ELEKTRONIK BELGE YONETIM
SISTEMI (EBYS)
KOORDINATORLUGU

Is Analizleri ve Birim/Gérev
Tanimlan Kitapcigi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan . Sef Unvan : Sube Midiir V.



T.C. Form No: |
@ ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
BIRIM GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad1 : | KOORDINATORLUGU
Bagh Oldugu Ust Birim : |REKTOR YARDIMCILIGI
Bagh Oldugu Ust Yonetici : | Rektér Yardimeisa
Gorevin Alani / Kapsam : | EBYS kullanicilar ve E-imza Sahipleri

Gorevin Kisa Tanima :

Universite birimlerinde EBYS’nin diizenli olarak ¢alismasini ve ilgili kullameilar i¢in e-imza teminini
saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gérevler :

o Universite igerisinde tiim birimler tarafindan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin sorunsuz kullanimmin
saglanmasi.

e Birime gelen evraklarin gereginin yapilmasi.
s Yapilan iglemlerle ilgili olarak iist yoneticiye bilgi vermek.
e Birimle ilgili Rektorliik tarafindan istenilen bilgi/belgelerin hazirlanmas:.

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

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

e Birimin internet sayfasindaki giincellemelerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.
Genel Sekreterlik tarafindan bildirilen DETSIS kodlu birimlerin y&netici atamasindan sonra EBYS’ye
eklemek veya kapatmak islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak.

¢ Kullanici yetkilendirmelerini yapmak.

e Kayith Elektronik Posta (KEP) Hizmetlerinde gerekli yetki tanimlamalarini ve gerekli ayarlari yapmak,

e Gerektiginde birimler tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

e Sistem hatalarini yazihim firmasi aracilifs ile ¢6zmek.

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

e E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti programi aracilhigi ile destek olmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi igin EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek, giincellemeler ile

ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamin hazirlanmasini saglamak.
e EBYS kullanacak personeller igin gerekli tiim yardim dokiimanlarinin teminini saglamak ve birim sayfasindan
yaymlanmasini saglamak.

Bagh Alt Birimler :

1- Elektronik Belge Yo6netim Sistemi Birimi
2- Elektronik Belge Yonetim Sistem Sorumlular

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
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Unvan : Sef \ Unvan : $ube Miidiir V.
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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 Adi : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Hesap A¢ma)

isin Kisa Tanimi :

EBYS’de hesap agma.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;

1- Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS sablonfarinda kayith “EBYS Kulianic1™ formu EBYS Birim Sorumlular tarafindan hazirlanarak
Birim Amiri imzasi ile EBYS Koordinatorliigiine génderilir.

Koordinatérliik Personeli formu kontrol eder. (iletisim bilgileri, e-posta adresi ve agilacak hesaba ait birim
bilgileri gibi). Herhangi bir eksiklik yoksa hesap ag¢ilir ve kullanici bilgileri e-posta ile bildirilir. EBYS
formunda eksik bilgi/belge olmasi durumunda https://destek.ogu.edu.tr/index.php aracihinla destek

cagrisi agilmasi istenir. Cagridaki bilgilere dikkate alinarak gerekli hesap agilir ve e-posta ile bilgi verilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- EBYS Formu

2- Iletisim bilgileri.

3- Kurumsal e-posta adresi

4- Unvan, gorev ve birim bilgileri

5- EBYS birim sorumlusunun ve Birim Amirinin onayi.

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

2- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil Yiiksekogretim Kurumlan Tegkilati Kanunu
4- 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi: Kanunu

Hazirlayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER

Unvan

Onaylayan
Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : idir V.,
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TLC. Form No: 3
ESKiSEHiR OSMANGAZI UNIVERSITESI
iS ANALIZ FORMU

6- 124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: lle Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilatr)
7- Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarimin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

8- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

9- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

10- Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iligskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

11- Ogretim Uyeligine Yiikseltiime ve Atanma Y dnetmeligi

12- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

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

14- Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Yénetmeligi

15- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

17- 2004/21 Sayih Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmasi)

18- 2006/13 Sayili Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine liskin Usul ve Esaslar)
19- 2006/20 Sayil1 Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi)

20- 2005/7 Sayili Genelge (Standart Dosya Plani)

21- 2008/16 Sayih Genelge (Elektronik Belge Standartlar)

22-2017/21 Sayili Genelge (e-Yazisma Projesi)

23- e-Yazisma Teknik Rehberi

24- Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plam
25- Yiiksekogretim Kurulu Baskanhginin 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayili Elektronik
imza konulu goriis yazisi.

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

Yapilacak Isin Ciktis :

1- EBYS Hesabinin agilmasi,
2- Kullanicilan bilgilerinin hesap sahiplerine e-posta ile bilgilendirilmesi.
3- Islem yapilan evrak agiklama yazilarak arsivlenir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan 1 Sef. — Unvan 48 fidiir V.
imza KQ ol imza ’Hm
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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 Ad : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Adi : | Elektronik Belge Yiénetim Sistemi (EBYS Hesap Kapatma)
Isin Kisa Tanimu :
EBYS’de hesap kapatma.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

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

b) Deneyim :
EBYS formu veya ilisik kesme yazisi ile hesabi kapatilacak kullanici1 Koordinatéritige bildirilir.
Kullanicinin hesabindaki evraklar Kontrol edilir.
Kullanicinin hesabinda evrak varsa kendisiyle iletisime gecilerek, zimmetteki evraklarin gereginin
yapilarak veya arsivlenerek hesabin bosaltilmasi gerektigi bildirilir.
Hesapta Evrak yoksa hesap gerekgesi ile birlikte ve tarih belirtilerek pasife alinarak kapatilir.
Kullaniciya gerektiginde e-posta ile bilgi verilir ve islem yapilan evrak agiklama yazilarak arsivlenir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is i¢in Gereken Donanmim ve Ekipman:

1- EBYS Formu veya ilisik Kesme Yazisi
5- EBYS birim sorumlusunun ve Birim Amirinin onayi.

Yapilacak isin Yasal Dayanag :

1- 5070 Sayih Elektronik Imza Kanunu

2- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilati Kanunu
4- 2914 Sayih Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu

6- 124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinn Idari Teskilati)
7- Yiiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolari Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilyva SENYUCEL

Unvan :Sef Unvan . treliir V.
imza \0 - A imza
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T.C. Form No: 3
@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
i$ ANALIZ FORMU

8- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

9- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

10- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

11- Ogretim Uyeligine Yikseltiime ve Atanma Y dnetmeligi

12- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

14- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yénetmeligi

15- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik

16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

17-2004/21 Sayili Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmasi)

18- 2006/13 Sayih Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine Iliskin Usul ve Esaslar)
19- 2006/20 Sayili Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi)

20- 2005/7 Sayili Genelge (Standart Dosya Plani)

21- 2008/16 Sayih Genelge (Elektronik Belge Standartlar)

22-2017/21 Sayili Genelge (e-Yazisma Projesi)

23- e-Yazisma Teknik Rehberi

24- Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani
25- Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayili Elektronik
imza konulu gériis yazisi.

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

Yapilacak Isin Ciktisi :

1- EBYS Hesabinin kapatilmast.
2- Gerektiginde kullaniciya e-posta ile bilgi verilmesi.
3- Islem yapilan evrak agiklama yazilarak arsivlenir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : S - Unvan : Sube Miidiir V.
imza (CE,&_J\/“j imza ,’”@
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
iS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Ads : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Birim A¢ma)

Isin Kisa Tanimi :

EBYS de birim agilmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

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

b) Deneyim :
Agilacak birimin DETSIS Kodu veya Organizasyon Semast igin alinan Kurul Karari, EBYS
Koordinatorliigline génderilir.
Agilacak Birim i¢in gorevli personeli olmasi halinde birim agilir ve personel hesabi olusturulur.
Birimin agildig: talep de bulunana cevap olarak bildirilir ve hesap agilan kisiye de ayrica e-posta ile bilgi
verilir.
Gorevlendirilecek personel olmamasi halinde personel gérevlendirilinceye kadar evrak bekletilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- E-posta

2- iletisim bilgileri.

3- Kurumsal e-posta adresi

4- Unvan, gorev ve birim bilgileri

5- EBYS birim sorumlusunun ve Birim Amirinin onay1.

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu

2- 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlan Tegskilati Kanunu
4- 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : §ef - Unvan :&u‘b}‘Mﬁdﬁr V.
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
i$ ANALIZ FORMU

6- 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekogretim
Kurumlarinmn Idari Tegkilatr)
7- Yiksekogretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

8- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik

9- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Kayitlt Elektronik Posta Sistemine iligskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

11- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

12- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Ust Kuruluglari fle Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

14- Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Calisma Usulleri Yénetmeligi

15- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y@netmelik

17-2004/21 Sayili Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmasi)

18- 2006/13 Sayih Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine iligkin Usul ve Esaslar)
19- 2006/20 Say1ili Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi)

20- 2005/7 Sayili Genelge (Standart Dosya Plani)

21- 2008/16 Sayili Genelge (Elektronik Belge Standartlar)

22-2017/21 Sayih Genelge (e-Yazigma Projesi)

23- e-Yazisma Teknik Rehberi

24- Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plan
25- Yiksekogretim Kurulu Bagkanliginin 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayili Elektronik
imza konulu goriis yazisi.

26- Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Y6netim Sistemi ve imza Yetkileri Ynergesi

Yapilacak Isin Ciktis :

1- EBYS de birimin agilmasi.

2- Birimin agildig talep de bulunana cevap olarak bildirilir ve hesap agilan kisiye de ayrica e-posta ile
bilgi verilir.

3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Sovad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef - Unvan : Sube Mijdiir V.
. i i P
Imza \ Q,‘J Imza
i C "
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T.C. Form No
@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
iS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad1 : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Ad : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Sorun Coziimii)

Isin Kisa Tanimi :

EBYS deki sorunlarin ¢6ziimii.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1- Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.
2- Resmi yazigma kurallarina ve ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak.
3- Insan iliskilerinde yeterli beceriye sahip olmak.
4- Coziim odakli ¢ahisabilecek yapiya sahip olmak.

b) Deneyim :
EBYS ile ilgili acil sorunlar telefon aracihifiyla EBYS Koordinatérliigiine bildirilir. Ayrica kullanici
destek ¢agrisi ile de sorun bildiriminde bulunabilir.
Sorun, koordinatorliik personeli tarafindan incelenir.
Yazilimsal veya sistemsel bir sorun varsa, Yazilim Firmasina bildirilir.
Kullanict veya bilgisayar kaynakli bir sorun varsa, kullaniciya bilgi verilir veya gerekiyorsa uzak
masaiistii baglanti programui ile baglanti yapihr.
Sorun anlik olarak ¢éziilmiis olur.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is igin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Telefon
2- Bilgisayar
3- Evrak kayd: igin tarayici

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

2- 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil Yiiksekogretim Kurumlar Teskilati Kanunu
4- 2914 Sayih Yiiksekégretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef ‘ Sl Unvan : Sube Miidiir V.
imza @/\ /} imza m ‘
==, i

Sayfal/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
iS ANALIZ FORMU

6- 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar le Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Tegkilat)
7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

8- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik

9- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik

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

11- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

12- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

13- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan fle Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

14- Yiiksekogretim Kurulu Teskilati ve Caligma Usulleri Yénetmeligi

[5- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina [liskin Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik

16- Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

17-2004/21 Sayili Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmasi)

18- 2006/13 Sayili Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine Iliskin Usul ve Esaslar)
19- 2006/20 Sayil1 Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi)

20- 2005/7 Sayili Genelge (Standart Dosya Plani)

21-2008/16 Sayili Genelge (Elektronik Belge Standartlari)

22-2017/21 Sayili Genelge (e-Yazisma Projesi)

23- e-Yazisma Teknik Rehberi

24- Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plani
25- Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanliginin 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayili Elektronik
imza konulu gériis yazisi.

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

Yapilacak Isin Ciktis :

1- Soruna bagl olarak degismektedir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef a Unvan : Su tidiir V.
imza kOA\J imza KHK )
W i = L R
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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 Ad : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Ad : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (E-imza Siireci)

Isin Kisa Tammn :

E-imza talebi, temini ve aktivasyonunun yapilmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1- Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.
2- Resmi yazisma kurallarina ve ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak,

b) Deneyim :
Ogretim Uyelerinin ve [dari Gérevi bulunan personelin meveut e-imza tarihleri Koordinatériiik tarafindan
kayit altina alinir.
Naklen Atanan Ogretim Uyeleri mevcut e-imzalarin kullanim tarihlerini veya yeni talep i¢in ogu adresli e-
postalar1 Koordinatorliige bildirir.
Idari gérevi olmayan &gretim elemanlari veya kayip, yedek gibi nedenlerle tekrar e-imza almak isteyenler
«E-imza Talep Formu» doldurup, Koordinatorliige iletir.
Bu sekilde alinan bilgilerle e-imza talep listesi olusturulur.
Liste Koordinatorliik tarafindan TUBITAK "a génderilir.
TUBITAK tarafindan kullaniciya aym giin e-posta ile basvuru formu génderilir.
Talep sahibi ilgili formu doldurup 1slak imzali olarak Koordinatorliige teslim eder.
Koordinatorliik iist yazi ile formlart TUBITAK "a kargo ile gonderir.
TUBITAK tarafindan teslim alinan formlara istinaden e-imza sertifikas: iiretilir.
Uretilen e-imza kurye aracilig ile talep sahibine teslim edilir.
E-imzay1 teslim alan kullanici génderilen talimatlar dogrultusunda PIN belirlemesini yapar veya
E-imzayi teslim alan kullamici EBYS Koordinatérliigiinden destek talep eder.
Talep iizerine EBYS Koordinatorliigii tarafindan uzaktan masa tistii baglanti programi ile PIN
belirlemesini vapilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Telefon
2- Bilgisayar
3- E-imza sertifikasi ve cihazi.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan G P Unvan : Su fdiir V.
imza Q/k‘z\,\ imza )
LI CA

Sayfal/2



T Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu

2- 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlar: Teskilati Kanunu
4- 2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6- 124 Sayili Kanun Hitkkmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiiksek6gretim
Kurumlarinn Idari Teskilati)
7- Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogretim Elemanlarimin Kadrolart Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname

8- Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

9- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yé6netmelik

10- Kayitl Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

11- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

12- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

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

14- Yiiksekogretim Kurulu Tegkilati ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

15- Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik

16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

17-2004/21 Sayih Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olusturulmasi)

18- 2006/13 Sayih Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine iliskin Usul ve Esaslar)
19- 2006/20 Sayih Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi)

20- 2005/7 Sayili Genelge (Standart Dosya Plani)

21- 2008/16 Sayili Genelge (Elektronik Belge Standartlarr)

22-2017/21 Sayih Genelge (e-Yazisma Projesi)

23- e-Yazisma Teknik Rehberi

24- Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekogretim Kurumlan Saklama Siireli Standart Dosya Planm
25- Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanhigimn 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayili Elektronik
Imza konulu goriis yazisi.

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

Yapilacak lIsin Ciktisi :

1- E-imza sertifikasi ve cihazi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan :Sef © Unvan : itV
imza @U H,_\\ imza m
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMIi (EBYS) BiRiMi
Tammi Yapilacak Unvan : | Koordinatdr (Birim Ydneticisi)
Bagh bulundugu Unvan Rektér Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Girev ve Isler :

e Universite igerisinde tiim birimler tarafindan Elektronik Belge Yénetim Sisteminin sorunsuz kullanimini
saglamak.

e Birime gelen evraklari, gereginin yapilmasi iizerine ilgili personele iletmek.

e Birim personelinin gérev ve galismalari yoniinden iist yoneticiye karsi sorumlu olup, yapilan iglemlerle ilgili
olarak iist yoneticiye bilgi vermek.

e Birimle ilgili Rektorliik tarafindan istenilen bilgi/belgelerin hazirlanmasini saglamak.

e Birim igerisindeki personelin gérev dagilimlarini, tamimlarini yapip onaylamak.

¢ Koordinatdrliige gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yaziya istinaden hesaplarin kapatilmasi,
giincellenmesi islemlerini yapmak. yapilmasini saglamak ve kullamicilarin e-posta ile bilgilendirilmesini
saglamak.

e Gorev alanina giren ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin ilgili tedbirlerin alinmas: saglamak.

e Kayith Elektronik Posta (KEP) iletilerinde kurum yetkilisi olarak kullanici KEP yetkililerinin belirlenmesini
saglamak.

e PTT Tebligat i¢in Ana Islem Yetkilisi olarak yetkili tanimlanmalarinin yapilmasini saglamak.
¢  Kurum adina Elektronik Belge Yonetim Sisteminde ve e-imza uygulamalarinda ve temininde yetkili olmak. |

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Sistem Ydnetici olarak, kullanmci bilgilerini giincelleme. kullanici kaydi ekleme, pasife alma,

2- Dus birim giincellemesi yapabilme, birim ekleme, silme.

3- Unvan ekleme. dizin olusturma. dis birim birlestirme. vekalet verme, sablon olusturmak.

4- Sistemdeki evraklarin igerigini gormeden detaylarim goriintiileyebilmek.

5- KEP iletilerinde kurum yetkilisi olarak kullanici KEP yetkililerinin belirlenmesini saglamak.

6- PTT Tebligat igin Ana islem Yetkilisi olarak yetkili tanimlanmalarinin yapilmasini saglamak.

7- Kurum adina Elektronik Belge Y&netim Sisteminde ve e-imza uygulamalarinda ve temininde
yetkili olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Sistemin kullanimi, sorunlan hakkinda bilgi sahibi olmak.

2- E-imza i¢in gerekli programlarin/uygulamalarin kurulumlarini yapabilmek.

3- Sorunlarin sistemsel hata olmasi durumunda firma aracilhigiyla, kullanmic1 kaynakli olmast durumunda
ise uzaktan masa istii baglanti yardimiyla ¢6ziilmesini saglamak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan Unvan : Su fidiir V.

: Sef o~
imza [(/) /\L\_,\ Imza ;
‘-'(,)“ i . 7 R
Sayfal/2



j i 8 Form No: 4
@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI (EBYS) BiRiMi
Tamm Yapilacak Unvan : | Koordinator Yardimaisi (Birim Ydneticisi)
Bagh bulundugu Unvan Koordinator

Sorumlu Oldugu Gorev ve isler :

e Sistem Yoneticisi olarak iiniversite igerisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Y&netim Sistemini sorunsuz
kullanimini saglamak.

Birime gelen evraklarin geregini yapmak ve takibini saglamak.

Birim personelinin gorev ve ¢alismalari yoniinden iist yoneticiye karsi sorumlu olup, yapilan islemlerle ilgili
olarak iist yoneticiye bilgi vermek.

Birimle ilgili Rektérliik tarafindan istenilen bilgi/belgeleri hazirlayip, takip etmek ve ilgili birime géndermek.
EBYS kullanacak personel igin, génderilen EBYS formuna istinaden kullanici girislerinin yapilmasi ve
kullaniciya e-posta ile bilgi verilmesini saglamak.

e Koordinatorliige gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yaziya istinaden hesaplarin kapatilmasi,
giincellenmesi islemierini yapmak, yapilmasim saglamak ve kulfanicilarin e-posta ile bilgilendiriimesini
saglamak.

e Birimin internet sayfasindaki giincellemelerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

o Ust yoneticiye gorev alanina giren ilgili mevzuatin uygulanmasma iliskin goriis ve onerilerini bildirmek, is
saglig ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasi i¢in 6nerilerde bulunmak.

e Genel Sekreterlik tarafindan bildirilen DETSIS kodlu birimlerin yénetici atamasindan sonra EBYS’ye

eklemek veya kapatmak islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak.

Kullanier yetkilendirmelerini yapmak.

Gerektiginde birimler tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Sistem hatalarini yazihm firmasi araciligs ile ¢6zmek.

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

yapmak.

E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti programi araciligi ile destek olmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi igin EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek, giincellemeler ile
ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamin hazirlanmasini saglamak.

e EBYS kullanacak personeller igin gerekli tiim yardim dokiimanlarinin teminini saglamak ve birim sayfasindan
yayinlanmasini saglamak.

* Koordinatérliik tarafindan yapilan organizasyonlarda aktif olarak gérev almak: takip edilen biitiin siire¢lerde
gereken destegi saglamak.

e Universite tarafindan kullanilan lisansli Uzaktan Masaiistii Baglanti programinin kullaniminda yetkili olmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;
1- Sistem Yonetici olarak. kullanici bilgilerini giincelleme, kullanici kaydi ekleme, pasife alma,
2- Das birim giincellemesi yapabilme, birim ekleme. silme.
3- Unvan ekleme, dizin olusturma, dig birim birlestirme. vekalet verme, sablon olusturmak.
4- Sistemdeki evraklarin igerigini gérmeden detaylarim goriintiileyebilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan s Sef 3f Unvan : Sube Miidiir V.
imza __Q /ir"\,_\_ imza

Sayfal/2



T.C
@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

[Form No: 4

Bilgi Beceri veYetenekler :

1- Sistemin kullanimi, sorunlan hakkinda bilgi sahibi olmak.

2- E-imza igin gerekli programlarin/uygulamalarin kurulumlarim yapabilmek.

3- Sorunlarin sistemsel hata olmasi durumunda firma aracihigiyla, kullanici kaynakli olmasi
durumunda ise uzaktan masa {istii baglanti yardimiyla ¢6ziilmesini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bil¢i. Problem (dzme, Sorumluluk Alandaru ¢

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Bilgi Paylagimi

Biitiinsel Bakis

Detaylara 6nem verme
Diiriistliik

Diizenlemelere Uyma

Hesap Verebilirlik

Gelisime ve Degisime Yatkinlik
Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma
10 Gizli Belgeleri A¢iklamama

11. Hesap Verebilirlik

12. Objektif Olma

13. Iletisim ve iliski Kurma

14. Hizmet Odakhhk

15. Isbirligine Agiklik

16. Kurumsal Fayda Odaklilik

17. Objektif Olma

18. Ogrenme Motivasyonu

19. Proaktif Olma

20. Problem C6zme ve Sonu¢ Odakh Calisma
21. Uyumluluk

0PN L

Diger Girev ve isler ile iliskisi :

1- Tum Birimler

2- Tim EBYS kullanicilan
3- Tim EBYS sorumlulan
4- Tiim KEP yetkilileri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef s Unvan : Sube Midir v
imza LO A A imza ﬂﬁ\
\_1 N | e
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) BiRiMi
Tanmimi Yapilacak Unvan : [ Sef (Birim Sorumlusu)
Bagh bulundugu Unvan Koordinatir / Koordinatér Yardimcisi

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

e Sistem Yoneticisi olarak tiniversite igerisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Yénetim Sistemini sorunsuz

kullanimini saglamak.

Birime gelen evraklarin geregini yapmak ve takibini saglamak.

Birim personelinin gérev ve ¢alismalari yvoniinden iist yoneticiye karsi sorumlu olup, yapilan islemlerle ilgili
olarak iist yoneticiye bilgi vermek.

Birimle ilgili Rektorliik tarafindan istenilen bilgi/belgeleri hazirlayip. takip etmek ve ilgili birime géndermek.
EBYS kullanacak personel igin, gonderilen EBYS formuna istinaden kullamici girislerinin yapilmasi ve
kullaniciya e-posta ile bilgi verilmesini saglamak.

e Koordinatorliige gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yaziya istinaden hesaplarin kapatilmasi,
giincellenmesi islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak ve kuffanicifarin e-posta ife bilgilendiriimesini
saglamak.

Birimin internet sayfasindaki giincellemelerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

o Ust yoneticiye gorev alanina giren ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek. is
saghgi ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasi igin Gnerilerde bulunmak.

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

o Kullanmct yetkilendirmelerini yapmak.

e Gerektiginde birimler tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

e Sistem hatalarini yazihm firmasi aracih@i ile ¢6zmek.

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

e E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti programi aracihg ile destek olmak.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemi i¢in EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek, giincellemeler ile

ilgili bilgileri aktarmak. uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamin hazirlanmasini saglamak.

e EBYS kullanacak personeller igin gerekli tiim yardim dokiimanlarinin teminini saglamak ve birim sayfasindan
yayilanmasini saglamak.

¢ Koordinatorliik tarafindan yapilan organizasyonlarda aktif olarak gorev almak; takip edilen biitiin siireglerde
gereken destegi saglamak.

o Universite tarafindan kullanilan lisansli Uzaktan Masaiistii Baglanti programinin kullaniminda vetkili olmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Sistem Yonetici olarak, kullanici bilgilerini giincelleme, kullanici kaydi ekleme, pasife alma,
2- Dus birim giincellemesi yapabilme, birim ekleme. silme.

3- Unvan ekleme, dizin olugturma. dis birim birlestirme, vekalet verme. sablon olusturmak.

4- Sistemdeki evraklarin igerigini gérmeden detaylarini goriintiileyebilmek.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef [ ) Unvan : Sube Miidiir- V.,
imza LC/\ _J) imza Hﬁp&;
S
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Bilgi Beceri veYetenekler :

Sistemin kullanimu, sorunlari hakkinda bilgi sahibi olmak.

E-imza i¢in gerekli programlarin/uygulamalarin kurulumlarini yapabilmek.

Sorunlarin sistemsel hata olmasi1 durumunda firma araciligiyla, kullanici kaynakli olmasi durumunda ise
uzaktan masa tistii baglanti yardimiyla ¢6ziilmesini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (dzme, Sorumluluk Alanlary
1- Amaglara ve Hedeflere Baglilik
2- Bilgi Paylasim
3- Biitiinsel Bakis
4- Detaylara 6nem verme
5- Diiriistliik
6- Diizenlemelere Uyma
7- Gizli Belgeleri Agiklamama
8- Hesap Verebilirlik
9- Hizmet Odakhlik
10-igbirligine Agiklik
11-Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
12-Kurumsal Fayda Odaklilik
13-Ogrenme Motivasyonu
14- Proaktif Olma
15-Problem (6zme ve sonug¢ odakl ¢alisma
16-Saygili Olma
17-Siireglere Dikkat.
18- Strese Dayaniklilik
19- Uyumluluk.

| Diger Gorev ve isler ile iligkisi :
1- Tum birimler

2- Tim EBYS kullanicilan
3- Tiim EBYS sorumlular
4- Tum KEP yetkilileri

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan '8 . Unvan : Sube Mijdiir V.
imza @%"Z"\ imza ’f"‘ AL
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNiVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi (EBYS) BiRiMi
Tanmin Yapilacak Unvan : | Bilgisayar isletmeni (Sistem Yéneticisi)
Bagh bulundugu Unvan Koordinatir/Koordinatir Yardimeisy/Sef

Sorumlu Oldugu Giirev ve Isler :

Sistem Yoneticisi olarak {iniversite i¢erisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemini sorunsuz
kullanimini saglamak. yetkisini bagh bulundugu birim sorumlusunun bilgisi dahilinde kullanmak.

Birime gelen evraklarin geregini yapmak ve takibini saglamak.

Birim personelinin gérev ve g¢alismalari yoniinden iist yoneticiye karsi sorumlu olup, yapilan iglemlerle ilgili
olarak iist yoneticiye bilgi vermek.

Birimle ilgili Rektérliik tarafindan istenilen bilgi/belgeleri hazirlayip, takip etmek ve ilgili birime géndermek.
EBYS kullanacak personel igin, génderilen EBYS formuna istinaden kullanici girislerinin yapilmasi ve
kullaniciya e-posta ile bilgi verilmesini saglamak.

Koordinatorliige gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yaziya istinaden hesaplarin kapatilmasi.
giincellenmesi islemlerini yapmak, yapilmasini saglamak ve kullanicilarin e-posta ile bilgilendirilmesini
saglamak.

Birimin internet sayfasindaki giincellemelerin yapilmasini ve kontroliinii saglamak.

Ust yoneticiye gorev alanina giren ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve onerilerini bildirmek, is
sagligi ve giivenligi ile ilgili tedbirlerin alinmasi i¢in 6nerilerde bulunmak.

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

Kullanier yetkilendirmelerini yapmak.

Gerektiginde birimler tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Sistem hatalarini yazilim firmasi aracilig ile ¢ozmek.

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

E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti programi araciligi ile destek olmak.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi igcin EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek, giincellemeler ile
ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamin hazirlanmasini saglamak.

EBYS kullanacak personeller igin gerekli tiim yardim dokiimanlarinin teminini saglamak ve birim sayfasindan
yayinlanmasim saglamak.

Koordinatérliik tarafindan yapilan organizasyonlarda aktif olarak gérev almak: takip edilen biitiin siireclerde
gereken destegi saglamak.

Universite tarafindan kullanilan lisansli Uzaktan Masaiistii Baglanti programinin kullaniminda vetkili olmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1- Sistem Ydnetici olarak, kullanici bilgilerini giincelleme, kullanic1 kaydi ekleme, pasife alma.
2- Dis birim giincellemesi yapabilme, birim ekleme, silme,
3- Unvan ekleme, dizin olusturma, dis birim birlestirme, vekalet verme, sablon olusturmak.

4- Sistemdeki evraklarin igerigini gérmeden detaylarim gortintiileyebilmek.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan :Sef [ - Unvan : Sube Miidiir V.
imza 8 imza Py

[ r N L o —
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@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Sistemin kullanimi, sorunlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.

2- E-imza i¢in gerekli programlarin/uygulamalarin kurulumlarim yapabilmek.

3- Sorunlarin sistemsel hata olmasi durumunda firma araciligiyla, kullanici kaynakli olmasi
durumunda ise uzaktan masa iistii baglanti yardimiyla ¢6ziilmesini saglamak.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (dzme, Sorumluluk Alanlari)

1- Amaglara ve Hedeflere Baghlik
2- Bilgi Paylagimi

3- Diirtistlik

4- Diizenlemelere Uyma

5- Gizli Belgeleri Agiklamama

6- Hesap Verebilirlik -

7- Hizmet Odaklilik

8- Isbirligine Agikhk

9- Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
10- Kurumsal Fayda Odaklilik

11-Ogrenme Motivasyonu

12-Saygih Olma

13- Siireclere Dikkat.

14- Strese Dayaniklilik

15-Uyumluluk.

16- Zaman etkili kullanabilme

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi :

1- Tiim Birimler

2- Tim EBYS kullanicilari
3- Tiim EBYS sorumlular
4- Tum KEP yetkilileri

Hazirlayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER

Onaylayan
Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan 1Sef 7 Unvan = Su Miidiir V.
imza LC_,/L A imza (A R
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI (EBYS) BiRiMi
Tanimi Yapilacak Unvan : | EBYS Birim Sorumlusu
Bagh bulundugu Unvan Koordinatér/Koordinatir Yardimeisy/Sef

Sorumlu Oldugu Girev ve Isler :

Birim sorumlusu olarak, Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza
Yetkileri Yonergesi dahilinde birim igerisinde Elektronik Belge Yonetim Sisteminin sorunsuz olarak
kullaniimasinit EBYS Koordinatrliigii ile koordineli olarak saglamak.

Birim igerisinde e-imza kurulumunda kullanicilara destek saglamak.

Birimde goreve yeni baslayan personelin EBYS kullanici giriginin yapilmasi, mevcut kullanicilarin
bilgilerinin giincellenmesini, hesap kapatilmasi gibi talepleri form aracilizi ile EBYS Birim
Koordinatorliigiine bildirilmesini saglamak.

EBYS’de genel dizin, dagitim plani olusturup, gerektiginde sablon hazirlayarak birimdeki kullanicilara
acilmasini saglamak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

i
L
3-
4-

Genel Dizin Yénetimi
Tamtimlar Menu Yetkisi
Sablon Yonetimi
Dagitim Planlar

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1-
0=

Sistemin kullanimi, sorunlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.
E-imza i¢in gerekli programlarin/uygulamalarin kurulumlarini yapabilmek.

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem ('6zme, Sorumluluk Alanlary) :

1-
o
3
4-
5-
6-
8
8-
9-

10- Problem C6zme
11-Siireglere Dikkat
12- Uyumluluk

Amaglara ve Hedeflere Baglhlik
Bilgi Paylagimi

Detaylara 6nem verme
Diizenlemelere Uyma

Gizli Belgeleri Agiklamama
Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik

Isbirligine Agiklik

Ogrenme Motivasyonu

Diger Gorev ve igler ile Mliskisi :

1- Sorumlu oldugu birimindeki tiim EBYS kullanicilar
2- EBYS Koordinatorliigi
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef— Unvan : Hidir V.
imza LQ/A_J,\N imza m)

AR o i
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T.C.
@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Form No: 4

ELEKTR_ONil-_{_ BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ada : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi (EBYS) BiRiMi
Tanim Yapilacak Unvan : | Kayith Elektronik Posta (KEP) Yetkilisi
Bagh bulundugu Unvan Koordinatir/Koordinatir Yardimcisy/Sef

Sorumlu Oldugu Girev ve Isler :

e Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Y®nergesi
dahilinde yetkili bulundugu KEP adresini giinliik kontrol etmek, alinan iletileri ilgiliye géndermek.
e KEP ile gonderilecek yazilarin KEP adreslerini kontrol ederek génderilmesini saglamak.

e KEP yetkilisi olarak ve sorunlarin ¢éziimiinde EBYS Koordinatérliigii ile koordineli olarak galigmak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

KEP génderiminde/aliminda yetkili olmak.

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Bilgisayar kullanimina hakim olmak
2- Sistemin kullanimi, sorunlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak
3- Coziim odakh galisabilmek

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem Cazme, Sorumluluk Alanlary) s

1- Amaglara ve Hedeflere Baghlik
2- Bilgi Paylagimi

3- Detaylara 6nem verme

4- Diizenlemelere Uyma

5- Gizli Belgeleri A¢iklamama
6- Hesap Verebilirlik

7- Hizmet Odaklilik

8- Isbirligine A¢ikhik

9- Ogrenme Motivasyonu
10-Problem C6zme
11-Siireglere Dikkat

12- Uyumluluk

Diger Gorev ve isler ile Iligkisi :

1- Biriminde gorevli tiim EBYS kullanicilar
2- EBYS Koordinatorliigii

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef il Unvan £S tidiir V.
imza (OLJ\\ imza %
T ~ . )
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T.C. Form No: 4
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI (EBYS) BiRiMi
Tanim Yapilacak Unvan : | EBYS Gelen Evrak Yetkilisi
Bagh bulundugu Unvan Koordinatir/Koordinatér Yardimcisy/Sef

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :
e Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Y&nergesi
dahilinde evraklarin EBYS sistemine dahil edilmesini saglamak.
e Evrak kayd sirasinda olusabilecek miikerrer kayitlari miimkiin oldugunca engellemek.
e Evrak kaydi sirasinda sistemde olmayan kamu kuruluslarimi EBYS Koordinatorliigiine bildirmek.
e Gelen Evrak Kayit Yetkilisi olarak evrak kayit islerinde EBYS Koordinatérliigii ile koordineli olarak
calismak.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

Gelen Evrak Kayit Yetkisi

Bilgi Beceri ve Yetenekler :
1- Bilgisayar kullanimina hakim olmak
2- Sistemin kullanmimu, sorunlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak
3- Coziim odakli ¢alisabilmek

Yetkinlik Diizeyi (Bilgi, Problem (ozme, Sorumluluk Alanlari) 3
1- Amaglara ve Hedeflere Baghlik
2- Bilgi Paylasimi
3- Detaylara 6nem verme
4- Diizenlemelere Uyma
5- Gizli Belgeleri Agiklamama
6- Hesap Verebilirlik
7- Hizmet Odaklilik
8- Isbirligine Aciklik
9- Ogrenme Motivasyonu
10-Problem Cézme
11-Siireglere Dikkat
12- Uyumluluk

™

Diger Goreyv ve isler ile Mliskisi :
1- Birim personeli
2- EBYS Koordinatorligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ozdem ZAFER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan 0 Unvan : S idiir V.
imza @k)Y\—«\ imza m
v T

Sayfal/1



T Form No: 5
@ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adi : | Elektronik Belge Yénetim Sistemleri Koordinatorligii
Alt Birim Adi : | Elektronik Belge Yionetim Sistemleri Birimi
isin Ad : | Destek Personeli

Isin Kisa Tamimn :

1. EBYS Koordinatorliik biinyesindeki her tiirlii yaz1 ve dosya dagitmak ve toplamak. : hizmet yerlerini temizlemek
ve ¢ay oca@i hizmetlerini yiirlitmek miiracaat sahiplerini karsilamak ve yol géstermektir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
llgili memur veya memurlar yaptiklari isle ilgili mevzuat, yénetmelik ve kararlari bilmeli ve takip etmeli ve
yaptiklari isin sorumlulugunu bilen, hizmetin aksamadan gergeklesmesini saglamal.

b) Deneyim :
Kamu kaynaklarini etkin ve verimli kullanmali, kurumun yararini gézetmeli yeni bilgi ve davranislari, becerileri
isinde uygulamali, sorumluluk almal, uyumlu olmali.

c¢) Belge ve Sertifikalar :
Devlet memurlugu icin istenen belge ve diplomalara sahip olmali.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

LIlgili memur veya memurlar yaptiklari isle ilgili mevzuat, yonetmelik ve kararlari bilmeli ve takip etmeli ve
yaptiklari igin sorumlulugunu bilen, hizmetin aksamadan gerceklesmesini saglamali..

Yapilacak is i¢cin Gereken Donanim ve Ekipman:

1.Destek personeli i¢in gerekli temizlik malzemeleri

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1.657 Say:li Devlet memurlan kanunu v.s

Yapilacak isin Ciktisi :

1.Yetki ve sorumluluklari i¢erisinde yapilan is ve islemlerle hizmetin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad ‘Nezihe ABAY OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan :Sis Y dnetici Unvan : Sﬂ?.
| . r
imza k‘((jim - Imza l
s =
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