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BILGI ISLEM DAIRE BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

BOLUM: Bilgi islem Daire Baskanlig

BAGLI BiRiMi: Bilgi islem Daire Baskanlig

UNVANI: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uzmani

SORUMLULUKLARI

1.

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim {ist
kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname geregi
sorumluluklari vardir.

Baskanligin genel ¢aligma talimatina uymak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akisin1 aksatmamak, Baskanlik personeli ile uyumlu calismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Baskana periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
Baskani, konudan haberdar etmek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Baskana iletmek.

Universite iist yonetimi ve kanunlar tarafindan belirlenen mesleki etik kurallarina riayet etmek.

GOREV ALANI

1. Elektronik Belge Yo6netim Sisteminin (EBYS) diizenli olarak ¢alismasini saglamak ve sorunlari gidermek.

2. Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) kurulum ve kullanimu ile ilgili kullanicilara destek vermek,
rol bazl yetkilendirme ve tanimlama islemlerini yapmak.

3. Universitede agilan veya kapanan birimlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemine tanimlamak ya da
¢ikarmak.

4. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) icerisinde Universite igin gerekli olabilecek form tasarimini ve
sablonlar1 hazirlamak.

5. Elektronik Belge Yonetim Sistemine (EBYS) birden fazla yanlis giris yapildiginda olusan bloke
islemlerini kaldirmak.

6. Bagli bulundugu yoneticiler tarafindan verilecek diger gorevleri gergeklestirmek.

YETKILERI

Gorevinin gerektirdigi hallerde; Universitenin diger birimlerindeki personellerle goriismek.

Gorevinin gerektirdigi konularda Baskanligin i¢ diizenlemelerine uygun olarak; Bagkanliga bagl diger sube
ve servislerdeki personelle is birligi yapmak.

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanmak.
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