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IS TANIMI:
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Kullanici ve Evrak Yonetimi

SORUMLULUKLARI

1. EBYS kullanacak personelin sisteme giris i¢cin gerekli olan bilgilerin tanimlamalarinin
yapilmasini saglamak, PO.109 Erisim Yonetimi Politikasina uygun kontrolleri saglamak ve
FR.03 Genel Erisim Matrisini uygulamak ve giincellemek.

2. Universitede acilan veya kapanan birimlerin EBYS de tanmimlamak silmek ya da

giincellemek.

EBYS iizerinde rol bazli yetkilendirme ve tanimlama islemlerini takip etmek.

4. EBYS de kullanict sorunlarini ¢6zmek amaciyla kullanici destek talebi ile sistem iizerinden

uzak erigim saglamak.

Universite KEP,UETS,DETSIS sistemlerin sorumlulari ile koordineli ¢calismak.

EBYS de kullanici rol, vekalet yetki islemlerini izlemek gerektiginde giincelleme yapmak.

7. EBYS de tiim birimlerce iiretilen evraklarin igerigini goérmeden detay bilgilerini
goriintiilemek, is ekist ve evrak tarihgesini takip etmek.

8. EBYS birim sorumlularina gerekli egitimi vermek ve giincellemeler ile ilgili bilgileri
aktarmak ve uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamin hazirlanmasini saglamak.

9. EBYS kullanacak personeller i¢in gerekli tiim yardim dokiimanlarinin teminini saglamak ve
EBYS web sayfasindan yayinlamak.

10. EBYS iizerinde sisteme iligskin kurum haberi ve duyuru eklemek.

11. EBYS de kullanici, evrak ve sisteme iliskin yasal gereklilikler, giivenlik, performans ve
iyilestirme amacli hareketlerin (log) izlenmesi ve kaydedilmesi siirecini PR.10 Kaydetme ve
Izleme Prosediiriine uygun olarak yiiriitmek istatistikleri ve raporlari izlemek.

12. EBYS Kullanici ve Evrak Yonetiminde tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi ve
onlenmesi islemlerini PR.17 Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine uygun olarak yiiriitmek.

13. EBYS Kullanict ve Evrak Yénetimi kapsaminda gergeklesen ihlal olaylarinda PR.19 Thlal
Olay:1 Yénetimi Prosediirii ve PO.113 Thlal Olayr Yénetimi Politikasina gére yonetmek ve
gerekli formlar1 diizenlemek.
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YETKINLIKLER :_657 sayil Devlet Memurlari Kanununa veya vyiiriirliikteki diger
mevzuatlara gére atanmis olmak. Onlisans, Lisans mezunu olmak,Bilisim teknolojileri
konularinda bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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