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Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ve bilesenlerine iliskin teknik is ve isleri ile taginir kayit
yetkilisi gorevlerini yerine getirmek.
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ANANENEN

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
EBYS'nin kurumda etkin ve verimli ¢alisabilmesi icin gerekli sistem ayarlarini kontrol etmek.
EBYS'nin kullanimina iliskin tespit edilen ya da resmi yazi/telefon/e-posta ile iletilen teknik sorun ve
aksakliklar1 gidermek, giderilemeyen teknik sorun ve aksakliklar1i bakim onarim hizmeti kapsaminda
firma ile iletisime gecerek ¢6ziime kavusturulmasini saglamak,
Birimlerin resmi yazi ile talebi dogrultusunda Daire Baskani ve Sube Miidiirii kontroliinde EBYS'de
kullanici hesabi veya Birim acma/giincelleme/kapatma islemini gergeklestirmek ve gerek gorildigi
hallerde ilgili personel /personellere bilgi vermek,
Karabiik Universitesi Elektronik Imza Alim, Kullanim ve Yenileme Yénergesi cercevesinde kurum
personelinin Elektronik Imza ilk basvuru/yenileme/iptal etme siireclerini yiiriitmek ve kullanimi
konusunda gerekli teknik destek saglamak,
KEP, DETSIS, e-Devlet, Mobil imza, Zaman Damgasi, vb. sistem entegrasyonlarinin etkin ve verimli
calisabilmesi icin gerekli sistem ayarlarini kontroliinii saglamak,
e-Yazisma Kapsaminda EBYS’ye entegre edilerek kullanilan Elektronik Miihiir Sertifikasinin gecerlilik
stiresi, Zaman Damgasi kontiir bakiyesi Kayitli Elektronik Posta (KEP) hesabinda bakiye kontrolii belirli
peryotlarla kontrol edilerek gerek goriildiigii takdirde yenileme/satin alma is ve islemlerini yliriitmek,
Gerektiginde EBYS’ye ait teknik bakim ve entegrasyon hizmetleri ile ilgili faaliyetleri Ust yoneticilerine
sunmak,
Gerektiginde kendi birimine ait Genel Evrak Birimi yetkisi ile evrak kayit islemi gerceklestirmek,
EBYS'nin calistigi sunucularda gerektigi durumlarda isletim sistemi giincellemelerini ger¢eklestirmek,
EBYS raporlama islemlerini yapmak.
EBYS Sorumlulari/Yetkilileri yaptig1 is ve islemlerden dolay1 tist yonetici/yoneticilerine karsi
sorumludur.
Harcama yetkilisinin talimatlar1 dogrultusunda verilen goérevlerin yerine getirmek,
Kurumun Tasinir islem Servis hizmetlerine iliskin tiim hizmetleri yiiriiterek; demirbas ve sair
malzemenin kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ercevesinde ambara girisini,
¢ikisini ve korunmasini saglamak,
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
Hurda haline gelmis malzemelerin hurdaya ayirma islemleri i¢in gerekli ¢alismalar: yapmak,
Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarinm
yapmak/yaptirmak,
Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar: tutmak ve yil sonu islemlerini gerceklestirmek, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gondermek,
Depoda azalan malzeme ve arac¢-gereg ihtiyaclarini sube miidiiriine bildirmek,
Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iliskin goriis ve 6nerilerinin bildirmek,
Gorev alaniyla ilgili arastirma ve incelemeleri yapmak ve raporlamak,
Tasimir kayit yetkilileri ile tasinir kontrol yetkilileri, dlizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin
dogrulugundan harcama yetkilisine karsi birlikte sorumludur.
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v' Idare tarafindan gerceklestirilen hizmet i¢i egitim programlarina ve ¢alismalarina katilmak,

v Gorevi ile ilgili bilgi giivenligi ihlalini Bagkanliga iletmek,

v Bagli oldugu tist yoneticilerinin vermis oldugu diger isleri yapmak.
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