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Ad1 Soyadi Sema AYAZ
Kadro Unvani Bilgisayar Miihendisi
Gorevli Oldugu Birim EBYS Koordinatorligi
Vekalet Edecek Ender EMRE ETIZ
Nitelikler Bilgisayar,Yazilim, Elektrik-Elektronik Miihendisi olmak
Organizasyondaki Yeri Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigiine bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Universitenin tiim yazismalarinda kullanilan EBYS’nin kullanicilar tarafindan sorunsuz calismasi
saglanmaktadir.

EBYS sistem yonetimi ile alakali (kullanici islemleri, hesaplari, yetki gruplari, erisim haklari, rol
islemleri, kurum haberleri, sistem ayarlari, is akislar1 gibi) islemler sistem yoneticileri tarafindan
gerceklestirilmektedir.

EBYS isleyisinde karsilasilan sorunlar ¢oziilmekte, ¢oziilemeyen problemlerde firma ile iletisim
kurularak ortak ¢6ziim tiretilmektedir.

EBYS’nin isleyisiyle ilgili birimlerden telefon, e-posta, bireysel yliz ylize gelen talepler, EBYS
Sistem Yoneticileri tarafindan degerlendirilerek tiim idari ve akademik personelin EBYS islemleri
gerceklestirilmektedir.

EBYS iizerinde “Kullanici Hesaplar1” ile ilgili her tiirlii “Kullanici Islemleri” sistem yoneticileri
tarafindan gerceklestirilmektedir. EBYS’ye yeni kullanici tanimlamasi yapilmakta, birim degisikligi,
birimden, gorevden, kurumdan ayrilma gibi durumlarda EBYS kullanic1 tanimlama ve iptal islemi
yapilmaktadir.

EBYS kullanicilarinin kullanimla ilgili (evrak hazirlama, evrak sevki, evrak arama, ara yiizle ilgili
degisikliklerde, vb.) karsilastig1 sorunlar i¢in telefonla ya da kullanicilar geldiginde birebir destek
verilmektedir.

EBYS’nin isleyisiyle ilgili gelen Oneriler, talepler, sikayetler incelenmekte, gerekli goriilen
degisiklikler hizmet alinan firmaya iletilmekte ve gerekli kontroller, incelemeler sistem yoOneticileri
tarafindan yapildiktan sonra sisteme aktarilmasi saglanmaktadir.

Yeni birim kurulmasi, birimlerin birlestirilmesi, birim kapanmasi gibi durumlar EBYS’ye
yansitilmaktadir.

Birimlerden EBYS ve elektronik imza ile ilgili gelen egitim talepleri degerlendirilerek ve gerekli
egitimler verilmektedir

Elektronik imza ile ilgili gelen talepler alinmakta, gerekli iglemler yapilarak e-imzalarin alindigi
firmaya iletilmektedir.

Elektronik imzas1 gelen kisilere ilk tanimlama, kurulum, sifre alma gibi konularda telefonda ya da
geldiklerinde destek verilmektedir.

Elektronik imza kullanicilarinin karsilastiklar: sorunlara telefonda destek verilmektedir.
Universitemiz tarafindan elektronik imza alman kullanici kayitlar1 tutulmaktadar.
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Diger Gorevler:

Universite personelinden gelen cagrilara ait talepleri ilgili destek gruplarma/servis saglayicilara
aktarmakla gorevlidir.

Tiim Universite personeli ve 6grencilerine kurumsal e-mail agma, kapatma, diizeltme ve kontrolunu
saglamak.

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Teknik ve Idari Hizmetler Sube
Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur,

Kampiis i¢i ve dis1 yeni yapilan binalarin zayif akim ve network ’iin planlanmasi, projelendirilmesi,
kesfi ve kontroliinii yapmak, hak edisleri onaylamak.

Ust amirin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Kurum Kalite Politikalarina uymak

Diizeltici ve onleyici faaliyetlerde lizerine diisen sorumluluklari yerine getirmek,

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasim saglamak,

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak
veya izleyici olarak takip etmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alam ile ilgili
konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim sistemlerini ve alt yapilarini
ogrenmek, kendini gelistirmek,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. 24 / 10/ 2022

Bilgisayar Miihendisi SEMA AYAZ

ONAY
24110/ 2022
Revizyon Nedeni: Hazirlayan Onaylayan
YOnetim Temsilcisi Bilgi islem D. Bsk.
M. Nurullah NERGIZ Edip ERTAS

(Form No: SIU.GT-06BGYS.GT.10; Revizyon Tarihi: ; Revizyon No:00)




