
GÖREV/İŞ TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZİSYONUN

BİRİMİ/ALT BİRİMİ Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı

STATÜSÜ [X] MEMUR [ ] SÖZLEŞMELİ PERSONEL

UNVANI Bilgisayar İşletmeni

GÖREVİ Ebys Yöneticisi

SINIFI Genel İdari Hizmetleri

KODU

ÜST YÖNETİCİSİ Genel Sekreter, Rektör Yrd., Rektör

BAĞLI BULUNDUĞU
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLERİ Şube Müdürü, Daire Başkanı

ASTLARI Bilgisayar İşletmeni

VEKÂLET DURUMU Bilgisayar İşletmeni

A. GÖREV/İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

1) GÖREV/İŞİN KISA TANIMI

EBYS sistem yöneticiliği kapsamında gerekli olan teknik ve idari işlemleri yerine getirmek.
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR

● EBYS süreçleri ile ilgili mevzuat ve standartları takip etmek ve uyum sağlama süreçlerini yönetmek.
● Genelge ve yönetmelikler doğrultusunda gerekli olan entegrasyonlara ilişkin sürecin takibini yapmak.
● Üniversitemiz personelinin EBYS’yi sorunsuz kullanmasını sağlamak. EBYS’de çıkabilecek sorunlar için

hizmet alımı yapılan firma ile iletişime geçerek süreci yönetmek.
● EBYS’nin işleyişi ile ilgili gelen önerileri, talepleri, şikayetleri incelemek, uygunluğu görülen öneri ve

talepleri gerekli görülen değişiklikleri hizmet alınan firmaya iletmek ve gerekli kontroller yapıldıktan
sonra sisteme uyarlamak.

● Üniversitemiz birimlerinden gelen görevlendirmelere ilişkin resmi yazı veya atama onayına istinaden
hesapları kapatmak veya güncelleme işlemlerini yapmak.

● Üniversitemizde yeni açılan/kapanan/isim değişikliği olan birimler için sistemde gerekli düzenlemeleri
yapmak.

● Sistemin kullanımı ile ilgili EBYS kullanıcıları tarafından iletilen sorunlara ilişkin çözüm üretmek.
● EBYS kullanıcılarını yenilikler hakkında bilgilendirmek.
● E-imzası gelen kullanıcılara ilk tanımlama, kurulum, şifre alma gibi konularda destek vermek.
● Amiri tarafından verilen diğer görevleri yerine getirmek.


