HAKKARIi UNIiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BiRiMi Bilgi Islem Daire Bagkanhigi- EBYS Subesi — Idari Hizmetler Subesi

GOREV ADI Tekniker

AMIRI Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi islem Daire Baskan1)

SORUMLULUK ALANI Satin alma islemleri, evrak ve yazigsma siirecleri, EBYS teknik
destegi ve genel idari islere teknik destek

YERINE Daire Bagkani tarafindan uygun goriilen personel

GOREVLENDIRILECEK KiSi

GOREV AMACI Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin kesintisiz, giivenli ve
mevzuata uygun bi¢gimde isletilmesini saglamak, birimde yiiriitiilen
satin alma, evrak-yazisma siireclerinde teknik ve idari destek
saglamak ve tiim bu alanlarda yiiriitilen islerin mevzuat
cergevesinde etkin, hizli ve giivenli bi¢imde koordine edilmesini
temin etmek.

TEMEL iS VE 1- Satin alma siire¢lerinde teknik belgelerin, sartnamelerin

SORUMLULUKLAR hazirlanmasina destek olmak ve isleyisin takibini yapmak.

2- EBYS sisteminde yasanan teknik sorunlara yonelik kullanici
destegi vermek, gerekli durumlarda ilgili teknik ekibe
yonlendirmek.

3- Evrak, yazisma ve satin alma islemlerinde mevzuata uygunluk
konusunda sorumluluk almak.

4- Satin alma dosyalarna ilgili mevzuatlara uygun diizenleyip,
arsivlemek.

5- Personelin maas, fazla mesai, harcirah ve diger mali
ddemelerinin; SGK, vergi ve kesintiler dahil olmak {izere ilgili
mevzuata uygun bigimde hazirlanmasi, bordrolarin diizenlenmesi
ve mutemetlik iglemlerinin yiiriitiilmesi.

6- Maas ve Odemelere iliskin kayit, kontrol ve raporlama
islemlerinin yapilmasi; hata ve uyusmazliklarin giderilmesi,

7- 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda
Kisisel Verilerin Korunmasi hakkinda is ve islemleri yiirtitmek,
alinan kararlarin uygulanmasina katkida bulunmak.

8- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi YOnetim Sistemi
kapsaminda bilgi giivenligi politikalarinin uymak,

9- 5651 sayili Kanun, Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim
Giivenligi Rehberi, Sayistay Baskanligi Bilisim Sistemleri
Denetim Rehberi ve ilgili mevzuat ¢er¢evesinde is ve islemleri
yerine getirmek.

10- HUBIS Online Talep Formlar1 (helpdesk) iizerinden tarafina
atanan gorevleri, kullanic1 taleplerini Bilgi Islem Daire
Bagkanligi Hizmet Envanteri Tablosu ve Kamu Hizmet
Standartlar1 dogrultusunda ¢6zmek ve raporlamak.

11- Amirinin verecegi diger gorevleri mevzuata uygun sekilde yerine
getirmek.

12- Gorev alanm1 kapsaminda gerekli i¢ ve dis yazismalarn

hazirlamak, takip etmek ve sonuclandirmak.
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YETKILERi : | 1- Elektronik Belge Yonetim Sistemi, Sistem Y Oneticisi yetkisi
2- KBS, MYS, HYS sistemlerinde Veri Giris Gorevlisi
3- Hitap yetKisi

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: Bahar OGUR | TARIH: 06.01.2025 | IMZA:
ONAYLAYAN
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Ad Soyadi: Ubeydullah ORMAN

Tarih: 06.01.2025Imza:
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