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Bilgi Islem Daire Baskanhigi — EBYS Subesi (EBYS Sistem Yonetimi ve Kullanic

BIRIMI Destek Birimi)
GOREV ADI Tekniker (EBYS Sistem Yonetimi ve Kullanic1 Destek Gorevlisi)
AMIRIi Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi islem Daire Baskani)
Elektronik belge yonetim sisteminin isletilmesi ve kullanic1 destegi; bilgi gtivenligi
SORUMLULUK ALANI yonetim sistemi ve kisisel verilerin korunmasina iligkin komisyon ¢alismalarinin
yiiriitilmesi; birim kalite ¢calismalarina katki.
YERINE EBYS Sistem Yonetimi ve Kullanici Destek Birimi gorevlerinde Ubeydullah
GOREVLENDIRILECEK ORMAN.
Kisi
Elektronik belge yonetim sisteminin kesintisiz, giivenli ve mevzuata uygun bicimde
GOREV AMACI isletilmesini saglamak; bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasi siireclerinde

komisyon calismalarim yiiriitmek; birim kalite siireclerine katki sunmak.

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

A. EBYS Sistem Yonetimi ve Kullanici1 Destek Birimi

1-  Elektronik belge yonetim sisteminin etkin, kesintisiz ve giivenli ¢aligmasini
saglamak; gerekli bakim ve giincelleme islemlerini yiiriitmek.

2-  Kullanici, unvan ve birim tanimlarim1 yapmak; degisiklikleri sisteme igslemek.
(Hassas Gorev)

3-  Yetki ve vekalet tammlarini gérevlendirme yazilarina uygun bicimde sisteme
islemek. (Hassas Gorev)

4- Hatah veya miikerrer belgelerin iptali ile benzeri sistem diizeltme islemlerini,
talebi ve gerekcesini kayda gecirerek yapmak. (Hassas Gorev)

5-  Elektronik belge yonetim sistemi kullanicilarindan gelen talepleri karsilamak;
kullanicilara egitim vermek ve bilgilendirme yapmak.

6- Elektronik belge yonetim sisteminin Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige ve Cumhurbagkanhigi Dijital Déniisiim
Ofisi tarafindan yayimlanan e-Yazigsma Teknik Rehberine uyumunu saglamak.

7-  Belgelerin elektronik belge yonetim sisteminde standart dosya planina uygun
olarak saklanmasin ve arsivlenmesini sistem yoniinden saglamak.

8-  Sistem tedarikgisi ile teknik koordinasyonu yiiriitmek; siiriim giincellemelerini

planlamak.

9-  Sistem tizerindeki islem kayitlarinin biitiinliigiinii korumak; erisim yetkilerini
gorev gerekleriyle sinirli tutmak.

B. Komisyon ve kurumsal gérevler

10- Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi Komisyonu baskani olarak komisyon
calismalarim yiiriitmek; varlik ve risk envanterinin gézden gegcirilmesini, y1llik
denetimin planlanmasini ve iyilestirme planinin takibini saglamak.

11- Universite diizeyinde kurulan Kisisel Verilerin Korunmasi Komisyonunda
raportdr olarak gorev yapmak; komisyon giindemini, tutanaklarim ve
kararlarim hazirlamak ve kararlarin uygulanmasin: takip etmek.

12- Bilgi giivenligi yonetim sistemi ve kalite siireclerinde diizeltici ve onleyici
faaliyet taleplerini olusturmak, izlemek ve sonuglandirmak.

13- Kisisel veri isleme envanterinin olusturulmasina ve giincel tutulmasina
Baskanlik adina katki saglamak.
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14- Birim Kalite Komisyonu iiyesi olarak kalite siireclerine katk: saglamak.

15- Gorev alanina giren alimlarda teknik sartname hazirlamak, piyasa fiyat
aragtirmas1 yapmak ve yaklasik maliyet tespitine katki saglamak.

16- Gorevlendirildigi bilgi gilivenligi ve mesleki egitim ile farkindalik
faaliyetlerine katilmak.

17- Gorevini, kamu gorevlilerine iliskin etik davranig ilkelerine uygun bicimde
yiiriitmek.

18- Gorevi geregi eristigi kisisel verileri 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile kurum politikalarina uygun olarak islemek; bu verileri yetkisiz
kisilerle paylasmamak.

19- Bilgi giivenligi ihlali veya siiphesini gecikmeksizin amirine bildirmek.

20- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda bilgi
giivenligi politikalarina uymak.

21- 5651 sayih Kanun, Cumhurbagkanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve letisim
Giivenligi Rehberi ve ilgili mevzuat cercevesinde is ve islemleri yerine
getirmek.

22- HUBIS Online Talep Formlar iizerinden tarafina atanan gorevleri,
Bagkanligin Hizmet Envanteri ve Kamu Hizmet Standartlar1 dogrultusunda
sonuglandirmak ve raporlamak.

23- Bagkanhigin stratejik plan ve performans hedeflerine iliskin verilerin
iretilmesine, izlenmesine ve faaliyet raporunun hazirlanmasina gorev alam
cercevesinde katki saglamak.

24- Gorev alani kapsaminda gerekli i¢ ve dis yazigmalar1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuglandirmak.

25- Amirinin verecegi, gorev alamiyla ilgili diger gorevleri mevzuata uygun
bicimde yerine getirmek.

1-  Elektronik belge yonetim sisteminde sistem yoneticisi yetkisi. (Hassas Gorev)

YETKILERI 2-  Biitiinlesik kalite yonetim sisteminde kullanic1 yetkisi.
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