T.C: Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ada : | Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS Birim Tanimlama)
Isin Kisa Tanmim :
EBYS’de Birim Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimma ve ofis programlaria hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanimlanacak birimin DETSIS Kodu veya Organizasyon Semasi i¢in alman Kurul Karan, EBYS
Koordinatorltigtine génderilir. Birim tanimlamas: gerceklestirilir. Birimin tanimlandi talep de bulunana
cevap olarak bildirilir

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is Icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Birim Tammu i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 Say1li Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdpretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarmin Kadrolar: Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVI 01 V- W Ad Soyad : Hiillya SENYUCEL

Unvan : Sef \ \ Unvan : Sube-Miidiirii
Imza N [\ I Imza l I liff )
W\BUV T AP
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITES]
IS ANALIiZ FORMU

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlar: Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekdgretim Kurulu Tegkilat ve Calisma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de birimin tanimlama
2- Birimin agildig talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak argivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVI A -1 0k Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef \ \ Unvan : Sube Miidiirii
imza r\\ i

Imza )
) VTS

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK__ BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BiRIMI
Isin Ad1 . | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (E-imza temini ve takibini yapmak)

Isin Kisa Tamim :

EBYS’de kullanilmak {lizere e-imza temini ve takibini yapmak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarma hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS’de kullanilmak {izere e-imza alacak personeli ilgili kuruma bildirmek,
Idari gérevi olan akademik personel ve idari personelin e-imza siirelerinin takibini yapmak,
E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglanti programi ile destek olmak,

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢cin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- E-imza temini i¢in atama yazisi
2- 2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu

3- 2809 Say1l1 Yiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayil1 Yiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilat)

7- Yiiksekdgretim Kurumlan Ogretim Elemanlarmin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan ‘ Onaylayan
AdSoyad ~ : Hatice CEVIK Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : e 0 -1 M2k Unvan : Sutye, Midiiri
Imza Imza

Sayfal/2



1.0 Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITES]
IS ANALIZ FORMU

10- Ogretlm Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma YOnetmeligi

11- Universitelerde Akademik Tegkilat Y 6netmeligi

12- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazigma Teknik Rehberi

15-Eskigehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-e-imza temini
2- e-imza temini i¢in bagvuru yapildig: talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  ‘ Hatice CEV] WJ 01 -1- 20 Ad Soyad : Hiilya SENYUJCEL
Unvan Sef

. Unvan : Sube Miidiirii
Imza Imza | R
N O
1{/\/7 Sayfa2/2




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTR'ONIK__BEI_:GE}' YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad: ;| KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx . |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Adx : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Hatalari)

Isin Kisa Tamim :

EBYS’de olusan yazilimsal hatalar

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS’nde olusan yazilimsal hatalar: ilgili firmaya JIRA tizerinden iletmek ve ivedilikle ¢dziime
kavusturulmasini saglamak.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- EBYS’nde olusan hatanin ekran g6riintiistiniin alinarak destek ¢agrisi ile bildirilmesi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yaplacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiksek6gretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Tegkilat Kanunu

4- 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim
Kurumlarimin Idari Teskilat)

7- Yiiksekdgretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK 07 -11- 202 Ad Soyad : Hiillya SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan : Sube Miidiirii
Imza \ \ \1W Imza :
HT=—=

Sayfal/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

12- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yénetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigma Teknik Rehberi

15-Eskigehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de olusan yazilimsal hatalar ¢dziimlenir.
2- Hatanin ¢6ziimlendigi talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK 09 -11- 202 Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : Sef W Unvan : Sube Miidiirii
fmza Al imza kff\

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ad : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (Evrak Gérme Yetkisi)

Isin Kisa Tanim; :

EBYS’de evrak gorme yetkisi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS’de pasife alinan pozisyona yeni personel tammlandiginda eski evraklarin ilgili personel tarafindan
goriinebilmesi igin evrak transferi yapilarak evraklari gérmesi saglanmaktadir. EBYS Koordinatorliigiine
Eski evraklar1 gérme yetkisi EBYS formunda agiklama alaninda belirtilerek destek ¢agrisi veya resmi yazi
ile gonderilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Bvrak gorme yetkisi i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- lletigim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarimin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolart Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Hatice CE V 09 -1 b Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : Sef Unvan : Sube Miidijrii

Imza “\ 1 \[' imza ‘Q/E
w Sayfal/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

11- Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

12- Yiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekgretim Kurumlan Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekodgretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBY'S de pozisyondaki yeni personele evrak aktarimi saglanr.
2- Evraklarin aktarildig: talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak argivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK 01 -1 20k Ad Soyad : Hillya SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan : Sube Miidiirii
Imza {\\ Imza (Y, _5

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad1 : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ada : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (KEP Ayarlari)

Isin Kisa Tanim :

EBYS’de KEP Ayarlan

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullammina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Universitemize ait Kayitl Elektronik Posta (KEP) hizmetlerinde gerekli yetki tanimlamalan ve gerekli
ayarlari yapmak.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢cin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Yetki Tanimlama i¢in birim amiri imzah Resmi yazi veya destek ¢agrisi
2- Iletigim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4-2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yuksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinmn Idari Tegkilat)

7- Yiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yo6netmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef 01 -11- 202 Unvan : Sube Miidiirii
imza I‘ Q l Imza m

W [( & Sayfal/2



T.C. ) Form No: 3
ESKIiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluglart ile Yiiksekd gretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiksekdgretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Y Onergesi

Yapilacak Isin Ciktisi ;

1-EBYS de KEP Ayarlari
2- KEP Ayarlari talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CE)(/K 01 - Wb Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : Sef \ Unvan : Sube Miidiirii
Imza % \ . i Imza [@

-
Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMAN_GAZi UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi . | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx . | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ada : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Pozisyon Pasife Alma)

Isin Kisa Tanimu :

EBYS’de Pozisyonun Pasife Alinmasi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanimlanacak pozisyon i¢in birimden ayrilan personelin bilgileri EBYS Koordinatérliigiine destek ¢agrisi
veya resmi yazi ile gonderilir. Pozisyon pasife alma islemi gergeklestirilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Pozisyon pasife alinabilmesi i¢in birim amiri imzali Resmi yazi veya destek gagrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Say1il1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim
Kurumlarimin Idari Teskilat)

7- Yiiksekégretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

9- Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK 01 11 20 Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

L =

Unvan : Sef Unvan : Sube-Midiirii
Imza N\‘(\S“WJ‘ imza W

Sayfal/2



T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

12- Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yitksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi Y6netmeligi
13- Yiksekdgretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi
15-Eskigehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de pozisyon pasife alinir

2- Pozisyonun pasife alindig talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Hatice CEVIK / 0% 8- B Ad Soyad : Hilya SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan : SubeMiidiirii
Imza \ h \ Imza

(LB

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi . |KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
isin Adi . | Elektronik Belge Yd6netim Sistemi (EBYS Pozisyon Tanimlama)

Isin Kisa Tanimi :

EBYS’de Pozisyon Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi: Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanimlanacak pozisyon igin birimde gorevlendirilen personelin unvam EBYS Koordinatorliigiine destek
cagrisi veya resmi yazi ile gonderilir. Pozisyon tanimlamasi gergeklestirilir ve ilgili pozisyona atama
Personel Daire Bagkanlhiginin ilgili birimleri tarafindan gergeklestirilir. Pozisyon tanimlama talep edilen
birime bildirilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Pozisyon Tamm i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- Iletigim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlan Tegkilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekdgretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar: Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK 01 -1 0% Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan : Spbie Miidiici
Imza \\ - Imza
=5

Sayfal/2



T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yitksek6gretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiksekogretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de pozisyon tanimlama
2- Pozisyonun tanimlandi@ talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, aciklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVJK 01 -t 202 Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan : Sube Miidiirii
Imza \“ n Imza / ] '
= -

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIiZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad1 : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ad : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Unvan Tanimlama)

Isin Kisa Tanim :

EBYS’de Unvan Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanimlanacak unvan bilgisi ilgili pozisyonda bulunmadiginda kisi pozisyon klasérlerini gérememektedi.
Bu nedenle ilgili birimde farkli unvanda kisi bulunuyorsa ilgili idari amir tarafindan destek cagrisi veya
Ust yaz1 ile EBYS Koordinatdrliigtine génderilir. EBYS tanimlamalarinda ilgili birime unvan tanimlamas:
yapilir. Unvan tanimlandiginda tamamlandiginda talep edilen birime bildirilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is Icin Gereken Donanmim ve Ekipman:

1- Unvan Tanimlama igin birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksek6gretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yuksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar: Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayitli Elektronik Posta Sistemine iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVIK Ad Soyad : Hillya SENYUCEL
Unvan : Sef 01 -1- 202 Unvan : Sube ﬁdﬁrﬁ
imza \“ ) . Imza 7 J{,l\/

Sayfal/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

10- Ogretlm Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiiksekégretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekdgretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazigma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de unvan tanimlama
2- Yeni unvanin tammlandig; talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, aciklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Hatice CEVI 01 -1 0 Ad Soyad Hulya. SENYUCEL
Unvan : Sef Unvan
Imza ‘ “ ) [ ' Imza

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi . |KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ad1 : | Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS Pozisyon Tanimlama)

Isin Kisa Tanim :

EBYS’de Pozisyon Tanimlama

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tammlanacak poz1syon i¢in birimde gérevlendirilen personelin unvant EBYS Koordlnatorlugune destek
¢agrisi veya resmi yazi ile gonderilir. Pozisyon tanimlamas: gergeklestirilir ve ilgili pozisyona atama
Personel Daire Bagkanliginin ilgili birimleri tarafindan gergeklestirilir. Pozisyon tamimlama talep edilen
birime bildirilir,

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- P021sy0n Tammu igin birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 Sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad ' N ﬂj%mm RIS Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : Sl i Unvan :Sub

Imza ( {@ Imza ¢
= AT
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
iS ANALIZ FORMU

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 8netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekdgretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskigehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Y6netim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de pozisyon tanimlama
2- Pozisyonun tamumlandig talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, aciklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe . GULER 01 -11- 0k Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : S\ikekli Unvan : Sube Miidiirii
Imza \ Imza

=
/\T / Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adx : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adx . | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLER] (EBYS) BIRIMI
Isin Adx : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Unvan Tanimlama)
Isin Kisa Tanim :
EBYS’de Unvan Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas) Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tamimlanacak unvan bilgisi ilgili pozisyonda bulunmadiginda kisi pozisyon klasérlerini gérememektedir.
Bu nedenle ilgili birimde farkli unvanda kisi bulunuyorsa ilgili idari amir tarafindan destek ¢agrisi veya
tist yaz1 ile EBYS Koordinatorltigiine gonderilir. EBYS tamimlamalarinda ilgili birime unvan tanimlamasi
yapilir. Unvan tanimlandiginda tamamlandiginda talep edilen birime bildirilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak s i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Unvan Tanumlama i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayih Yiiksek6gretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yitksekgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Tegkilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarimin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan v i n1 =11 202h Unvan : Sube Miidiirii__
Imza imza

Sayfal/2



T Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZi UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

10- Opretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

11- Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiksekdgretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi

1-EBYS de unvan tanimlama
2- Yeni unvanin tamimlandi@i talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- islem yapilan evrak, agiklama yazilarak argivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad L Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
09 -1 202
Unvan Unvan : Sube Miidiirii
fmza Imza [ANT j{\

Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad1 : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BiRiMi
isin Ad : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS Pozisyon Pasife Alma)

Isin Kisa Tanimu :

EBYS’de Pozisyonun Pasife Alinmasi

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanimlanacak pozisyon i¢in birimden ayrilan personelin bilgileri EBYS Koordinatorliigiine destek gagrist
veya resmi yazi ile gonderilir. Pozisyon pasife alma islemi gerceklestirilir.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is icin Gereken Donamim ve Ekipman:

1- Pozisyon pasife alinabilmesi i¢in birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu

3- 2809 Say1l1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname (Yuksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar: Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y&netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe QZ&ULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Siire 11@\ 01 -1 200 Unvan : Sube Miidirii
Imza \\_, y‘ 7 Imza [

\
N
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yitksekogretim Kurumlari Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekdgretim Kurulu Tegkilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yo6nergesi

Yapilacak Isin Ciktis :

1-EBYS de pozisyon pasife alinir
2- Pozisyonun pasife alindig talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad
01 -11- 204 Unvan

Imza

Ad Soyad
Unvan

Imza




T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALiZ FORMU

ELEKTR_ONTK_ BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi ;| KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BiRIMi
Isin Adx : | Elektronik Belge Yonetim Sistemi (KEP Ayarlari)
Isin Kisa Tanim :
EBYS’de KEP Ayarlar

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Universitemize ait Kayith Elektronik Posta (KEP) hizmetlerinde gerekli yetki tanimlamalar ve gerekli
ayarlar1 yapmak.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is i¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Yetki Tanimlama igin birim amiri imzali Resmi yaz1 veya destek ¢agrisi
2- Iletigim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekégretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayil1 Kanun Hitkmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiksekogretim
Kurumlarinin idari Tegkilat)

7- Yiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik

9- Kayitl: Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y6netmeligi

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan 01 -11- 2024 Unvan : Sube Miidiirii.
imza Imza \'\d\u)

W Sayfal/2



B Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

12- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazigma Teknik Rehberi

15-Eskigehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktisi :

1-EBYS de KEP Ayarlar
2- KEP Ayarlan talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Siitkkli 01 -1 200 Unvan : Sube Midiirii
Imza (3\ Imza

AN 1
)( W Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTRONH{“BEL_GE{_ YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ad1 : | Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (Evrak Gorme Yetkisi)

Isin Kisa Tammu :

EBYS’de evrak gorme yetkisi

Isi Yapmakia Sorumlu Personelin Sahip Olmas: Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS’de pasife alinan pozisyona yeni personel tammlandiginda eski evraklarin ilgili personel tarafindan
goriinebilmesi igin evrak transferi yapilarak evraklari gérmesi saglanmaktadir. EBYS Koordinatorliigiine
Eski evraklan gorme yetkisi EBYS formunda agiklama alaninda belirtilerek destek gaprist veya resmi yazi
ile gonderilir.

c) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Evrak g6rme yetkisi i¢in birim amiri imzali Resmi yazi1 veya destek gagrisi
2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 Say1li Yiiksekdgretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekdgretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayil1 Yiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname (Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yitksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y 6netmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER 01 -1 W Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan : Sirekli I Unvan : SubeMi}
Imza iﬂii Imza 4 i
L e L

Sayfal/2



T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlar Personeli Gérevde Yikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiksekogretim Kurulu Tegkilat ve Caligma Usulleri Y6netmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de pozisyondaki yeni personele evrak aktarimi saglanir.
2- Evraklarin aktarildigi talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
0 -1 2004
Unvan Unvan : Subg
Imza imza e

[
Sayfa2/2



T.C. Form No: 3
ESKiSEHiR OSMANGAZI UNIVERSITESI

IS ANALIZ FORMU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Ad : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ad: . |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Ada : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Hatalar1)

Isin Kisa Tanim :

EBYS’de olusan yazilimsal hatalar

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas1 Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS’nde olugan yazilimsal hatalar ilgili firmaya JIRA tizerinden iletmek ve ivedilikle ¢6ziime
kavugturulmasini saglamak.

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak is I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- EBYS’nde olugan hatanin ekran goriintiisiiniin alinarak destek ¢agrisi ile bildirilmesi
2- Iletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hitkmiinde Kararname (Yilksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarimin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayitli Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

11- Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe QAGULER Ad Soyad : Hiillya SENYUCEL
Unvan : Stingk 01 -1- 20 Unvan : Sube-Midiirii
Imza ( Imza

- F
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T.C. Form No: 3

ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlar: Personeli Gorevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Calisma Usulleri Yénetmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Yamlacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de olugan yazilimsal hatalar ¢éziimlenir.
2- Hatann ¢6ziimlendigi talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezihe OZGULER 01 -1 20 Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL

Unvan : SurdRli Isdi Unvan :$u
Imza ' Imza \ S
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T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adx : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Adi : |ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS) BIRIMI
Isin Adx : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (E-imza temini ve takibini yapmak)

Isin Kisa Tanim: :

EBYS’de kullanilmak iizere e-imza temini ve takibini yapmak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken 3

a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

EBYS’de kullanilmak tizere e-imza alacak personeli ilgili kuruma bildirmek,
Idari gorevi olan akademik personel ve idari personelin e-imza siirelerinin takibini yapmak,
E-imza aktivasyonunda, kurulumunda kullanicilara uzaktan baglant1 programu ile destek olmak,

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak fs I¢in Gereken Donanmim ve Ekipman:

1- E-imza temini i¢in atama yazisi
2- 2- lletisim bilgileri
3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag :

1- 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3- 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarmin Kadrolari Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

Hazirlayan ) Onaylayan
AdSoyad - Nezihe OZGULER 01 - 708 Ad Soyad : Hillya SENYT/CEL
Unvan C 56l Unvan ¢ Subg Miidiirji
imza : Imza o :H@
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10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Y netmeligi

11- Universitelerde Akademik Tegkilat Y&netmeligi

12- Yiiksekogretim Ust Kuruluglar! ile Yiiksek gretim Kurumlar Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Y8netmeligi

14- e-Yazisma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi

Yapilacak Isin Ciktis :

1-e-imza temini
2- e-imza temini i¢in bagvuru yapildig: talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak argivlenir

Hazirlayan Onaylayan
AdSoyad  :Nezihe GZGULER 01 =11 202 Ad Soyad : Hiilya SENYUCEL
Unvan - ' Unvan
Imza Imza
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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMLERI (EBYS)
Birim Adi : | KOORDINATORLUGU
Alt Birim Ada : | ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMLER] (EBYS) BIRIMI
| Isin Ad1 : | Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS Birim Tanimlama)
Isin Kisa Tanimu :
EBYS’de Birim Tanimlama

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmas: Gereken ;
a) Bilgi ve Beceriler ;
1-Bilgisayar kullanimina ve ofis programlarina hakim olmak.

b) Deneyim :

Tanimlanacak birimin DETSIS Kodu veya Organizasyon Semas: i¢in alian Kurul Karan, EBYS
Koordinatérliigiine gonderilir. Birim tanimlamas: gerceklestirilir. Birimin tanimland: talep de bulunana
cevap olarak bildirilir

¢) Belge ve Sertifikalar :

Yapilacak fs I¢in Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Birim Tanimi i¢in birim amiri imzah Resmi yazi veya destek cagrisi
2- [letisim bilgileri

3- Kurumsal e-posta adresi

Yapilacak Isin Yasal Dayanag; :

1- 2547 Sayil1 Yiiksek6gretim Kanunu

3- 2809 Sayil1 Yiiksekogretim Kurumlan Teskilat Kanunu

4- 2914 Say1il1 Yiksekdgretim Personel Kanunu

5- 6698 Sayili Kigisel Verilerin Korunmas: Kanunu

6-124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname (Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat)

7- Yiiksekogretim Kurumlan Ogretim Elemanlarinin Kadrolar1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
8- Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik

9- Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yé&netmelik

10- Ogretim Uyeligine Yiikseltilme ve Atanma Yonetmeligi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Nezifte OZGULER 01 -1 200 Ad Soyad : Hiilya SENYUCE

Unvan : Siirekli Unvan : Sube Miidjirii

Imza Imza

il
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11- Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

12- Yiiksekégretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisiklii Yonetmeligi

13- Yiiksekogretim Kurulu Teskilat ve Caligma Usulleri Yonetmeligi

14- e-Yazigsma Teknik Rehberi

15-Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve imza Yetkileri YoOnergesi

Yapilacak Isin Ciktis: :

1-EBYS de birimin tanimlama
2- Birimin ag1ld131 talep de bulunana cevap olarak bildirilir
3- Islem yapilan evrak, agiklama yazilarak arsivlenir

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad 61 -1 0 Ad Soyad : Hiilya SEN¥
Unvan Unvan : Sul {idiirij
Imza Imza
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