her tiirlii sorunun giderilmesi i¢in gerekli islemleri yiiriitmek,

KEP Sistemi konusunda birimlerdeki kullanicilar1 bilgilendirmek,

KEP Sistemi bakiye ve hesap islemlerini yiiriitmek.




