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Gorev Unvani MUHENDIS (Otomasyon Hizmetleri)
Gorev Yeri BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimi
Birim Yetkilisi
Gorev Ozeti
Bilgi
Gereksinimleri |= Alaniile ilgili bilgi sahibi olmak.

Beceri
Gereksinimleri » Universitenin ilgili lisans boliimlerinden mezun olmak.

» Ihtiyac halinde akademik ve idari birimlere Universitemiz web

sayf}c:ls1 yOnetici ara yliz destegi saglamak.

» Microsoft lisanslarinin takibi ve dagitimini yapmak.

» Ekibin ihtiyaclarini tespit ederek giderilmesi i¢cin ¢calismalarda
bulunmak.

» Kullanilan cihazlarin glincellemesini yapmak, yeni cihazlarin
ekip icerisinde kullanilmasini saglamak.

» Universitemiz birimlerinden gelen elektronik imza
sorunlarinin (kurulum, pin blokesi v.b) ¢6ziilmesini saglamak.

» EBYS kullanan personelin e-imza taleplerinin
degerlendirilmesi ve satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

» E-imza kullanici listelerinin tutulmasi, siiresi dolanlar ile ilgili
gerekli bilgilendirmelerin kullanicilara EBYS iizerinden
yapllmasml saglamak.

» Universitemiz biinyesinde kullanilan Elektronik Belge Yonetim

Gorev, Yetki ve Sisteminin (EBYS) yonetimini saglamak.

Sorumluluklan » EBYS kullanan veya kullanima yeni baslayacak olan
Universitemiz personeline ihtiyac halinde gerekli egitimlerin
verilmesini saglamak.

» EBYS ile ilgili kullanic1 hesabi (Kullanici olusturma, Sifre
yenileme v.b.) islemlerinin yapilmasini saglamak.

» EBYSileilgili birimlerden gelen istek/oneri/hatalara ait ilgili
firma ile iletisime gecilmesini saglamak.

» EBYS'de personele ait atama/gorevlendirme/yer degisikligi
v.b. islemlerin yapilmasini saglamak.

» Ek ders otomasyonu ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

» Universitemiz akademik/idari personele ait e-posta (acilmasi,
sifre sifirlama v.b.) islemlerini saglamak.

» Universitemize ait e posta listelerini olusturmak, giincel
tutmak ve toplu e-posta gondermek.

= BGYS politikalarina uymak.

» Gizlilik beyani ve disiplin kurallarina uygun davranmak.

» Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lizerine diisen
sorumluluklar: yerine getirmek.

» Giivenlik olaylarini ve ihlalleri ile ilgili birimlere haber
vermek.

» Yukarida belirtilen gorev sorumluklar gerceklestirme yetkisine
sahip olmak.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
BiLGI iSLEM DAIRE BASKANLIGI KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
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