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Task Name: UBYS Yonetimi Ofisi Sorumlusu

Code: GT594

Critical Task: No

Task, Authority and Responsibilities

e UBYS Yonetimi Ofisinin gorev alanina giren is ve islemlerin mevzuat, Universite dizenlemeleri ve belirlenen is slireclerine uygun
sekilde yUritllmesini koordine etmek.

e UBYS ve EBYS sistemlerinin isleyisine iliskin strecleri takip etmek, sistemlerin etkin ve kesintisiz kullanimina yoénelik gerekli
koordinasyonu saglamak.

o Ofiste gbrev yapan personel arasinda gérev dagiliminin yapilmasini saglamak ve yurutilen calismalarin takibini gerceklestirmek.

e EBYS uzerinde gergeklestirilen kullanici, rol ve yetkilendirme islemlerinin belirlenen kurallar gercevesinde yurutilmesini takip ve
kontrol etmek.

e Kullanicilarin UBYS ve EBYS kullanimina yonelik egitim ihtiyacglarini belirlemek, egitimlerin planlanmasini ve gergeklestiriimesini
koordine etmek.

e Kullanicilardan iletilen hata, talep ve sorunlarin degerlendirilmesini, kayit altina alinmasini ve gerektiginde ilgili ylklenici firma veya
teknik birimlere iletiimesini saglamak.

« Yuklenici firmaya iletilen hata ve gelistirme taleplerinin durumunu takip etmek ve sonuglandiriimasina yénelik gerekli koordinasyonu
yuratmek.

e Elektronik imza temini, yenilenmesi ve kurulum sireclerinin diizenli sekilde ylrGtiimesini saglamak.

e Yardim masasi Uzerinden UBYS, EBYS ve elektronik imza konularinda gelen destek taleplerinin zamaninda karsilanmasini takip
etmek.

e UBYS ve EBYS kapsaminda yuritilen faaliyetlerde karsilasilan sistemsel ve operasyonel sorunlari degerlendirmek, ¢c6zim Onerileri
gelistirmek ve gerektiginde Birim YOneticisine/Daire Baskanligina sunmak.

» Sistemlerde yapilmasi planlanan giincelleme, degisiklik ve gelistirmelerin kullanici streclerine etkisini degerlendirmek ve gerekli
bilgilendirme calismalarini koordine etmek.

e UBYS Yonetimi Ofisinin goérev alaniyla ilgili kullanici duyurularinin, kilavuzlarin ve bilgilendirme dokiimanlarinin hazirlanmasini ve
glncel tutulmasini saglamak.

e Gorev alanina iliskin is ve islemlerin kayit altina alinmasini ve gerekli istatistik, faaliyet ve degerlendirme bilgilerinin hazirlanmasini
saglamak.

e Birimin gorev alaniyla ilgili i¢c ve dis denetim, kalite, i¢ kontrol ve degerlendirme galismalarinda gerekli bilgi ve belgelerin
hazirlanmasini koordine etmek.

e Sorumlulugundaki faaliyetlere iliskin tespit edilen aksakliklari Birim Yoneticisine bildirmek ve gerekli iyilestirme calismalarinin
yuritilmesini saglamak.

e Birim YOneticisi ve Daire Baskani tarafindan gorev alani kapsaminda verilen diger is ve islemleri ylritmek.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Ust yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuratdlmesini
saglamak.

e Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

o Is saghgi ve glvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalari ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde giincellenmesine katki sunmak.

e PP.5.3.PRS.0001 OMU PAYDAS GERI BILDIRIM YONETIMI PROSEDURU geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun i¢ ve dis tetkik/degerlendirme silireglerine katilim saglamak.
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Power of Attorney

e UBYS Yonetimi Ofisinde gérev yapan ve Birim Ydneticisi tarafindan uygun gérulen personel

Qualifications

e 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen sartlari tasiyor olmak.

e UBYS, EBYS ve elektronik belge ydnetimi stregleri hakkinda bilgi sahibi olmak.

e Gorev alaniyla ilgili is ve islemleri koordine edebilecek bilgi ve deneyime sahip olmak.
e iletisim, koordinasyon, problem ¢ézme ve takip yetkinligine sahip olmak.
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