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İş Analizleri ve Birim/Görev 

Tanımları Kitapçığı 



Birim Ada 

Ba2h Oldu2u Ust Birim 

Bagh Oldugu Ust Yonetici 

Gorevin Alam I Kapsama 

Gorevin Klsa Tamma : 

T.C. 
ESKi1)EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

BiRiM GO REV T ANIM FORMU 

ELEKTRONIK BELGE YONETiM SISTEMLERi (EBYS) 
: KOORDiNATORLUGU 

: REKTOR Y ARDIMCILIGI 

: Rektor Yardamcasa 

: EBYS kullanacalan ve E-imza Sahipleri 

l·orm Nn: I 

Oniversite birimlerinde EBYS'nin di.izenli olarak. crah~masmt ve ilgili kullamctlar ic;in e-imza teminini 
saglamak.. 

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler : 
• Oniversite i9erisinde ti.im birimler tarafmdan Elektronik Beige Yonetim Sisteminin sorunsuz kullammmm 

saglanmast . 

• Birime gelen evraklann gereginin yapdmas1. 

• Yapdan i~lemlerle ilgili olarak iist yoneticiye bilgi vennek. 

• Birimle ilgili Rektorliik tarafmdan istenilen bilgi/belgelerin haztrlanmas1. 

• Koordinatorli.ige gonderilen EBYS formuna/resmi yaztyalatama onayma istinaden hesaplann kapattlmast, 
gi.incellenmesi i~lemlerini yapmak, yaptlmasmt saglamak ve kullamcdarm e-posta ile bilgilendirilmesini 
saglamak, 

• Gorev alamna giren ilgili mevzuatm uygulanmasma ili~kin ilgili tedbirlerin almmast saglamak. 

• Birimin internet sayfasmdaki giincellemelerin yaplfmasmt ve kontroliini.i saglamak. 
• Genet Sekreterlik tarafmdan bildirilen DETSiS kodlu birimlerin yonetici atamasmdan sonra EBYS 'ye 

eklemek veya kapatmak i~lemlerini yapmak, yaptlmasmt saglamak. 
• Kullamct yetkilendirmelerini yapmak. 
• Kayttlt Elektronik Posta (KEP) Hizmetlerinde gerekli yetki tammlamalannt ve gerekli ayarlan yapmak, 
• Gerektiginde birimler tarafmdan talep edilen raporlann haztrlanmasmt saglamak. 
• Sistem hatalartnt yaztltm firmast aractltgt ile cyozmek. 
• E-imza sorumlusu olarak e-imza alacak personeli ilgili Kuruma bildirmek, evraklarmt haztrlamak ve takibini 

yapmak. 
• E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullantclfara uzaktan baglantt programt aractltgt ile destek olmak. 
• Elektronik Beige Yonetim Sistemi i9in EBYS Birim Sorumlularma gerekli egitimi vermek, gi.incellemeler ile 

ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamm haztrlanmasmt saglamak. 
• EBYS kullanacak personeller i9in gerekli ti.im yardtm doki.imanlannm teminini saglamak ve birim sayfasmdan 

yaymlanmastm saglamak. 

Bagh Alt Birimler: 
1- Elektronik Beige Yonetim Sistemi Birimi 
2- Elektronik Beige Yonetim Sistem Sorumlulan 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Hazarlayan 

: Ozdem ZAFER 
---". 

: Sef ( _,. 
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Birim Ad• 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
: KOORDlNATORLUGU 

r nnn 1\,l" ~ 

Alt Birim Ad1 : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS} BiRiMi 

i~in Ad• : Elektronik Beige Yonetim Sistemi (EBYS Hesap Ac;ma} 

lljin KISa Tanomo : 

hi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken; 
a) Bilgi ve Beceriler ; 

1- Bilgisayar kullammma ve ofis programlanna hakim olmak. 

b) Deneyim: 
EBYS ~ablonlannda kaytrl! ··EBYS Kullantci'"formu EBYS Birim Sorumlulan tarafindan haz1rlanarak 
Birim Amiri imzas1 ile EBYS Koordinat5r!Ugline gonderilir. 
Koordinat5rllik Personeli formu kontrol eder. (ileti~im bilgileri, e-posta adresi ve avdacak hesaba ait birim 
bilgileri gibi). Herhangi bir eksiklik yoksa hesap aviiir ve kullamc1 bilgileri e-posta ile bildirilir. EBYS 
fom1Unda eksik bilgi/belge olmas1 durumunda https. dcsteJ...ogu.edu.tr mdex pJJ.p arac1hgmla destek 
9agns1 aydmas1 istenir. ('agndaki bilgilere dikkate almarak gerekli hesap a9tl!r ve e-posta ile bilgi verilir. 

c) Beige ve Sertifikalar : 

Yap1lacak i~ ic;in Gereken Donamm ve Ekipman: 
1- l-BYS Formu 
2- ileti~im biJgileri. 
3- Kurumsal e-posta adresi 
4- Unvan. gore\ ve birim bilgileri 
5- EBYS birim sorumlusunun ve Birim Amirinin onay1. 

Yaptlacak isin Vasal Dayanagt: 
1- 5070 Say1h Elektronik imza Kanunu 
2- 2547 Sayil1 Yi.iksekogretim Kanunu 
3- 2809 Say1h Yliksekogretim Kurumlar1 Te~kilat1 Kanunu 
4- 2914 Sayd1 Yliksekogretim Personel Kanunu 
5- 6698 Sayd1 Ki~isel Yerilerin Korunmas1 Kanunu 

Haztrlayan 

Ad Soyad : Ozdem ZAFER 

Uman 

imza 

Onaylayan 

Ad Soyad HUI) a SLNYUCEL 

Unvan M.UciUr V . 

imza 



T.C. 1-orlll "'- o ' 

ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 
i~ ANALiZ FORM U 

6- 124 Sayl11 Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ost Kurulu$lan ile Yiiksekogretim 
Kurumlanmn idari Te~kilatl) 
7- Ytiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlannm Kadrolan Hakkmda Kanun Htikmtinde Karamame 

8- Devlet Ar~iv Hizmetleri I lakkmda Yonetmelik 
9- Resmi YaZt~malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
10- Kayitlt Elektronik Posta Sistemine ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
11- Ogretim Oyeligine Yi.ikselti\me 'e Atanma Yonetme\igi 
12- Oniversitelerde Akademik Te~kilat Yonetmeligi 
13- Ytiksekogretim Ost Kurulu~larJ ile Ytiksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Ytikselme ve Unvan 
Degi~ikligi Yonetmeligi 
14- Ytiksekogretim Kurulu Te~kilatt \'C <;all~ma Usulleri Yonetmcligi 
15- Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasma ili~kin Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik 
16- Elektronik imza Kanunun Uy gulanmasma ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 

17- 2004/21 Sayth Genelge (KanlU Sertifikasyon Merkezi Olu~turulmasJ) 
18- 2006/13 Sa) th Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine tli~kin Usul ve Esaslar) 
19- 2006/20 Say1h Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi) 
20- 2005/7 Sa) J!J Genelge (Standart Dosya Plan1) 
21- 2008/16 Sayllt Genelge (Elektronik Beige Standartlan) 
22-2017/21 Sayth Genelge (e-Yazt~ma Projesi) 

23- e-Yaz1~ma Teknik Rehberi 
24- Ytiksekogretim Ost Kurulu~u ve Ytiksekogretim Kurumlan Saklama Stireli Standart Dosya Plam 
25- Ytiksckogretim Kumlu Ba!;ikanhgmm 11.10.2018 tarihli \'e 94221838-000-E.77279 sayd1 Elektronik 
imza konulu gorti~ yazJsJ. 

26- Eski~ehir Osmangazi Oniversitesi Elektronik Beige Yonetirn Sisterni ve imza Yetkileri Yonergesi 

Yapdacak i~in Ctkhst: 
1- EBYS Hesabmm ac;:JlmasJ. 
2- KullamcJ!arJ bilgilerinin hesap sahiplerine e-posta ile bilgilendirilrnesi. 
3- i~lern yapilan evrak ac;:Jklama yaziiarak ar~ivlenir. 

Hazarlayan 

Ad Soyad : Ozdem ZAFER 

Um an 

imza 

Onaylayan 

Ad Soyad : Htilya SENYUCEL 

Unvan 

imza 

Sa}fa2 2 



Birim Ad1 

T.C. 
ESKi$EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i$ ANALiZ FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
: KOORDiNATORLUGU 

Fonn !'n 3 

Alt Birim Ad1 : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYSJ BiRiMi 

i~in Ad• : Elektronik Bel2e Yonetim Sistemi (EBYS Hesap Kapatma) 

hin K1sa Tamm1 : 
EBYS'de hesap kapatma. 

hi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken; 
a) Bilgi ve Beceriler ; 

1- Bilgisayar kullantmma ve ofis programlanna hakim olmak. 

b) Deneyim: 
EBYS formu ve}a ili~ik kesme yaz!SI ile hesab1 kapatllacak kuHantci KoordinatOrliige bildirilir. 
Kullamcmm hesabmdaki evraklar Kontrol edilir. 
Kullamcmm hesabmda evrak varsa kendisiyle ileti~ime geryilerek. zimmetteki evraklarm gereginin 
yapllarak veya ar~ivlenerek hesabm bo~altdmasi gerektigi bildirilir. 
Hesapta Evrak yoksa hesap gerekc;:esi ile birlikte ve tarih belirtilerek pasife ahnarak kapatd1r. 
Kullaniciya gerektiginde e-posta ile bilgi verilir ve i~lem yapdan ev rak arytklama yazdarak ar~ivlenir. 

c) Beige ve Sertifikalar : 

Yapdacak i~ i~;in Gereken Donamm ve Ekipman: 
1- EBYS Formu veya ili~ik Kesme Yaz1sl 
5- EBYS birim sorumlus unun ve Birim Amirinin onay 1. 

Yapdacak i~in Yasal Dayanag1: 
1- 5070 Say1h Elektronik imza Kanunu 
2- 254 7 Sayi11 Yilksekogretim Kanunu 
3- 2809 Sayilt Yilksekogretim Kurumlan Te~kilau Kanunu 
4-2914 Say1h Yilksekogretim Personel Kanunu 
5- 6698 Sayi11 Ki~isel Verilerin Korunmas1 Kanunu 

6- 124 Say1h Kanun I liikmilnde Kararname {Yliksekogretim Ost Kurulu~lan ile Ytiksekogretim 
Kurumlanmn idari Te~kilat1) 
7- Yliksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlannm Kadrolan Hakkmda Kanun Htikmilnde Kararname 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haz1rlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad HUI_>a SENYUCEL 

Unvan 

imza 

Sayfa I 2 



T.C. 
£SKiSEHlR OSMANGAZf UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

8- Deviet Ar~iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik 
9- Resmi YaZI~maiarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
10- Kay1th Elektronik Posta Sistemine ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
11- Ogretim Uye\igine Yukseltilme ve Atanma Yonetmeligi 
12- Oniversitelerde Akademik Te~kilat Yonetmeligi 
13- Yilksekogretim Ost Kurulu~lari ile Yilksekogretim Kurumlart Personeli Gorevde Yilkselme ve Unvan 
Degi~ikligi Yonetmeligi 
14- Ytiksekogretim Kurulu Te~kilat1 ve <;all~ma Usulleri Yonetmeligi 
15- Bilgi Edinme Hakk1 Kanununun Uygulanmasma ili~kin Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik 
16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma ili~kin Usul ve Esaslar Ilakkmda Yonetmelik 

17- 2004/21 Sayth Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olu~turu1masi) 
18-2006113 Sayl11 Genelge (Kamu Sertilikasyon Hizmetlerine ili~kin Usul ve Esaslar) 
19- 2006/20 Sayi11 Genelge (Kamu Se1tifikasyon Merkezi) 
20- 200517 Sayd1 Genelge (Standart Dosya Plam) 
21- 2008/16 Sayilt Genelge (Elektronik Beige Standartlar1) 
22- 2017/21 Sayl11 Genelge ( e-Y az1~ma Projesi) 

23- e-Yaz1~ma Teknik Rehberi 
24- Ytiksekogretim Ost Kurulu~u ve Ytiksekogretim Kurumlart Saklama Stireli Standart Dosya Plam 
25- Ytiksekogretim Kurulu Ba~kanhgmm 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayilt Elektronik 
imza konulu gorti~ yaz1S1. 

26- Cski~ehir Osmangazi OniH:rsitesi Elektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi 

Yapalacak i~in <;•kt1s1 : 
1- EBYS Hesabmm kapatilmas1. 
2- Gerektiginde kullamctya e-posta ile bilgi verilmesi . 
3- i~Jem yap dan evrak ay1klama yazilarak ar~iv Ienir. 

Ad Soyad 

Urn, an 

imza 

Haz1rlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad : Hillya SENYOCEL 

Unvan 

imza 



Birim Ada 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
: KOORDiNATORLUGU 

Alt Birim Ada : ELEKTRONlK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) BiRiMi 

i~in Ada : Elektronik Bel2e Yonerim Sistemi (EBYS Birim A~ma) 

i~in K1sa Tanmu : 
EBYS'de birim a~tlmas1. 

hi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasa Gereken; 
a) Bilgi ve Beceriler ; 

1- Bilgisayar kullarumma ve otis programlarma hakim olmak. 

b) Deneyim: 
Acydacak birimin DETSiS Kodu veya Organizasyon Semast icyin alman Kurul Karan, EBYS 
KoordinatOrlligi.ine gonderilir. 
A~tlacak Birim i~in gore\li personeli olmast halinde birim arythr ve personel hesabt olu~turulur. 
Birimin arytldtgt talep de bulunana cevap olarak bildirilir ve hesap acytlan ki~iye de aynca e-posta ile bilgi 
verilir. 
Gorevlendirilecek personel olmarnast halinde personel gorevlendirilinceye kadar evrak bekletilir. 

c) Beige ve Sertifikalar : 

Yapllacak i~ i~in Gereken Donamm ve Ekipman: 
1- E-posta 
2- ileti$im biJgileri. 
3- Kurumsal e-posta adresi 
4- Unvan, gorev ve birim bilgileri 
5- EBYS birim sorumlusunun ve Birim Amirinin onayt. 

Yap1lacak i~in Yasal Dayana2• : 
1- 5070 Saytlt E1ektronik 1mza Kanunu 
2- 2547 Say1h Yi.iksekogretim Kanunu 
3- 2809 Say1h Yilksekogretim Kurumlan Te~kilat1 Kanunu 
4- 2914 Say 1 h Y ilksekogretim Personel Kanunu 
5- 6698 Sayi11 Ki~isel Verilerin Korunmast Kanunu 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Hazarlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad : Htilya SENY0CEL 

Unvan 

imza 

Sayfa I 2 



T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

6- 124 Sayl11 Kanun Htikmtinde Kararname (Ytiksekogretim Ost Kurulw;;lar1 ile Ytiksekogretim 
Kurwnlanmn idari Te~kilatr) 
7- Ytiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlannm Kadrolar1 Hakkmda Kanun Htikmtinde Kararname 

8- Devlet Ar~iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik 
9- Resmi Yaz1~malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
I 0- Kay1th Elektronik Posta Sistemine ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
11- Ogretim Oyeligine Ytikseltilme ve Atanrna Yonetmeligi 
12- Dniversitelerde Akademik Te~kilat Yonetmeligi 
13- Yilksekogretim Dst Kurulu~lan ile Yilksekogretim Kurumlar1 Personeli Gorevde Yilkselme ve Unvan 
Degi~ikligi Yonetmeligi 
14- Yilksekogretim Kurulu Te~kilat1 ve <;ah~ma Usulleri Yonetmeligi 
15- Bilgi Edinme Hakk1 Kanununw1 Uygulanrnasma ili~kin Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik 
16- Elektronik imza Kanunun Uygulanrnasma ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 

17- 2004/2 I Sayd1 Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Ofu~turulmas1) 
18- 2006/13 Say1h Genelge (Kamu Sertitikasyon Hizmetlerine ili~kin Usul ve Esaslar) 
19- 2006/20 Say1h Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi) 
20- 2005/7 Saylit Genelge (Standru1 Dosya Plant) 
21- 2008/16 Sayllt Genelge (Elektronik Beige Standartlart) 
22- 2017/2 I Sayil1 Genelge ( e-Yazt~ma Projesi) 

23- e-Y az1~ma Teknik Rehberi 
24- Yilksekogretim Dst Kurulu~u ve Ytiksekogretim Kurumlar1 Saklruna Stireli Standart Dosya Plant 
25- Yi.iksekogretim Kurulu Ba~kanltgtrun 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 say!lt Elektronik 
imza konulu goril~ yaz1s1. 

26- Eski~ehir Osmangazi Oniversitesi Elektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi 

Yaptlacak [~in Caktlsa: 
1- EBYS de birimin aytlmast, 
2- Birimin a9tldtg1 talep de bulunana cevap olarak bildiriiir ve hesap a91lan ki~iye de aynca e-posta ile 
bilgi verilir. 
3- i~lem yap1lan evrak, aylklama yaztlarak ar~ivlenir. 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Hazarlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad : Hlilya SENY0CEL 

Unvan 

imza 

Sayfa 2 I 2 



T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
Birim Ad1 : KOORDiNATORLUGU 

Alt Birim Ad1 : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) BiRiMi 

i§in Ad1 : Elektronik Beige Yonetim Sistemi (EBYS Sorun Coziimii) 

hin Klsa Tamm1 : 
EBYS'deki sorunlann yoztimi.i. 

i~i Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken; 
a) Bilgi ve Beceriler ; 

1- Bilgisayar kullarumma ve otis programlanna hakim olmak, 
2- Resmi yazt~ma kurallanna ve ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak. 
3- insan ili~kilerinde )eterli beceriye sahip olmak. 
4- <;oztim odakh <yall~abilecek yaptya sahip olmak. 

b) Deneyim: 
EBYS ile ilgili acil sorunlar telefon aracthfpy Ia EBYS KoordinatOrltigtine bildirilir. Aynca kullamct 
destek <yagnst ile de sorun bildiriminde bulunabilir. 
Sorun. koordinatorltik personeli tarafmdan incelenir. 
Yazthmsal veya sistemsel bir sorun varsa. Yaztltm Firmasma bildirilir. 
Kullamct 'eya bilgisayar kaynakh bir so run varsa. kullanJciya bilgi verilir veya gerekiyorsa uzak 
masatistti baglant1 program! ile baglant1 yapl11r. 
Sorun anllk olarak y5zi.ilmi.i~ olur. 

c) Beige ve Sertifikalar : 

Yaprlacak i~ i~in Gereken Donamm .,.e Ekipman: 
1- Telefon 
2- Bilgisayar 
3- Evrak kaydt i<yin taraytct 

Yap1lacak i§in Vasal Dayanag•: 
1- 5070 Saytlt Elektronik imza Kanunu 
2- 2547 Sayth Ytiksekogretim Kanunu 
3- 2809 Saytlt Ytiksekogretim Kurumlart Te~kilatt Kanunu 
4- 2914 Saytlt Ytiksekogretim Personel Kanunu 
5- 6698 Saytlt Ki~isel Verilerin Korunmast Kanunu 

Haz1rlayan 

Ad oyad : Ozdem ZAFER 

Unvan 

imza 

: ~ef 

Onaylayan 

Ad Soyad : Hi.ilya SE:.NYUCEL 

Unvan 

imza 

: ~ube Mtidtir_ V. 

Sa~ fa 1 / 2 



T.C. r onn 1 ,, 

ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 
i~ ANALiZ FORMU 

6- 124 Sayth Kanun Hi.ikmtinde Karamame (YUksekogretim Ost Kurulu~lan ile YUksekogretim 
Kurumlanrun idari Te~kilatt) 
7- Yi.iksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlanmn Kadrolan Hakkmda Kanun Hi.ikmi.inde Karamame 

8- Devlet Ar~iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik 
9- Resmi Yazt~ma\arda Uygu\anacak Usu\ ve Esas\ar Hakkmda Yonetme\ik 
10- Kay ttl! Elektronik Posta Sistemine ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
11- Ogretim Oyeligine YUkseltilme ve Atanma Yonetmeligi 
12- Oniversitelerde Akademik Te~kilat Yonetmeligi 
13- YUksekogretim Ost Kurulu~lart ile Ytiksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Ytikselme ve Unvan 
Degi~ikligi Yonetmeligi 
14- Yi.iksekogretim Kurulu Te~kilatt ve <;ali~ma Usulleri Yonetmeligi 
15- Bilgi Edinme I Iakkt Kanununun Uygulanmasma tri~kin Esas ve Usuller Hakkmda Yonetmelik 
16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 

17- 2004121 Saylit Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi Olu~turulmast) 
18- 2006/13 Saytlt Genelge (Kamu Sertifikasyon Hizmetlerine ili~kin Usul ve Esaslar) 
19- 2006/20 Sa)'tlt Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi) 
20- 2005/7 Saylit Genelge (Standart Dosya Plam) 
21- 2008/16 Saytlt Genelge (Eiektronik Beige Standartlart) 
22-2017/21 Sayth Genelge (e-Yazt~ma Projesi) 

23- e-Yazt~ma Teknik Rehberi 
24- Yi.iksekogretim Ost Kurulu~u ve Yi.iksekogretim Kurumlart Saklama Si.ireli Standart Dosya Plant 
25- Ytiksekogretim Kurulu Ba~kanltgmm 11.10.2018 tarihli vc 94221838-000-C. 77279 saytlt Elektronik 
imza konulu gorU~ yaztst. 

26- Eski~ehir Osmangazi Oniversitesi Elektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi 

Yaptlacak l$in Ctkhst: 
1- Soruna bagh olarak degi~mektedir. 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haztrlayan 

: Ozdem ZAFER 
...--""-

Onaylayan 

Ad Soyad : Hulya SENYOCEL 

Unvan 

imza 

Sayfa 2 2 



Birim Ad1 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi 
: KOORDiNATORLUGU 

1-onn \.,) 

(EBYS) 

Alt Birim Ad1 : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi _(_EBY~ BiRiMi 

i~in Ad1 : Elektronik Beige Yonetim Sistemi (E-imza Siireci}_ 

isin K1sa Tamm1 : 
E-imza talebi, temini ve aktivasyonunun )aptlmasi. 

i~i Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ; 
a) Bilgi ve Beceriler ; 

1- Bilgisayar kullammma ve ofis programlanna hakim olmak. 
2- Resmi yaz1~ma kurallanna ve ilgili mevzuat bilgisine sahip olmak, 

b) Deneyim: 
dgretim Oyelerinin ve jdari Gorevi bulunan personelin mevcut e-imza tarihleri Koordinatorliik tarafindan 
kay1t altma almtr. 
Naklen Atanan Ogretim Oyeleri mevcut e-imzalarm kullamm tarihlerini veya yeni talep i9in ogu adresli e­
postalan Koordinatorli.ige bildirir. 
idari gorevi olmayan ogretim elemanlart veya kaytp, yedek gibi nedenlerle tekrar e-imza almak isteyenler 
«E-imza Talep Formu» doldurup, Koordinatorli.ige iletir. 
Bu ~ekilde alman bilgilerle e-imza talep listesi olu~turulur. 
Liste KoordinatOrllik tarafmdan TOBiT AK ' a gonderilir. 
TOBiTAK tarafmdan kullamcJya aym gi.in e-posta ile b~vuru formu gonderilir. 
Talep sahibi ilgili fornm doldurup 1slak imzah olarak KoordinatOrli.ige teslim eder. 
Koordinat6rli.ik i.ist yazt ile forn1Ian TOBiTAK'a kargo ile gonderir. 
TOBiTAK tarafmdan teslim ahnan formlara istinaden e-imza sertifikast tiretilir. 
Oretilen e-imza kurye arac1ltgt ile talep sahibine teslim edilir. 
E-imzayt teslim alan kullantct gonderilen talimatlar dogrultusunda PIN belirlemesini yapar veya 
E-imzay1 teslim alan kullantcJ EBYS Koordinat6rli.iglinden destek talep eder. 
Talcp i.izerine EBYS KoordinatOrli.igi.i tarafmdan uzaktan masa i.isti.i baglantt programt ile PIN 
belirlemesini yap1hr. 

c) Beige ve Sertifikalar : 

Yap1lacak i~ i~in Gereken Donantm ve Ek!P_man: 
1- Telefon 
2- Bilgisayar 
3- E-imza sertifikas1 ve cihaz1. 

Haz1rlayao Onaylayao 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

: Ozdem ZA FER Ad Soyad : Hlilya SENYOCEL 
,.-

U n van : S u De-i'lfttH;uJ 

imza 

Sayfa I 2 



T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

i~ ANALiZ FORMU 

Yapdacak i~in Vasal Dayana2t : 
1- 5070 Sayt !J Elektronik imza Kanunu 
2- 2547 Saytlt Yilksekogretim Kanunu 
3- 2809 Sayilt Yilksekogretim Kurumlan Te~kilatt Kanunu 
4- 2914 Sayth Y ilksekogretim Personel Kanunu 
5- 6698 Sayth Ki~isel Verilerin Korunmast Kanunu 

6- 124 aytlt Kanun Hi.ikmi.inde Kararname (YUksekogretim Ost Kurulu~lan ile YGksekogretim 
Kurumlannm idari Te~kilatt) 

\ {\rffi \ 

7- YGksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlannm Kadrolan Hakkmda Kanun Htikmtinde Kararname 

8- Devlet Ar~iv Hizmetleri Hakkmda Yonetmelik 
9- Resmi Yazt~malarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 
10- Kayttlt Elektronik Posta Sistemine ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetme1ik 
ll- Ogretim Oyeligine YGkseltilme ve Atanma Yonetmeligi 
12- Oniversitelerde Akademik Te~kilat Yonetmeligi 
13- Ytiksekogretim Ost Kurulu~lart ile Yilksekogretim Kurumlan Personeli Gorevde Ytikselme ve Unvan 
Degi~ikligi Yonetmeligi 
14- Ytiksekogretim Kurulu Te~kilatt ve <;alt~ma Usulleri Yonetmeligi 
15- Bilgi Edinme Ilakkt Kanununun Uygulanrnasma ili~kin Esas ve Usuller Hakkmda Yonctmelik 
16- Elektronik imza Kanunun Uygulanmasma ili~kin Usul ve Esaslar Hakkmda Yonetmelik 

17- 2004/21 Saytlt Genelge (Kamu Set1ifikasyon Merkezi Olu~turulmast) 
18- 2006/13 Saytlt Genelge ( Kamu Sertiiikasyon Hizmetlerine ili~kin Usul ve Esaslar) 
19- 2006/20 Sayilt Genelge (Kamu Sertifikasyon Merkezi) 
20- 2005/7 Sa) th Genelge (Standart Dosya Plam) 
21-2008/ 16 Saytlt Genelge (Elektronik Beige Standartlart) 
22-2017/21 Saytlt Genelge (e-Yazt~ma Projesi) 

23- e-Yazt~ma Teknik Rehberi 
24- Ytiksekogretim Ost Kurulu~u ve Ytiksekogretim Kurumlan Saklama Stireli Standart Dosya Plant 
25- Yilksekogretim Kurulu B~kanhgmm 11.10.2018 tarihli ve 94221838-000-E.77279 sayth Elektronik 
imza konulu gorii~ yaz1s1. 

26- Eski~ehir Osmangazi Onivcrsitesi E1ektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi 

Yapdacak i~in C::•ktJs1: 
1- E-imza sertifikast ve cihazt 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haztrlayan 

: Ozdem ZAFER 

: ~ef .-

Ooaylayan 

Ad Soyad : HUlya SENYUCEL 

Uman 

imza 



T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
Birim Adt : KOORDiNATORLUGO 

Alt Birim Adt : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi (EBYS) BiRiMi 

Tammt Yaptlacak Unvan : Koordinator (Birim Yoneticisi) 

Bagh bulundugu Unvan Rektor Yardamcasa 

Sorumlu Oldugu Gorev ve i§ter: 
• Oniversite i9erisinde ti.im birimler taraftndan Elektronik Beige Y onetim Sisteminin sorunsuz kullantmmt 

saglamak. 

• Birime gelen evraklan. gereginin yapllmast ilzerine ilgili personele iletmek . 

• Birim personelinin goreY ve 9alt~malan )Cintinden list yoneticiye kar~t sorumlu olup, yaptlan i~lemlerle ilgili 
olaraJ.. i.ist yoneticiye bilgi vermeJ... 

• Birimle ilgili ReJ..torli.ik tarafmdan istenilen bilgi/belgelerin haztrlanmasmt saglamak . 

• Birim i9erisindeki personelin goreY dagtltmlannt. tannnlannt yaptp onaylamak . 

• Koordinatorli.ige gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yaztya istinaden hesaplann kapattlmast . 
gilncellenmesi i~lemlerini yapmaJ... yaptfmastnt saglamak ve kullantctfann e-posta ile bilgilendirilmesini 
saglamak. 

• GoreY alanma giren ilgili mevzuattn uygulanmasma ili~kin ilgili tedbirlerin almmast saglamak . 

• Kayttlt Elektronik Posta (KEP) iletilerinde kurum yetkilisi olarak kullantct KEP yetkililerinin belirlenmesini 
saglamak. 

• PTT Tebligat i9in Ana i~Jem Yetkilisi olarak yetkili tanunlanmalanntn yaptlmasmt saglamaJ.. . 

• Kurum adma Elek\ron\k Beige Yonetim S\stem\nde ve e-\mza U)gulamalarmda ve tem\n\nde yetki\\ olmak . 

Sahip Oldugu Yetkiler; 
1- Sistem Yonetici olarak. kullamc1 bilgilerini guncelleme. kullamc1 kayd1 ekleme. pasife alma. 
2- D1~ birim guncellemesi yapabilme. birim ekleme. silme. 
3- Unvan ekleme. dizin olu~turma. d1~ birim birle~tirme. vekalet verme, ~ablon olu~turmak. 
4- Sistemdeki evraklann i9erigini gormeden detaylann1 gori.lntUleyebilmek. 
5- KEP iletilerinde kurum yetkilisi olarak l-.ullan1ct KEP yetkililerinin belirlenmesini saglamak. 

6- PlT Tebligat i9in Ana i~lem YetJ..ilisi olarak yetkili tantmlanmalannm yaptlmasmt saglamak. 

7- Kurum adma Elektronik Beige Yonetim Sisteminde ve e-imza uygulamalannda ve temininde 
yetkili olmak. 

Bil~i Beceri ve Yetenekler : 
l- Sistemin kullammt. sorunlan hakk.mda bilgi sahib\ olmak. 
2- E-imza iryin gerekli programlann/uygulamalann kurulumlanm yapabilmek. 
3- Sorunlann sistemsel hata olmas1 durumunda firma aracJhg•yla. kullamc1 kaynakh olmast durumunda 
ise uzaktan masa tistti baglant1 yardumyla ~oztilmesini saglamak. 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haztrlayan 

: Ozdem ZAFER 

: 5ef --

Onaylayan 

Ad Soyad : Hi.ilya SENYOCEL 

l.Jnvan : ~u,_,..__ 

imza 

Sayfa I 2 



Birim Adt 

Alt Birim Adt 

Tamm1 Yapdacak Unvan 

Bagh bulundugu Unvan 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

PERSONEL GOREY T ANIM FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
: KOORDiNA TORLUGU 

: ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi (EBYS) BiRiMi 

: KoordinatOr YardimCISI (Birim Yoneticisi) 

Koordinator 

Sorumlu Oldueu Gorev ve i~ler : 
• Sistem Yoneticisi olaraJ.. Universite ic;:erisinde ti.im birimlerin Elektronik Beige Yonetim Sistemini sorunsuz 

J..ullanlmll11 saglamaJ... 
• Birime gelen evraklann geregini yapmaJ.. ve takibini saglamak. 
• Birim personelinin gorev ve c;:al1~malan yoni.inden Ust yoneticiye kar~1 sorumlu olup, yapdan i~lemlerle ilgili 

olarak Ust yoneticiye bilgi vermek. 
• Birimle ilgili ReJ...tOrli.iJ.. tarafmdan istenilen bilgi/belgeleri haz1rlay 1p. takip etmek ve ilgili birime gondenneJ... 
• EBYS kullanacaJ.. personel ic;:in. gonderilen EBYS formuna istinaden J..ullan1c1 giri~lerinin yapdmas1 ve 

J..ullanJcJya e-posta ile bilgi verilmesini saglamaJ... 
• Koordinatorli.ige gonderilen EBYS formundaJ..i talebe veya resmi yaz1ya istinaden hesaplann kapatdmas1, 

gi.incellenmesi i~lemlerini yapma/.... yapdmasm1 saglamak ve k.ullamcliann e-posta ile bilgilendirilmesini 
saglamal-.. 

• Birimin internet sayfasmdaki gi.incellemelerin yapdmas1111 ve kontroiUnU saglamak. 
• Ost yoneticiye gorev alanma giren ilgili mevzuatm uygulanmasma ili~kin gori.i~ ve onerilerini bildirmek i~ 

sagllg1 ve gi.ivenligi ile ilgili tedbirlerin allnmas1 ic;:in onerilerde bulunmak. 
• Gene( Sekreterlik tarafmdan bildirilen DETSiS kodlu birimlerin yonetici atamasmdan sonra EBYS'ye 

eJ..lemek veya kapatmak i~lemlerini yapmak. yapdmas1nJ saglamak 
• Kullamc1 yetkilendirmelerini yapn1ak. 
• Gerektiginde birimler tarafmdan talep edilen raporlann haz1rlanmasm1 saglamak. 
• Sistem hatalann1 yazdun firmas1 aracJIJg1 ile c;:ozmek. 
• E-imza sorumlusu olarak e-imza alacaJ.. personeli ilgili Kuruma bildirmek. evraklannm haz1rlamaJ.. ve takibini 

yap mal... 
• E-imza aJ..tivasyonunda. kurulumunda kullalllcliara uzaJ..tan baglant1 program1 aracJilgl ile destek olmaJ... 
• ElektroniJ.. Beige Yonetim Sistemi ic;:in EBYS Birim Sorumlulanna gerekli egitimi vermek, gtincellemeler ile 

ilgili bilgileri aktarmak. U)gulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamm haz1rlanmasm1 saglamak. 
• EBYS kullanacak personeller ic;:in gerekli tUm yard1m doktimanlannm teminini saglamak ve birim sayfasmdan 

yay mlanmas1n1 saglamak. 
• Koordinatorliik tarafmdan yapdan organizasyonlarda aktif olarak gorev almak: takip edilen bi.itiin si.irec;:lerde 

gereken destegi saglamak. 
• Oniversite tarafmdan kullandan lisansll UzaJ..tan Masai.isti.i Baglant1 programmm J..ullan1mmda yetkili olmak. 

Sabip Oldugu Yetkiler; 
1- Sistem Yonetici olarak. kullamct bilgilerini glincelleme. kullamc1 kayd1 ekleme. pasife alma. 
2- 01~ birim gi.incellemesi yapabilme. birim ekleme. silme. 
3- Uman ekleme. dizin olu~turma. d1~ birim birle~tinne. vekalet verme. ~ablon olu~tunnak . 

4- Sistemdeki evraklann ic;erigini gonneden detaylanm gortintiileyebilmek. 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haztrlayao 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayao 

Ad Soyad : Hi.ilya SENYOCEL 

Unvan 

imza 

Sayfa I / 2 



T.C. 
ESKiSEHiR OSMANGAZi ONiVERSiTESi 

PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

Bilgi Beceri ve Yetenekler : 
1- Sistemin kullammt, sorunlan hakkmda bilgi sahibi olmak. 
2- E-imza i~Yin gerek1i programlann/uygulamalann kurulumlanm yapabilmek. 
3- Sorunlann sistemsel hata olmast durumunda firma aracthgtyla. kullamct kaynaklt olmast 

durumunda ise uzaktan masa i1sti1 baglantt }ardtmtyla 90Ztilmesini saglamak. 

Yetkinlik Diizeyi I' ., . n L I <' Wllllllllk llanlw 

1. Ama9lara ve Hedeflere Bagltltk 
2. Bilgi Payla~tmt 
3. Bi1ti1nsel Bakt~ 
4. Deta} lara onem Yerme 
5. DtirUstltik 
6. DUzenlemelere Uyma 
7. Hesap Verebilirlik 
8. Geli~imc vc Deg:i~imc Yatkmhk 
9. Kamu Ka}nagmt Etkili ve Verimli Kullanma 
10. Gizli Belgeleri A9tklamama 
11 . Hesap Verebilirlik 
12. ObjektifOlma 
13. ileti~im ve ili~ki Kurma 
14. Hizmet Odakhhk 
15. i~birligine A9tkhk 
16. Kurumsal Fayda Odakltltk 
17. ObjektifOlma 
18. Ogrenme Motivasyonu 
19. ProaktifOima 
20. Problem <;ozme ve Sonu<r Odaklt <;alt~ma 
2l . Uyumluluk 

Diger Gorev ve i~ler ile ili~kisi : 
1- TUm Birimler 
2- Ti.im FBYS kullantcJian 
3- Ti.im EBYS sorumlulan 
4- TUm KEP yetkilileri 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haztrlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad : Htilya SENY0CEL 

Uman 

imza 

I onn l' l 



T.C. I orm l\l l 

Birim Ad1 

Alt Birim Ad1 

ESKiSEHiR OSMANGAZi fTNiVERSiTESi 
PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
: KOORDiNATORLUGU 

: ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi (EBYS) BiRiMi 

Tamm1 Yapllacak Unvan : Sef_(Birim Sorumlusu) 

Ba{!h bulunduj'!u Unvan Koordinator I Koordinator YardJmCJSJ 

Sorumlu Oldugu Gorev ve I~ler : 
• istem Yoneticisi olarah. tiniversite i~erisinde tUm birimlerin Elektronik Beige Yonetim Sistemini sorunsuz 

1-..ullalllmJnJ saglamak. 
• Birime gelen evraklann geregini yapmah. ve tah.ibini saglamah.. 
• Birim personelinin gore\ ve ~all~malan yontinden tist yoneticiye kar~t sorumlu olup, yaptlan i~lemlerle ilgili 

olarak Ust yoneticiye bilgi vermeh.. 
• Birimle ilgili Rektorltik tarafmdan istenilen bilgi/belgeleri haztrlay tp. takip etmek ve ilgili birime gondermek. 
• EBYS kullanacak personel i<;in, gonderilen EBYS formuna istinaden kullanJCI giri~lerinin yapllmas1 ve 

1-..ullanJcJya e-posta ile bilgi verilmesini saglamak. 
• KoordinatoriUge gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yaz1ya istinaden hesaplann kapatllmas1, 

gtincellenmesi i~lem/erini yapmak. yapllmasm1 saglamak ve kul/amcdann e-posta ile bilgilendirilmesini 
saglamak. 

• Birimin internet sayfasmdaki gtincellemelerin yapdmasmt ve kontroltinti saglamat-.. 
• Ost yoneticiye gorev alanma giren ilgili mevzuatm uygulanmasma ili~kin gorti~ ve onerilerini bildirmek. i~ 

sagl1g1 ve gi.ivenligi ile ilgili tedbirlerin allnmas1 i<;in onerilerde bulunmak. 
• Genet Sekreterlik tarafmdan bildirilen DETSiS kodlu birimlerin yonetici atamasrndan sonra EBYS'ye 

eh.lemek veya kapatmak i~lemlerini yapmak. yapllmas1m saglamah.. 
• Kullamc\ yetki\endirme\erini yapma~. 
• Gerekriginde birimler rarafmdan talep edilen raporlann hazrrlanmasm1 saglamak. 
• Sistem hatalanm yazrllm firmast aracrllgi ile ~ozmek. 
• E-imza sorumlusu olarak e-imza alacah. per oneli ilgili Kuruma bildirmek, evraklanmn haZJrlamak ve takibini 

yapmak. 
• E-imza aktivasyonunda. kurulumunda kullanJcllara uzaktan baglant1 program1 arac1hg1 ile destek olmak. 
• Elektronik Beige Yonetim Sistemi i~in EBYS Birim Sorumlulanna gerekli egitimi vermek. giincellemeler ile 

ilgili bilgileri aktarmak. uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamm hazrrlanmasm1 saglamak. 
• CBYS kullanacak personeller ir;:in gerekli tUm yard1m dokUmanlann1n terninini saglarnak ve birim sayfasmdan 

) ay mlanmas1111 saglamak. 
• Koordinatorliih. tarafmdan yapllan organi7asyonlarda aktif olarak gorev almak: takip edilen btiti.in stirer;:lerde 

gereh.en destegi saglamak. 
• Oniversite tarafrndan 1-..ullamlan lisansh Uzaktan Masatistti Baglant1 programmm kullan1mmda yetkili olmak. 

Sahip Olduj'!u Yetkiler; 
1- Sistem Yonetici olarak, kullamcJ bilgilerini giincelleme. kullantcJ kayd1 ekleme. pasife alma, 
2- D1~ birim giincellemesi yapabilme. birim ekleme. silme. 
3- Unvan ekleme, dizin olu~tum1a. d1~ birim birle~tirme. vekalet verme. ~ablon olu~turmak. 
4- Sistemdeki evraklann i<rerigini gormeden detaylanm goriintiileyebilmek. 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haz1rlayao 

: Ozdem ZAFER ,---

Onaylayan 

Ad Soyad : Htilya SENYOCEL 

Unvan 

imza 

Sa) fa I / 2 



Bil2i Beceri ve Yetenekler : 

T.C. 
ESKiSEHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

PERSONEL GOREY TANIM FORMU 

Sistemin kullamm1. sorunlan hak.kmda bilgi sahibi olmak. 
E-imza iryin gerekli programlann/uygulamalann kurulwnlanm yapabilmek. 

I orm l · ! 

Sorunlann sistemsel hata olmast durumunda firma aracthgtyla, kullantct kaynaklt olmas1 durumunda ise 
uzaktan masa Ustli baglantt yardimtyla yozUlmesini saglamak. 

Yetkinlik Di.izevi ' · 11• ·"' .. l ··um/uluk 1/.m/alt) : 
1- Amarylara ve Hedetlere Baghhk 
2- Bi1gi Payla~tmi 
3- BUttinsel Bak1~ 
4- Detaylara onem verme 
5- DUrtistlUk 
6- Diizenlemelere U) ma 
7- Gizli Belgeleri Arytklamama 
8- Hesap Verebilirlik 
9- Hizmet Odakltltk 
10- i~birligine Arytkhk 
11-Kamu Ka)nagmi Etkili ve Verimli Kullanma 
12-Kurumsal Fayda Odakhhk 
13-0grenme Motivas)onu 
14- Proaktif Olma 
15- Problem <;ozme ve sonuy odaklt yah~ma 
16-Saygth Olma 
17-SUreylere Dikkat. 
18- Strese Dayanikltltk 
19- Uyumluluk. 

Diger Gorev ve i~ler ile ili~kisi : 
1- TUm birimler 
2- TUm EBYS kullantcilan 
3- TUm EBYS sorumlulan 
4- TOm KEP yetkilileri 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Haz1rlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad : Hi.ilya SENY0CEL 

Unvan 

imza 

Sa) fa 2 I 2 



Birim Adt 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
: KOORDiNA TORLUGU 

I onn 't\o 

Alt Birim Adt : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi (EBYS) BiRiMi 

Tantmt Yapdacak Unvan : Bil2isayar i~letmeni (Sistem Yoneticisi) 

Bagh bulundugu Unvan Koordinator/Koordinator Yardtmctst!Sef 

Sorumlu Oldugu Gorev ve i~ler: 
• Sistem Yoneticisi olarak i.iniversite i~erisinde ti.im birimlerin Elektronik Beige Yonetim Sistemini sorunsuz 

kullanrmmr saglamak. yetkisini baglr bulundugu birim sorumlusunun bilgisi dahilinde kullanmak. 
• Birime gelen evraklann geregini yapmak ve takibini saglamal-.. 
• Birim personelinin gorev ve ~alr~malan yoni.inden Ust yoneticiye kar~ r sorumlu olup. yaprlan i~lemlerle ilgili 

olarak Ust yoneticiye bilgi vermek. 
• Birimle ilgili RektoriUk tarafrndan istenilen bilgi/belgeleri hazrrlay rp. takip etmek ve ilgili birime gondermek. 
• EBYS kullanacak personel i~in. gonderilen CBYS formuna istinaden kullanrcr giri~lerinin yaprlmasr ve 

kullanrcrya e-posta ile bilgi verilmesini saglamak. 
• Koordinatorli.ige gonderilen EBYS formundaki talebe veya resmi yazrya istinaden hesaplann kapatrlmasr. 

gi.incellenmesi i~lemlerini yapmak. yaprlmasrnr saglamak ve kullanrcrlann e-posta ile bilgilendirilmesini 
saglamal-.. 

• Birimin internet sayfasrndaki gi.incellemelerin yapllmasrnr ve kontroliini.i saglamak. 
• Ost yoneticiye gorev alanrna giren ilgili mevzuatrn uygulanmasrna ili~kin gorU~ ve onerilerini bildirmek, i ~ 

aglrgr ve gi.ivenligi ile ilgili tedbirlerin alrnmasr i9in onerilerde bulunmak. 
• Genet Sel-.reterlik tarafrndan bildirilen DETSiS kodlu birimlerin yonetici atamasmdan sonra EBYS'ye 

eklemek veya kapatmak i~lemlerini yapmal-.. yapdmasrnr saglamak. 
• Kullamc1 yetkilendirmelerini yapmak. 
• Gerektiginde birimler tarafrndan talep edilen raporlann hazrrlanmasrnr saglamak. 
• Sistem hatalannr yazllrm lirmasr aracrlrgr ile ~ozmek. 
• C-imza sorumlusu olarak e-imza alacak personeli ilgili Kuruma bildinnek. evraklannrn hazrrlamak ve takibini 

yapmak. 
• E-imza al-.tivasyonunda, kurulumunda 1-.ullamcrlara uzaktan baglant1 programr aracJltgJ ile destel-. olmal-.. 
• Elektronik Beige Yonetim Sistemi i~in EBYS Birim Sorumlulanna gerel-.li egitimi vermek, gi.incellemeler ile 

ilgili bilgileri aktarmak, U)gulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamm hazJrlanmasJnr saglamak. 
• EBYS kullanacak personeller i~in gerekli tUm yardun doki.imanlannrn teminini saglamak ve birim sayfas1ndan 

yay rnlanmasrnr saglamak. 
• Koordinatorli.ik tarafrndan yaprlan organizasyonlarda aktif olarak gorev almak: takip edilen bi.iti.in siirecylerde 

gereken destegi saglamak. 
• Oniversite tarafrndan kullanrlan lisanslt Uzal-.tan Masai.isti.i Baglant1 programrnm kullammmda yetkili olmak. 

Sahip Oldugu Yetkiler; 
1- Sistem Yonetici olarak. kullamc1 bilgilerini gi.incelleme. kullamc1 kayd1 ekleme. pasife alma, 
2- D1~ birim gi.incellemesi yapabilme. birim ekleme, silme. 
3- Unvan ekleme. dizin olu~tum1a. d1~ birim birle~tirme. vekalet verme. ~ablon olu~turmak . 

4- Sistemdeki evraklann i~erigini gormeden detaylanm gorilntOleyebilmek. 

Ad Sojad 

Unvan 

imza 

Haztrlayan 

: Ozdem ZAFER 

: Sef 

Onaylayan 

Ad Soyad : Hi.ilya SENYOCEL 

Unvan 

imza 

: Sube Mi.idi.ir V. 



T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

PERSONEL GOREY TANIM FORMU 

Bilei Beceri ve YetenekJer : 
1- Sistemin kullarum1. sorunlan hakkmda bilgi sahibi olmak. 
2- E-imza iyin gerekli programlannJuygulamalann kurulumlanm yapabi\mek. 
3- Sorunlann sistemsel hata olmas1 durumunda firma aracJhgnla. kullaniCI kaynakh olmasi 

durumunda ise uzaktan masa tistti baglant1 yardm11yla yoztilmesini saglamak. 

Yetkinlik Diizeyi n:':·: .. l' umluluk 1/au/,11 
1- Amaylara \e Hedeflerc Baghhk 
2- Bilgi Pa} la$IlTI1 

3- Dtirtistltik 
4- Dtizenlemelere Uyma 
5- Gizli Belgeleri A91klamama 
6- Hesap Verebilirlik 
7- Hizmet Odaklihk 
8- i~birligine A~tkhk 
9- Kamu Kaynag1m Etki\i ve Verim\1 Ku\\anma 
I 0- Kurumsal Fayda Odakhhk 
11- Ogrenme Motivasyonu 
12- Saygi11 Olma 
13- Stireylere Dikkat. 
14- Strese Dayamkhhk 
15- Uyumluluk. 
16-Zaman1 etkili kullanabilme 

Diger Gorev ve i~ler ile ili~kisi : 
1- TUm Birimler 
2- TUm EBYS kullantctlart 
3- TUm EBYS sorumlular1 
4- TUm KEP yetkilileri 

Ad Soy.ad 

Unvan 

imza 

Haz1rlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayao 

Ad So) ad : Htilya SENYOCEL 

Unvan : $u~ Mi.idUr V. 

imza 

I orm <) l 



T.C. Form No.4 

Birim Ada 

Alt Birim Ad1 

Ta01ma Yaptlacak Unvan 

Bagh bulundugu Unvan 

ESKi1)EHiR OSMANGAZi fJNiVERSiTESi 
PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

: 
ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
KOORDiNATORLUGU 

: ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi[EBYS) BiRiMi 

: EBYS Birim Sorumlusu 

KoordinatOr/Koordinator Yardtmctslf~ef 

Sorumlu Oldu2u Gorev ve i~ler : 

• Birim sorumlusu olarak, Eski~ehir Osmangazi Oniversitesi Elektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza 
Yetkileri Yonergesi dahilinde birim iyerisinde Elektronik Beige Yonetim Sisteminin sorunsuz olarak 
kullandmastm EBYS Koordinat6rli.igi.i ile koordineli olarak saglamak. 

• Birim iryerisinde e-imza kurulumunda kullamcllara destek saglamak . 

• Birimde goreve yeni ba~layan personelin EBYS kullamc1 giri~inin yapllmasJ, mevcut kullamcllann 
bilgilerinin gUncellenmesini, he sap kapattlmas1 gibi talepleri form aractl1gt ile EBYS Birim 
Koordinat6r1Ugi.ine bildirilmesini saglamak. 

• EBYS"de gene) dizin, dag1t1m plam olu~turup, gerektiginde ~ablon haz1rlayarak birimdeki kullamcllara 
a9dmasm1 saglamak. 

Sahip Oldugu Yetkiler; 
1- Gene! Dizin Yonetimi 
2- Tamtlmlar Menu Yetkisi 
3- Sablon Yonetimi 
4- Dagitim Planlar1 

Bil2i Beceri ve Y etenekler : 
1- Sistemin kullanimi, sorunlan hakkmda bilgi sahibi olmak. 
2- E-imza i9in gerekli programlarm/uygulamalarm kurulumlartru yapabilmek. 

Yetkinlik Diizeyi r Bilgi. J>roh/C'm ( o=m£'. Sorumluluk .llanlam 
1- Ama9lara ve Hedeflere Baghhk 
2- Bilgi Payl~Iml 
3- Detaylara onem verme 
4- Dtizenlemelere Uyma 
5- Gizli Belgeleri Aytklamama 
6- Hesap Verebilirlik 
7- Hizmet Odakhhk 
8- i~birligine Acy1khk 
9- Ogrenme Motivasyonu 
10- Problem <;ozme 
11-Siireylere Dikkat 
12-Uyurnluluk 

Diger Gorev ve i~ler ile ili~kisi : 
1- Sorumlu oldugu birimindeki ti1m EBYS kullamctlan 
2- EB YS KoordinatOrliigi.i 

Ad Soyad 

Unvan 

imza 

Hazarlayan 

: Ozdem ZAFER 

Onaylayan 

Ad Soyad : HUlya SENYUCEL 

Unvan 

imza 

Sayfa 1 I 1 



Birim Ada 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNivERSiTESi 

PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

: 
ELEKTRONIK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
KOORDiNATORLUGU 

rorm ;-...o: -+ 

Alt Birim Ada : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi (EBYS) BiRiMi 

Tanama Yapalacak Uovao : Kayath Elektrooik Posta (KEP) Yetkilisi 

Bagh buluodugu Uovao Koordioator/Koordioator Yardamctsa!Sef 

Sorumlu Oldugu Gorev ve isler: 

• Eski~ehir Osmangazi Oniversitesi Elektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi 
dahilinde yetkili bulundugu KEP adresini gUnltik kontrol etmek, alman iletileri ilgiliye gondermek. 

• KEP ile gonderilecek yazdarm KEP adreslerini kontrol ederek gonderilmesini saglamak . 

• KEP yetkilisi olarak ve sorunlann yozUmUnde EBYS KoordinatOriUgU ile koordineli olarak yah~mak . 

Sahip Oldueu Yetkiler; 

KEP gonderiminde/ahmmda yetkili olmak. 

Bilgi Beceri ve Y eteoekler : 
1- Bilgisayar kullarurruna hakim olmak 
2- Sistemin kullamm1, sorunlan hakkmda bilgi sahibi olmak 
3- <;oztim odakh ryah~abilmek 

Yetkiolik Diizeyi rBtlg1. f'rohlcnl ( u::ml "lorumluluk , 1/an/an 

1- Amarylara ve Hedeflere Baghhk 
2- Bilgi Payla~Imi 
3- Detaylara onem verme 
4- Dtizenlemelere U yma 
5- Gizli Belgeleri Arytklamama 
6- Hesap Verebilirlik 
7- Hizmet Odakllltk 
8- i~birligine Ary1khk 
9- Ogrenme Motivasyonu 
I 0- Problem <;ozme 
11-Stirerylere Dikkat 
12- Uyumluluk 

Dieer Gorev ve i~ler ile il~kisi : 
1- Biriminde gorevli tiim EBYS kullamctlan 
2- EBYS KoordinatOrltigii 

Hazarlayao 

Ad Soyad : Ozdem ZAFER 

Unvan 

imza 

Ooaylayao 

Ad Soyad : Hillya SENY0CEL 

Unvan .. ·· V. 

imza 

Sayfa I I 1 



Birim Ada 

T.C. 
ESKi~EHiR OSMANGAZi UNiVERSiTESi 

PERSONEL GO REV T ANIM FORMU 

: 
ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMLERi (EBYS) 
KOORDiNATORLUGU 

Form No:-+ 

Alt Birim Ada : ELEKTRONiK BELGE YONETiM SiSTEMi (EBYS) Bi:Ri:Mi 

Tanama Yapdacak Unvan : EBYS Gelen Evrak Yetkilisi 

Ba2h bulundu2u Unvan Koordinator/Koordinator Yardamcasli~ef 

Sorumlu Oldugu Gorev ve i~ler : 

• Eski~ehir Osmangazi Oniversitesi Elektronik Beige Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi 
dahilinde evraklann EBYS sistemine dahil edilmesini saglamak. 

• Evrak kaydt strasmda olu~abilecek miikerrer kayttlan miimkiin oldugunca engellemek . 

• Evrak kaydt strasmda sistemde olmayan kamu kurulu~lanm EBYS KoordinatorliigUne bildirmek . 

• Gelen Evrak Kaytt Yetkilisi olarak evrak kaytt i~lerinde EBYS Koordinatorlilgii ile koordineli olarak 
~all~mak. 

Sabip Oldu2u Yetkiler; 

Gelen Evrak Kaytt Yetkisi 

Bilgi Beceri ve Y etenekler : 
1- Bilgisayar kullarumma hakim olmak 
2- Sistemin kullarurru, sorunlar1 hakkmda bilgi sahibi olmak 
3- <::ozilrn odakh <;:ah~abilmek 

Yetkinlik Diizeyi rBilgi. Prohlt!lll ( ·o=me. s·orumluluk Alan/an; 

1- Ama<;:lara ve Hedeflere Baghhk 
2- Bilgi Payla~1m1 
3- Detaylara onem verme 
4- Dtizenlemelere Uyma 
5- Gizli Belgeleri A<;:1klamama 
6- He sap V erebilirlik 
7- Hizmet Odakhhk 
8- i~birligine A<;:1khk 
9- Ogrenme Motivasyonu 
10- Problem <::ozme 
11- Siire9lere Dikkat 
12-Uyumluluk 

Di2er Gorev ve i~ler ile ili~kisi : 
1- Birim persone1i 
2- EBYS Koordinatorltigti 

Hazarlayan 

Ad Soyad : Ozdem ZAFER 

Unvan : Sef ,......_ 

imza 

Onaylayan 

Ad Soyad : Hiilya SENYDCEL 

Unvan 

imza 

Sayfa 1 I 1 






