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. Yetkile Hassa Risk
Unvan Gorev Adi Gorev Aciklamasi Mevzuat - s Risk Diiz Prosediir
Gorev eyi
Yg_2| Is_le_ri Vi -_Gelen-gi(_jep_e\{rfaklarl ka_)_/dede_r, Hayir
Gorevlisi rimmetle ilgili birimlere goénderir.
Birim igi ve digi yazismalarini “Resmi
Vazi isleri ] Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller
izl I5'e YIG Hakkindaki Yonetmelik” e uygun olarak Hayir
Gorevlisi . .
dizenler, imzaya cikacak yazilari
hazirlamak ilgili yerlere ulasmasini saglar.
Y§_Z| Is_le_ri ViG Ig_ve d_|s _pq_st_a_a isler_nl_erinvin her giin Hayir
Gorevlisi dizenli yirittlmesini saglar.
Vazi isleri ] Yazigmalarin yeni kod ve dosya sistemine
G 7€ YIG gore kisa, anlasilir ve hatasiz olarak Hayir
Orevlisi . e
hazirlanmasina ézen gosterir.
_ Yilsonlarinda arsivlenmesi gereken
Yazi Isleri Vi evraklari kaldirir, siiresi dolanlari imha Havir
Gorevlisi eder ya da geri kazandirmak igin Y
] uvenilir kuruluslara teslim eder.
Y§_Z| Is_le_rl ViG T?bhg_ath ve 9IZ|I yazilari hazirlayip Hayir
Gorevlisi Orevliye verir.
. IAkademik birimlerde Kurul Kararlarinin
Yazi Isleri ViG guindemlerini bir gtin 6nceden hazirlar, Havir
Gorevlisi glinan kararlari yazar, Kararlarin ilgili Y
birimlere ulasmasini saglar.
. Birime ya da kisilere ait her tiirli bilgi ve
Yazi Isleri Vi belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline Havir
Gorevlisi gegmesini dnlemek, Amirinin onayi Y
olmadan Kisilere bilgi ve belge vermez.
IAkademik birimlerde gorevli personelin
Vazi isleri ] ders gorevlendirme yazismalari ile
azl I5e YIG Bolimlerden gelen ders gorevlendirme Hayir
Gorevlisi L2
kararlariyla ilgili Kurul Kararlarini
hazirlayarak gerekli yazismalari yapar.
Vazi isleri ] EBYS sisteminde birimiyle ilgili
2! L51el YIG yazismalari takip eder ve sonuglandirir Hayir
Gorevlisi T )
\ve sureli yazilar takip eder.
Vazi isleri ] Yapilan is ve islemlerde (st yoneticileri
21 151e YIG bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda Hayir
Gorevlisi . .
erekceleriyle birlikte agiklar.
] Aylik guvenlik ndbet cizelgesini hazirlar,
Yazi Isleri ; imzalanmasina miiteakip koruma ve
P YIG " S : - Hayir
Gorevlisi guivenlik gorevlilerine ulastirir, bir suretini
arsivler.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL

Bilgisayar Isletmeni
SEMRA OGUL

Fadime KAR AKYOL
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] Kalite glivencesi gergevesinde akademik
Yazi Isleri ; \ve idari personelle ilgili olarak yapilacak
T YIG . Hayir
Gorevlisi olan anketlerin uygulanmasini ve
sonuclandiriimasini sadlar.
Satisa Sunulan Grtnlerin fiyat belirleme
] kararlarini hazirlamak, Universitemiz
Yazi Isleri Vi Doner Sermaye Yonetim Kuruluna st Havir
Gorevlisi yazi ile bildirmek, Uriin Fiyatlan ydriitme Y
kurul kararlarinin Ust yazi ile AUCM'ye
bildirir.
. Ozel Hizmet yazismalarini ve 6deme-
Yazi Isleri Vi Ucret bildirme ile ilgili ydnetim kurul Havir
Gorevlisi kararlarini hazirlar ve Ilgili kuruglara bilgi Y
verir.
Evraki imzalayacak ya da olur verecek
yetkililerin/sorumlularin giivenli
Vaz isleri ) elektronik imzasinin (Nitelikli Elektronik
azl I5e YIG Sertifikasi) olmamasi, arizalanmasi, Hayir
Gorevlisi L A
kaybolmasi gibi durumlarda, temini ve
tamiri hususunda gerekli yazismalari
yapar.
EBYS Birim Sorumlusu olarak
. vetkili/sorumlularin sayisal imza
Yazi Isleri ; PR -
A YIG kullanabilecegi uygun kullanici roliini Hayir
Gorevlisi L2
tanimlar, Universite bazinda rol
lyonetimini yapar
Kurum personelinin gérevden el
cektiriimesi, istifasi, emekli olmasi, 6limu
Vazi sleri ] gibi ilisiginin kesilmesi gerektigi
azl I5e YIG durumlarda; EBYS’de gelen evraklarinin Hayir
Gorevlisi P -
timind kapatip, imza, paraf, kontrol, vb.
tiim islemlerini sonlandirir veya yerine
bildirilen personele devrini yapar.
) Sistemdeki birimlerin fiziki arsiv birimi,
Ye_a_2| I§_Ie_r| ViG p_os_ta t_)lr_lml _c_leg|§|kllkler|f iletisim Hayir
Gorevlisi bilgilerinin glincellenmesi ve
degistiriimesi islemlerini yapar.
EBYS uygulamasinin son kullanicilarda
saglikh olarak calisabilmesi igin gerekli
Yazi Igleri ; uygulamalar sunucuya
Gorevlisi v1G (server)/bilgisayarlara Hayir
yUklemek/yukletmek ve uygulamalarin
tincelligini saglar.
Vazi isleri ) Kullanicilara; tanimh olduklar birim
azl I5'e YIG bazinda ve yaptiklari islemler Hayir
Gorevlisi < A Ly
dogrultusunda klasor erigimlerini saglar.
Vaz isleri ) EBYS'de Gok Gizli, Gizli, Ozel, Kisiye Ozel,
4zl 151e! YIG Hizmete Ozel, Tasnif Disi, Normal vs. Hayir
Gorevlisi . -
Uvenlik kodlarini tanimlar.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Bilgisayar isletmeni
Fadime KAR AKYOL SEMRA OGUL Fadime KAR AKYOL
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Universitemiz birimlerinin (yeni
olusturulacaklar dahil) ve Kurumlarin
DETSIS'de tanimli olan idari birim kimlik
kodu kullanilarak sisteme kaydini yapar.
DETSIS' de kaydi olmayanlarin sisteme
eklenmemesi igin gerekli dnlemleri alir
Standart Dosya Planini EBYS sistemine
tanimlanmasini saglar.

Zaman igerisinde Universitemize yeni
katilan personeller de dahil olmak (zere,
tlim personele EBYS egitimi verir.
ePersonele EBYS konusunda gereksinim
duyulan tiim konularda teknik destegi
saglar.

Gelen her tir belge ve evraklari tasnif
etmek, gelen belgeleri ekleri ile birlikte
taramak; EBYS uygulamasini kullanarak
giris kaydi ve takibini yapar.

Fiziksel eki olan belgeler, taranamayacak
boyuttaki harita, vb. basili dokiiman ile
ekinde gonderilen klasor, dosya, CD,
DVD, gazete, kitap, dergi, brosiir ve
benzeri basili slireli veya slresiz yayinlar
sisteme fiziksel ek olarak girilemeden
sadece (st yazilanni tarar.

flgili mevzuata gére gizlilik 6zelligi
tasiyan belgeler (ihale dosyasi, 0zliik
bilgileri, mal bildirimleri, vb.) taramak
icin agmadan dig zarflar veya var ise
dilekge ya da Ust yazis taranip sisteme
dahil edildikten sonra usuliine uygun
olarak ilgilisine teslim eder.

Kurum digindan elektronik yéntemlerle
(kurumsal e-posta (KEP), web servisi,
faks, vb.) génderilen evraklari EBYS
sistemine aktarir.

flgili mevzuata gére gizlilik dzelligi
tasiyan belgenin taranmasi gerektigi
durumlarda; tarama islemini sadece gizli
evraklari gérme yetkisine sahip personele
yaptinir ve sisteme gizli evrak olarak
kaydeder.

Alicisi elektronik ortamda evrak almaya
hazir olan kurumlara dogrudan elektronik
ortamda gonderir, Alicisi KEP hizmeti
kullanan kurumlara evraklari KEP marifeti

ile gonderir.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Bilgisayar ivsletmeni
Fadime KAR AKYOL SEMRA OGUL Fadime KAR AKYOL
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Yazi isleri

GOrevlisi G

Personel Unvani ve Bagh Gérevler

Web servis ve KEP imkani olmayan
hallerde, elektronik ortamda onaylanan
ve Universitemiz disinda kalan kisi,
kurum ve kuruluslara (dis yazismalar)
fiziksel olarak gidecek evraklari ve
eklerini, onay agamalari tamamlandiktan
sonra postalar.

Elektronik veya fiziksel ortamda gelen
her tirli evrakin kayit ve takibini yapar.
Kaydi yapilarak elektronik ortama
gegirilen evraklarin fiziksel 6rnekleri ilgili
birime elden teslim etmek, elektronik
ortamdaki (EBYS) 6rnekleri ise islem
yapilmak lizere EBYS izerinden ilgili
birime havale edilmesini sadlar.

Evrakin havale edildigi birim evrakin
kendisi ile iligkili olmadid icin iade etmesi
halinde dogru birime tekrar havale
ettirmek, Universitemiz ile alakall degilse
evraki bir Uist yaziyla ilgilisi gergek,
kurum veya tiizel kisiye iade eder.
Evraklari, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
lYonetmelige uygun olarak, kurumun
belirledigi kurumsal kimlik sablonlari
dogrultusunda hazirlar.

Olusturulan yazilar var ise ilgileri dikkate
alinarak hazirlanacak ve tim ilgi, ilisik ve
ekleri baglantilarina uygun olarak EBYS
mentileri kullanilarak sistemden yaz
iginde belirtir.

Sistemde olusturulan yazilara eklenecek
olan tiim ek, ilgi, ilisiklerin disaridan
eklenmesi durumunda bu bilgi ve
belgeler sisteme dosya olarak taranarak
ekler.

Kurum igi yazismalari sadece EBYS
elektronik ortamda yapmak, Ancak
nitelikleri agisindan EBYS'de
hazirlanamayacak belgeleri (gok gizli,
ihale vb.) fiziksel olarak hazirlar, Giden
Evrak Kayit menisiinden (st verileri
girilerek, evrak tarih ve sayisinin
sistemden alinmasini saglar.

EBYS'ye aktarilamayacak ekler ile 6zellik
arz edeN ve/veya igeriginin gériinmemesi
gereken ekleri, sistem (izerinde
hazirlanan Ust yazinin fiziksel giktisina
(plan, proje, harita vb.) eklemek ve

Hayir

Hazirlayan

Teblig Alan

Onaylayan

Enstitli Sekreteri
Fadime KAR AKYOL
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ilgililerine fiziksel olarak gonderir.
Elektronik veya islak imzali fiziksel
evraklari dahil Kurum disindan gelen
evraklarin sisteme dahil edilmesi, ilgili
birimlere havale edilmesi ve kurum digina
gidecek evraklarin kayit/postalama is ve
islemlerini gergeklestirir.

Kurum disindan gelen/kurum disina
elektronik veya islak imzal gidecek
fiziksel evraklar ilgili yerlere gonderir.
Elektronik ortamdan giris veya cikis kaydi
e sayisi alinmis evrakin dagitimini yapar

Fakultede olusturulan kurul ve

Y§_Z| Is_le_rl ViG Ifomlsy_onlarln ya2|§_malar_|n| yapar, Hayir
Gorevlisi listelerini tutar ve listelerin giincel
olmasini saglar.
Fakulte kurullarinda gérev alan Uyelerin
Vaz isleri ] ve Fakiilte Senato Temsilcisinin gérev
Gt')rev?isi YIG surelerini takip eder ve gorev siiresinin Hayir
bitimine 1 ay kala Fakiilte Sekreterini
bilgilendirir.
Yazi Isleri : s )
Gorevlisi YIG Birim iginde resmi duyurular yapar. Hayir
Yazn Islle'rl ViG Birim faaliyet raporunun ve stratejik Hayir
Gorevlisi laninin sekretaryaligini yapar.
] Gorev alanina giren konularda
Yazi Isleri ; gerektiginde karar-destek unsuru olarak
T YIG PR ; o Hayir
Gorevlisi Uist yonetimi bilgilendirmek, goris ve
Onerilerde bulunur.
Hazirlayan Teblig Alan Onaylayan
Enstitli Sekreteri Bilgisayar isletmeni
Fadime KAR AKYOL SEMRA OGUL Fadime KAR AKYOL
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