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IS TANIMI:

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Sistem Yonetimini saglamak

SORUMLULUKLARI

1.

Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisinin sorunsuz bir sekilde c¢alismasinin

saglamak, bu amacla ilgili firma personeli ile Daire Bagkanlig1 yazilim gelistirme ve sistem

yoneticisi personelinden destek almak

2.
3.

EBYS de tanimli is akislarinin kontroliinii saglamak ve sorunlara miidahale etmek

EBYS de gerekli olan form tasarimin1 yapmak ve hazirlanan formu sistem {izerine
aktarmak,

4. EBYS de hazirlanan Evrak Sablonu ve Formlarin gerekli Is Akis tanimlamalarimi

yapmak veya saglamak,

5.

6.

Universitede kullanilan otomasyon sistemleri ile entegrasyonlarin saglanmasi igin
EBYS'de gerekli ¢aligmalar1 yapmak

Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisinda PO.02 Erisim Politikasi, PO.03 Parola

Politikasi, PO.08 Kriptografik Kullanim Politikasina uygun sistemlerin kurulmasi igin
caligma yiiriitmek, kontrolleri saglamak ve iyilestirmek ve FR.03 Genel Erisim Matrisini

uygulamak ve Giincellemek

7.

Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisini, PR.O1 Is Siirekliligi ve Afet Yonetimi

Prosediiriine uygun olarak y&netmek ve FR.10 Is Siirekliligi Planlarmi Takip Etmek,
Uygulamak, sunucu ve yazilimda olusan arizalarda en kisa siirede arizaya miidahale ederek

caligmasimni saglamak,

konfigiirasyon,

ariza, giincelleme gibi konularda gerektigi

durumlarda ilgili firmalardan destek almak, gerektiginde sistemi durdurmak ve baglatmak.

8.

Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisini, PR.02 Risk Degerlendirme Prosediiriine

uygun olarak ydnetmek ve TB.01 Risk Analizi ve Risk Isleme Planlarin1 Takip Etmek,
Uygulamak ve lyilestirilmesini saglamak

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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9. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisinda, PR.03 Varlik Yonetimi Prosediirii
Kapsaminda Varlik Simiflandirilmas1 ve TB.02 Varlik Envanterinin Olusturulmasi ve
giincellenmesini saglamak

10. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisindaki varliklarin, PR.04 Varliklarin Kabul
Edilebilir Kullanimina Uygun Olarak Yonetilmesini, PR.12 Fiziksel Giivenlik ve Bakim
Prosediirii Uygun olarak Giivenlik ve Bakimini ve PR.09 Zararli Yazilimlarin Kontrolii
Prosediirii uygun olarak ise korunmasini ve 6nlem alinmasini saglamak, yazilim ve donanim
sOzlesme, garanti, servis ve bakim anlagmalarinin igerik ve siirelerini takip etmek ve
yiikiimliiliiklerin yerine getirilmesini saglamak

11. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisi kapsaminda olusan kayit ve verileri PR.08
Kayitlarin Kontrolii Prosediiriine uygun olarak saklamak ve imha etmek

12. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisinda gerekli yazilim ve donanim ihtiyaglarini
belirlemek, ihtiyaclarin temin, degisiklik ve giincelleme islemlerinin, PR.13 Bilgi Sistemleri
Giivenlik Gereksinimi Prosediirii, PO.07 Tedarikgi Iliskileri Yonetim Politikas1 ve PR.11
Degisiklik ve Kapasite Yonetim Prosediiriine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak, firma
tarafindan yapilan giincellemeleri takip etmek

13. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisinda bulunan tiim cihaz, sunucu ve
yazilimlarin performanslarini ve trafik degerlerini PR.11 Degisiklik ve Kapasite Yonetim
Prosediiriine uygun izleyerek, hatalar1 analiz etmek, performansi artirmak ve kaynaklari
dogru kullanmak i¢in gerekli iyilestirmeleri yapmak.

14. FElektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisinda yasal gereklilikler, giivenlik,
performans ve iyilestirme amacgli hareketlerin (log) izlenmesi ve kaydedilmesi siirecini
PR.10 Kaydetme ve Izleme Prosediiriine uygun olarak yiiriitmek

15. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisi tespit edilen uygunsuzluklarin giderilmesi
ve onlenmesi islemlerini PR.17 Diizeltici Faaliyetler Prosediiriine uygun olarak yiirtitmek

16. Elektronik Belge Yonetim Sistem Altyapisi kapsaminda gerceklesen PR.19 fhlal
Olaylarinda Thlal Olay Yonetim Prosediiriine gore yonetmek ve gerekli formlar
diizenlemek.

YETKINLIKLER :657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa veya yiiriirliikteki diger
mevzuatlara gore atanmis olmak.Lisans mezunu olmak,Bilisim / Yazilim teknolojilerinde
bilgi, deneyim veya sertifikasyon sahibi olmak.

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi bu kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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