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BIRIM YAZILIM DESTEK SUBE MUDURLUGU
ALT BIiRIM EBYS/E-IMZA/E-POSTA BiRiMi
BiRiM AMiRi MIYASE COBAN

IS TANIMI

Universitenin Elektronik Belge Yonetim Sistemi'nin (EBYS) mevzuatlara uygun, etkin ve
verimli bir sekilde yonetilmesinden, elektronik imza siireglerinin biitiinlesik koordinasyonundan ve
kurumsal e-posta hizmetleri basta olmak iizere ¢esitli elektronik servislerde son kullanicilara nitelikli

destek saglanmasindan sorumludur.

SORUMLULUKLAR

1. EBYS ile ilgili giincel mevzuat, genelge ve standartlar takip ederek, sistemin bu diizenlemelere
uyumunu saglamak i¢in gerekli siirecleri yonetmek ve entegrasyon ¢aligmalarini koordine etmek.

2. EBYS’nin kesintisiz igleyisini temin etmek, sistemde ortaya ¢ikan teknik sorunlarin ¢éziimii
icin hizmet alinan firma ile koordinasyonu saglamak; kullanic1 talepleri dogrultusunda gerekli
giincellemelerin test ve kontrol sonrasi sisteme uyarlanmasini yonetmek.

3. Personelin sisteme tanitilmasi, rol ve yetki tamimlamalarmin yapilmas: ile organizasyon
semasindaki (birim a¢ma, kapatma, isim degisikligi vb.) giincellemelerin sisteme islenmesi gibi

kullanict ve organizasyon yonetimi islemlerini gergeklestirmek.

4. Personelden gelen elektronik imza taleplerini alarak bagvuru siirecini baslatmak ve Kamu

Sertifikasyon Merkezi (TUBITAK) nezdinde takip etmek.

5. Elektronik imza kurulumu, aktivasyonu ve kullanimi sirasinda (sertifika, kart okuyucu, yazilim
vb.) ortaya ¢ikan teknik sorunlara yonelik kullanicilara destek sunmak ve {iniversite biinyesindeki tiim

e-imza kayitlarini diizenli olarak tutmak.

6. Akademik ve idari personele, e-posta kullanim politikalar1 ger¢evesinde hizmet vermek ve
karsilasilan teknik sorunlara destek olmak; birimin genel e-posta adresine iletilen talepleri zamaninda

cevaplandirmak.

7. Rektorliik ve Ozel Kalem birimlerinin kurumsal duyuru amagh toplu e-posta gonderimlerini
gergeklestirmek; 6grenci kuliipleri gibi birimlerin web alani ve e-posta adresi taleplerini karsilamak.
8. Sorumlulugundaki sistemlerde yapilan giincellemeler ve yenilikler hakkinda kullanicilart

bilgilendirmek ve gerekli yardim dokiimanlarina erisimlerini saglamak.

9. Yiiriitiilen is ve islemler hakkinda birim yoneticisine periyodik olarak bilgilendirme yapmak ve

rapor sunmak; mesleki gelisim faaliyetlerine ve birim toplantilarina katilim gostermek.

10. Daire Bagkani ve Birim amiri tarafindan yazili veya sozlii olarak verilecek diger gorevleri

eksiksiz olarak yerine getirmek.
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