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	BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI
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	Revizyon No
	

	
	
	Sayfa
	



	BİRİM
	YAZILIM DESTEK ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	ALT BİRİM
	EBYS/E-İMZA/E-POSTA BİRİMİ

	BİRİM AMİRİ
	MİYASE ÇOBAN


SORUMLULUKLAR
1. EBYS süreçleri ile ilgili mevzuat ve standartları takip etmek ve uyum sağlama süreçlerini yönetmek.
2. Genelge ve yönetmelikler doğrultusunda gerekli olan entegrasyonlara ilişkin sürecin takibini yapmak.
3. Üniversitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasını sağlamak. EBYS’ de çıkabilecek sorunlar için hizmet alımı yapılan firma ile iletişime geçerek süreci yönetmek.
4.  EBYS’nin işleyişi ile ilgili gelen önerileri, talepleri, şikâyetleri incelemek, uygunluğu görülen öneri ve talepleri gerekli görülen değişiklikleri hizmet alınan firmaya iletmek ve gerekli kontroller yapıldıktan sonra sisteme uyarlamak.
5. 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.
6. Üniversitemizde yeni açılan/kapanan/isim değişikliği olan birimler için sistemde gereken düzenlemeleri yapmak.
7. EBYS kullanıcılarını yenilikler hakkında bilgilendirmek.
8. EBYS’ de kullanıcıların sisteme ilişkin yardım dokümanlarına erişmesini sağlamak.
9. Düzenlenen eğitim ve toplantılara katılmak.
10. Yapılan iş ve işlemlerde birim yöneticisini bilgilendirmek. Yapılamayan iş ve işlemleri gerekçeleri ile açıklamak.
11. E-Posta Kullanım Politikası gereği e-posta, kullanılması ve sorunlarını takip etmek ve çözümlerin uygulanmasını sağlamak,
12. Kayıtlı akademik ve idari personele e-posta kullanım politikası gereği hizmet vermek,
13. Üniversite ve Rektörlük Özel Kalem toplu mail işlemlerini gerçekleştirmek,
14. Üniversitemiz Öğrenci Kulüplerinin Kulüp web sitesi ve mail adresi taleplerini değerlendirip, uygun şekilde web alanı ve mail adresinin açılarak danışmanına bilgilendirilmesini sağlamak,
15. Elektronik imza ile ilgili gelen talepleri almak, gerekli işlemler yapılarak TÜBİTAK’a iletmek.
16. Elektronik imzası gelen kişilere ilk tanımlama, kurulum, şifre alma gibi konularda telefonda ya da geldiklerinde destek vermek,
17. Elektronik imza kullanıcılarının karşılaştıkları sorunlara telefonda destek vermek,
18. TÜBİTAK raporlama sisteminden alınan verilerle elektronik imza durumlarının takibini sağlamak,
19. Üniversitemiz tarafından elektronik imza alınan kullanıcı kayıtlarını tutmak,
20. Faaliyet alanına ilişkin olarak Daire Başkanı tarafından verilecek benzer görevleri yapmak
21. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.
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Halis BOZKURT
Daire Başkanı
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