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Alt Birim Ad1

Genel Evrak Sube Mudiirligi

Adi ve Soyadi

Muhsine KUCUK

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Koordinatorii

Tletisim Bilgileri

0 (414) 318 3000 - Dahili 2273 e-mail  |mhsny@harran.edu.tr

Ust Yonetici/Y dneticileri

Sube Miidiirii / Genel Sekreter

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Gorev Alani

Universitemiz igerisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Y&netim Sistemini sorunsuz bir sekilde
kullanmalarina olanak saglamak,

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1)Kurumumuzda agilan veya kapanan birimlerin Elektronik Belge Y6netim Sistemine tanimlamak ya da
¢ikarmak,

2'Elektronik Belge Yonetim Sisteminde dogabilecek sorunlarin giderilmesini (kullanici olusturma,
yetkilendirme, sifre igslemleri, gelen, giden ve havaleden kaynaklanan kullanici hatalar) ve diizeltilmesini
saglamak,

3)Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde Universitemiz Birimlerin ve personellerinin gerekli
yetkilendirme ve tanimlamalarini saglamak,

4)Elektronik Belge Yonetim Sistemi icerisinde hazirlanan Evrak Sablonu ve Formlarin gerekli Is Akis
tanimlamalarini yapmak veya saglamak,

5)Kullanicilarin izin veya gorevden erken doniislerinde, sistemi tekrar kullanimlarina agmak
6)Kullanicilardan gelen sorunlari diizeltmek veya Universitemiz igin yetkilendirilen Firma personeline iletip
gerekli islemleri takip etmek,

7)Elektronik Belge Yonetim Sistemi i¢in Ebys Birim Sorumlusu tarafindan Egitici Egitimi verilecek
personellere egitimlerin verilmesi hususunda islemleri takip etmek ve gerekli ortamin hazirlanmasini
saglamak,

8)KEP araciligiyla gelen ve giden evraklar i¢in gerekli islemleri yapmak

Yetkileri/Yetkinlik (Aranan
Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz EBYS islemleri ile ilgili diger mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari ¢alisan personele gorevlendirme esaslarina gore havale etmek,
. EBSY uygulamasin1 sistem yoneticisi olarak kullanmak

. Hazirlanan yazilar1 Onaylama/imzalama/paraflama

10.KEP ile ilgili islemleri yapabilme
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Bilgi (Yasal Dayanak)

1) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
2) Elektronik imza Kanunu

3)Elektronik Belge Standartlari

4) KEP Yo6netmeligi

5) Imza Yetkileri Yonergesi

Gorev Tammmm Hazirlayan
Adi Soyadi
Unvam

imza

Onaylayan
Mustafa ERGUN Adi Soyadi Abdulhalim DUNDAR
Genel Evrak .
Genel Sekreter Vekil
SubeMiidiirii Unvam .

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

imza:

Muhsine KUCUK Tarih: ... /.....[2018
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