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	Birimi
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

	Görev Unvanı
	EBYS Sistem Yöneticisi

	En Yakın Yönetici
	

	Yokluğunda Vekâlet Edecek
	Görevlendirilen Personel



Görevin  Tanımı
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) personeli; kurum içi ve kurum dışı resmi yazışmaların dijital ortamda hatasız, güvenli ve mevzuata uygun şekilde yürütülmesini sağlayan, yetkilendirme, evrak takibi, eğitim ve sistem desteği görevlerini yürüten idari çalışandır.
Görevi ve Sorumlulukları
1. Üniversitemizde Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik ile belirlenen zorunlu hal veya olağanüstü durumlar dışında Elektronik Belge Yönetim Sistemini (EBYS) yönetmek.
2. EBYS süreçleri ile ilgili mevzuat ve standartları takip etmek ve uyum  sağlama süreçlerini yönetmek.
3. Genelge ve yönetmelikler doğrultusunda gerekli olan entegrasyonlara ilişkin sürecin takibini yapmak.
4. Üniversitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasını sağlamak. EBYS’de çıkabilecek sorunlar için hizmet alımı yapılan firma ile iletişime geçerek süreci yönetmek.
5. EBYS’nin işleyişi ile ilgili gelen önerileri, talepleri, şikayetleri incelemek, uygunluğu görülen öneri ve talepleri gerekli görülen değişiklikleri hizmet alınan firmaya iletmek ve gerekli kontroller yapıldıktan sonra sisteme
uyarlamak.
6. EBYS’yi kullanacak personelin sisteme tanıtılması için gereken zorunlu bilgilerin (Adı, Soyadı, T.C. Kimlik Numarası, Kurum Sicil Numarası, Unvanı, Birimi) girişini yapmak, rol ve sorumluluklarını tanımlamak, yetkilendirme işlemlerini yapmak. Kullanıcıya ait bilgi güncelleme ve
birim/görev değişikliği söz konusu olduğunda değişiklikleri sisteme tanımlamak. EBYS Birimine Üniversiteden ilişiği kesildiği bildirilen kullanıcının hesabını üzerinde evrak varsa dosyasına kaldırması sonucu veya aynı birimden bir kullanıcıya devretmesi sonucu (gerekçesi belirtilerek)
pasife alarak kapatmak.
7. Üniversitemiz birimlerinden gelen görevlendirmelere ilişkin resmi yazı veya atama onayına istinaden hesapları kapatmak veya güncelleme işlemlerini yapmak.

8. Üniversitemizde yeni açılan/kapanan/isim değişikliği olan birimler için sistemde gereken düzenlemeleri yapmak.
9. Sistemin kullanımı ile ilgili EBYS kullanıcıları tarafından iletilen sorunlara ilişkin çözüm üretmek.
10. Üniversitemiz Personel Daire Başkanlığı Hizmet İçi Eğitim Müdürlüğü’nden gelen talepler doğrultusunda kullanıcılara EBYS eğitimi vermek.
11. EBYS kullanıcılarını yenilikler hakkında bilgilendirmek.
12. Elektronik imza ile ilgili gelen talepleri almak, gerekli işlemler yapılarak TÜBİTAK’a iletmek.
13. E-imzası gelen kullanıcılara ilk tanımlama, kurulum, şifre alma gibi konularda destek vermek.
14. Üniversitemiz tarafından e-imza alınan kullanıcı bilgilerini tutmak.
15. Kayıtlı Elektronik Posta (KEP) hizmetinde gelen-giden evrak sorumlularının tanımlamalarını yapmak.
16- İzin talepleri, perbis-eimid-Ebys entegrasyonu, sağlamak
17- E-mühür, zaman damgası gibi EBYS üzerindeki sarf ları takip etmek.
18- EBYS Sunucu hatalarını ve davranışları, hataları konusunda sunucu personelini bilgilendirmek,  olası bakım, kesintileri	kullanıcılara duyurmak.
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