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Birim EBYS (Evrak Bilgi Yonetim Sistemi)

Gorev Adi EBYS Birimi Sorumlusu

Amiri Sube Muddri

Sorumluluk Alani EBYS islemleri

Gérev Devri Diger persone! bak.ar. Eger tek kisi ise Bilgi islem Daire Bagkani
tarafindan belirlenir.
Universitemizde Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik ile belirlenen zorunlu hal veya olaganistii

Gorev Amaci durumlar disinda elektronik ortamda Uretilmesi, gonderilmesi ve
saklanmasi zorunlu hale gelen tiim belgelerin olusturuldugu Elektronik
Belge Yonetim Sistemini (EBYS) yonetmek.

Nitelik: Rektorliik ve Bilgi islem Daire Bagkanligi tarafindan belirlenir.

10.

TEMEL GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

EBYS sirecleri ile ilgili mevzuat ve standartlari takip etmek ve uyum saglama siireglerini yénetmek.
Genelge ve yonetmelikler dogrultusunda gerekli olan entegrasyonlara iliskin siirecin takibini
yapmak.

Universitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasini saglamak. EBYS’de cikabilecek sorunlar
icin hizmet alimi yapilan firma ile iletisime gecgerek slreci ydonetmek.

EBYS’nin isleyisi ile ilgili gelen dnerileri, talepleri, sikayetleri incelemek, uygunlugu gorilen oneri ve
talepleri gerekli goriilen degisiklikleri hizmet alinan firmaya iletmek ve gerekli kontroller yapildiktan
sonra sisteme uyarlamak.

EBYS’ni kullanacak personelin sisteme tanitilmasi igin gereken zorunlu bilgilerin (Adi, Soyadi, T.C.
Kimlik Numarasi, Kurum Sicil Numarasi, Unvani, Birimi) girisini yapmak, rol ve sorumluluklarini
tanimlamak, yetkilendirme islemlerini yapmak.

Universitemizde yeni agilan/kapanan/isim degisikligi olan birimler icin sistemde gereken
dizenlemeleri yapmak.

EBYS kullanicilarini yenilikler hakkinda bilgilendirmek.

EBYS’de kullanicilarin sisteme iliskin yardim dokiimanlarina erismesini saglamak.

Diizenlenen egitim ve toplantilara katilmak.

Yapilan is ve islemlerde birim yoneticisini bilgilendirmek. Yapilamayan is ve islemleri gerekceleri ile
actklamak.



