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	Adı ve Soyadı
	

	Kadro Unvanı
	 

	Görev Unvanı
	EBYS SİSTEM YÖNETİCİSİ

	İletişim / E-mail
	

	Üst Yönetici/Yöneticileri
	GENEL SEKRETER / GENEL SEKRETER YARDIMCISI

	Görev Devri (Vekalet)
	


	
GÖREV TANIMI
Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek, gereken konularda tekniker ve mühendislere yardımcı olmak.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Üniversitemiz içerisinde tüm birimlerin Elektronik Belge Yönetim Sistemini (EBYS) sorunsuz bir şekilde kullanmalarına olanak sağlamak.
· E-imza işlemlerinde meydana gelen teknik aksaklıkların giderilmesine yardımcı olmak (E-imza kart hataları, Dongle hataları E-imza sürücü hataları, EBYS ile ilgili Java, Adobe Reader vs. yazılım sorunlarının giderilmesi).
· Kurumumuzda açılan veya kapanan birimlerin Elektronik Belge Yönetim Sistemine tanımlamak ya da çıkarmak.
· Elektronik Belge Yönetim Sisteminde doğabilecek sorunların giderilmesini (kullanıcı oluşturma, yetkilendirme, şifre işlemleri, gelen, giden ve havaleden kaynaklanan kullanıcı hataları) ve düzeltilmesini sağlamak.
· Elektronik Belge Yönetim Sistemi içerisinde Üniversitemiz Birimlerin ve personellerinin gerekli yetkilendirme ve tanımlamalarını sağlamak.
· Kullanıcılardan gelen sorunları düzeltmek veya Üniversitemiz için yetkilendirilen Firma personeline iletip gerekli işlemleri takip etmek.
· KEP aracılığıyla gelen ve giden evraklar için gerekli işlemleri yapmak.
· Amirlerinin yürürlükteki mevzuat çerçevesinde vereceği diğer görevleri yerine getirmek.

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak
· Faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak



YASAL DAYANAKLAR
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
    İmza                                                                                                                             Tarih :  …./…./20....
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	Kalite Koordinatörü
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	Onaylayan
	Rektör / Rektör Yardımcısı 
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