T.C. i orm No: \
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Adi : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Birim Tanimlama)

Isin Kisa Tanimn :

EBYS’de Birim Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tamimlanacak birimin DETSIS Kodu veya Organizasyon Semast igin alinan Kurul Karan, EBYS
Koordinatorliigiine gonderilir. Birim tanimlamasi gergeklestirilir. Birimin tanimlandid talep de bulunana
cevap olarak bildirilir

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Birim Tanimi i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 Sayil Yiiksekdgretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayilh Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekdgretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
v

Unvan : Sef Unvan o5 idiirii
1 )
imza . rl\ | Y imza I\
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11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiikseksgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Tegkilat ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de birimin tanimlama
2- Birimin ag1ldi talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK ‘//, Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sefw,lﬁé/' Unvan : Sube Midiirii
imza imza 1 hQ )
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

iS ANALIiZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad1 : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BiRIMi
Isin Ad : | EBYS kullamicilar ve E-imza Sahipleri

Gorevin Kisa Tanima :

Universite birimlerinde EBYS 'nin diizenli olarak ¢alismasini ve ilgili kullanicilar igin e-imza teminini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

e Universite igerisinde tiim birimler tarafindan Elektronik Belge Yénetim Sisteminin sorunsuz kullanimmn

saglanmasi.

Birime gelen evraklarin gereginin yapmasi

Yapilan islemlerle ilgili olarak iist ydneticiye bilgi vermek

Birimle ilgili Rektorliik tarafindan istenilen bilgi/belgelerin hazirlanmast.

Koordinatérliige génderilen EBYS formuna/resmi yaziya/atama onayina istinaden hesaplarin kapati!masi.

giincellenmesi islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak ve kullanicilarin e-posta ile bilgilendirilmesini

saglamak,

Gorev alanina giren ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin tedbirlerin alinmasini saglamak.

Birimin internet sayfasindaki giincellemelerin yapilmasi ve kontrolii saglamak.

Genel Sekreterlik tarafindan bildirilen DETSIS kodlu birimlerin ydnetici atamasindan sonra EBY S've

eklemek veya kapatmak islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak.

Kullanicr yetkilendirmelerini yapmak.

Kayith Elektronik Posta (KEP) Hizmetlerinde gerekli yetki tamimlamalar ve gerekli ayarlan yapmak,

Gerektiginde birimler tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Sistem hatalarint izmir Katip Celebi Universitesi aracilig1 ile ¢6zmek.

E-imza sorumlusu olarak e-imza alacak personeli ilgili Kuruma bildirmek, evraklarini hazirlamak ve

takibini yapmak.

E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti program araghg: ile destek olmak.

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi igin EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek, giircellemeler
ile ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligi takip etmek ve gerekli ortam hazirlanmasi saglamak.

e EBYS kullanacak personeller i¢in gerekli tiim yardim dékiimanlarin teminini saglamak ve birim
sayfasindan yayimlanmasini saglamak.

Bagh Alt Birimler:

1- Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birimi
2- Elektronik Belge Yonetim Sistem Sorumlulari

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEViILJ b;ﬂ Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan 2. Sef Unvan : Sube Miidiirii
imza db imza 4//{4@
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: T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONiK" BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
isin Ada : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Imza Sablonlar)
Isin Kisa Tanim :

EBYS’de Imza Sablonlari Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tammlanacak imza sablonu i¢in (Izin formu, Gérevlendirme vb.) birimin imza hiyerarsisi EBYS
Koordinatorliigiine destek ¢agrisi veya resmi yazi ile gonderilir. Imza sablonu olusturulur. Imza sablonu
tamamlandiginda talep edilen birime bildirilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Imza Sablonu i¢in birim amiri imzali Resmi yazi veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

9- Kayithi Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK [L /’ Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef JJOJ’LU Unvan Sub
Imza imza ] |
/""5
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T Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIiZ FORMU

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Tegkilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de imza sablonu tanimlama
2- Birimin agildig1 talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVI / Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef W Unvan : Sube Miidiirii
fmza J\Lu imza L\ﬁ;ﬁ
v A
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- T.C! Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONiK_ BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi . | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad1 : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
isin Ada : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Pozisyon Tanimlama)

isin Kisa Tanim :

EBYS’de Pozisyon Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanmimlanacak pozisyon i¢in birimde gorevlendirilen personelin unvan1 EBYS Koordinatorliigiine destek
cagrisi veya resmi yazi ile gonderilir. Pozisyon tanimlamasi gergeklestirilir ve ilgili pozisyona atama
Personel Daire Baskanliginin ilgili birimleri tarafindan gerceklestirilir. Pozisyon tanimlama talep edilen
birime bildirilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Pozisyon Tanimu i¢in birim amiri imzali Resmi yazi veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3- 2809 Sayih Yiiksekogretim Kurumlan Tegkilat Kanunu

4- 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK ‘ Ad Soyad : Hiillya SENYUCEL

y
Unvan : Sef [JLLV‘/ Unvan : Sube Miidiirii
imza : imza |
J Ces
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& T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
iS ANALiZ FORMU

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Tegkilat ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de pozisyon tanimlama

2- Birimin agildig talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEV%{/// Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
1
W

Unvan : Sef Unvan : Sube Miid{irii
Imza (\J.L}

imza Xﬁ“\

Sayfa2/2




ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi . |KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BiRIMI
isin Ads : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Yetki Tamimlama)

Isin Kisa Tanimi :

EBYS’de Yetki Tanimlama (Islem yap, Belge kayit, Havale, Erisim, Engel)

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas: Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Ilgili pozisyonda kisi ve unvana gére yetkilendirme talebi (Islem yap, Belge kayit, Erisim, Havale, Engel)
ilgili idari amir tarafindan destek ¢agrisi veya iist yazi ile EBYS Koordinatorliigline gonderilir. EBYS
tanimlamalarinda ilgili birimde kisi veya unvana ilgili yetki tanimlamasi yapilir. Yetki tanimlandiginda
tamamlandiginda talep edilen birime bildirilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Yetki Tamimlama i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlan Tegkilat Kanunu

4- 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef ﬁ{/ Unvan :Su Gdiiri
Imza ﬁ‘\u‘lb imza )KKEA.A w

~ ,L x Se—
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T.C.
ESKiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIiZ FORMU

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi
15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktist :

1-EBYS de Yetki tanimlama
2- Birimin agi1ldig) talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK d Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan : Sube-Mdiirii
imza imza

Sayfa2/2




T.C. Form No: 3
'ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad1 : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BiRiMI
isin Adi : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Birim Tanimlama)
Isin Kisa Tamm
EBYS’de Birim Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tammlanacak birimin DETSIS Kodu veya Organizasyon Semasi igin alinan Kurul Karan, EBYS
Koordinatorliigiine gonderilir. Birim tanimlamasi gergeklestirilir. Birimin tanimlandi@: talep de bulunana
cevap olarak bildirilir

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is icin Gereken Donamim ve Ekipman:

1- Birim Tanimi i¢in birim amiri imzal Resmi yazi veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Siireklj J5¢i Unvan : Sube urﬁ\
imza \ imza I JJ '
.. K
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2 : T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
: IS ANALIZ FORMU

11- Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de birimin tanimlama
2- Birimin agildig1 talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan :Siire{lg‘i%F Unvan : Sube Miidiirii
imza (L imza U@
~— = Sl
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T.C. Form No: 3
ESKIiSEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

iS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Ad : | EBYS kullanicilan ve E-imza Sahipleri
Gorevin Kisa Tamm :
Universite birimlerinde EBYS 'nin diizenli olarak ¢alismasini ve ilgili kullanicilar i¢in e-imza teminini saglamak.
Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler : l

o Universite igerisinde tiim birimler tarafindan Elektronik Belge Y&netim Sisteminin sorunsuz kullanimin 1
saglanmasi.

e Birime gelen evraklarin gereginin yapmasi

e Yapilan islemlerle ilgili olarak iist yoneticiye bilgi vermek

e Birimle ilgili Rektorliik tarafindan istenilen bilgi/belgelerin hazirlanmasi.

e Koordinatérliige gonderilen EBYS formuna/resmi yaziya/atama onayina istinaden hesaplarin kapatilmasi,
giincellenmesi iglemlerini yapmak, yapilmasini saglamak ve kullanicilarin e-posta ile bilgilendirilmesini
saglamak,

e Gorev alanina giren ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin tedbirlerin alinmasini saglamak.

e Birimin internet sayfasindaki giincellemelerin yapilmasi ve kontrolii saglamak.

e Genel Sekreterlik tarafindan bildirilen DETSiS kodlu birimlerin yonetici atamasindan sonra EBYS'ye
eklemek veya kapatmak islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak.

e Kullanici yetkilendirmelerini yapmak.

¢ Kayith Elektronik Posta (KEP) Hizmetlerinde gerekli yetki tanimlamalari ve gerekli ayarlan yapmak,

e Gerektiginde birimler tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

¢ Sistem hatalarini izmir Katip Celebi Universitesi araciligi ile ¢6zmek.

e [E-imza sorumlusu olarak e-imza alacak personeli ilgili Kuruma bildirmek, evraklarini hazirlamak ve
takibini yapmak.

e [E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti program araghg ile destek olmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi i¢in EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek, giincellemeler
ile ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligi takip etmek ve gerekli ortam hazirlanmasi saglamak.

e EBYS kullanacak personeller igin gerekli tiim yardim dokiimanlarin teminini saglamak ve birim
sayfasindan yayimianmasini sagfamak.

Bagh Alt Birimler:

1- Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birimi
2- Elektronik Belge Yonetim Sistem Sorumlulari

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Siirekli 1 Unvan : $ube Miidiiril
imza (\J{‘\Q&g‘/ imza H@
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R T.C. Form No: 3
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNiVERSITESI

iS ANALiZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi . |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
isin Ad1 . | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Imza Sablonlar)

Isin Kisa Tamm :

EBYS’de Imza Sablonlar1 Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tammlanacak imza sablonu igin (izin formu, Gérevlendirme vb.) birimin imza hiyerarsisi EBYS
Koordinatorliigiine destek ¢agrisi veya resmi yazi ile génderilir. Imza sablonu olusturulur. imza sablonu
tamamlandiginda talep edilen birime bildirilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Imza Sablonu igin birim amiri imzalh Resmi yazi veya destek ¢agrisi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Tegkilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekgretim
Kurumlarinin Idari Tegkilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Siire“i?j}@\ Unvan : Sube Miidiirii
imza { imza
- L8 S
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10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Tegkilat ve Caligma Usulleri Y6netmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de imza sablonu tanimlama
2- Birimin ag1ldig1 talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : Sﬁm Unvan : Sube Miidiirii
imza imza \A C‘)
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi . | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
isin Adx : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Pozisyon Tanimlama)

Isin Kisa Tanim :

EBYS’de Pozisyon Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tamimlanacak pozisyon i¢in birimde goérevlendirilen personelin unvan1 EBYS Koordinatorliigiine destek
cagris1 veya resmi yazi ile gonderilir. Pozisyon tanimlamasi gergeklestirilir ve ilgili pozisyona atama
Personel Daire Bagkanliginin ilgili birimleri tarafindan gergeklestirilir. Pozisyon tanimlama talep edilen
birime bildirilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is icin Gereken Donanmim ve Ekipman:

1- Pozisyon Tanimui i¢in birim amiri imzali Resmi yazi veya destek ¢agrisi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag; :

1- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayih Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile Yiksekogretim
Kurumlarinin Idari Tegkilat)

7- Yiiksekdgretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGIJLER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan Unvan : Sube Miidiirii
bz imza ] fig O
_7L—F A el
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10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de pozisyon tanimlama
2- Birimin ag1ldif talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : S%@\J Unvan : Sub 'dﬁrf‘g
imza - imza : ’
N o —"
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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

iS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK"BEI:GE" YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi ;| KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx . | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Adx : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Yetki Tanimlama)
Isin Kisa Tamm :

EBYS’de Yetki Tanimlama (Islem yap, Belge kayit, Havale, Erisim, Engel)

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas: Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

llgili pozisyonda kisi ve unvana gére yetkilendirme talebi (Islem yap, Belge kayit, Erisim, Havale, Engel)
ilgili idari amir tarafindan destek ¢agrisi veya ist yazi ile EBYS Koordinatérliigiine gonderilir. EBYS
tanimlamalarinda ilgili birimde kisi veya unvana ilgili yetki tanimlamasi yapilir. Yetki tanimlandidinda
tamamlandiginda talep edilen birime bildirilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Yetki Tanimlama i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksek6gretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek&gretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiillya SENYUCEL
Unvan : Siir ii’ﬁ\/ Unvan : Sube Miidiirii
imza Q )@& \ imza }Iﬁ}tj
B
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10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yénetmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Tegkilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de Yetki tanimlama
2- Birimin agildig talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan :Siiretlii Unvan : Sube Miidiirii
imza (\3&@ imza [ /@
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