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iC GENELGE

Universitemiz birimleri tarafindan yapilmakta olan resmi yazismalarda bilgi ve belge
ahsverisinin saglikh, hizh ve glvenilir bir bicimde yiritilmesini saglamak igin tim personelimizin
asagidaki kurallara uymasini 6nemle rica ederim.

e-imzalidir
Prof.Dr. Mustafa SAHIN
Rektor

Birimlerin Sorumlulugu:

1- Gaziosmanpasa Universitesi is akislari siirecine dahil tiim birimlerimiz, resmi yazisma kapsamina
giren tim islerini EBYS (zerinden sirdirmekle yikimlidr.

2- Islak imza aranan evraklarda, evraklarin sisteme eklenerek vyada, sistem {zerinden
olusturulmasiyla elde edilen sayi kullanilacaktir.

3- Birimler, Takip edilen islerini ilgili mevzuat hiklimlerine uygun bir sekilde stirdireceklerdir.

4- Gorev yapmakta olan ve belirlenen kriterlere uygun olan personeli i¢in e-imza kart okuyucusu
talepleri ve takibi birimler tarafindan yapilacaktir.

5- Nakil gelen ve giden personel ile kurum ici gorev ve unvan degisiklikleri EBYS birimine Personel
Daire Bagkanhgi tarafindan gecikmeksizin bildirilecektir.

6- EBYS kapsaminda, personelin yikimli oldugu sorumluluklar, ilgili duyurularin tebligi ve sistemin
kullaniminin saglanmasi birim yoneticilerinin sorumlulugundadir.

Personelin Sorumlulugu:

7- Universitemiz de gérev yapmakta olan ve yeni baglayan personel (Akademik-idari), yazismayi
gerektiren gorevlerin kendisine EBYS (zerinden verilecegini, bu gorevlerin geregini yine EBYS
lizerinden yapabilecegini, sahsi taleplerini EBYS lizerinden yapabilecegini bilmelidir.

8- Kendisine tahsis edilen sifresiyle giris yaptigl sistemde sayfasina gorev yazisi diisen personele bu
gorevler ayni zamanda zimmetlenmis olarak kabul edilir.

9- Universite personeli, sistem izerinden kendisine zimmeti yapilan tim gorevleri zamaninda yerine
getirmek zorundadir.

10- Sisteme giris sifresi ve sistem sayfasi tahsis edilmis tim personel, zerine disen goérevlerini
sistem (izerinden kontrol ve takip ederek geregini yapmak zorundadir.

11- Dilekce (e-imza sahipleri icin) ile yapilan miracaatlar ve izin talepleri sistem Uzerinden
yapilmalidir.

12- E-imza asamasi tamamlanmayan evraklar Uzerinden yiritilen  islemler  gecerli
sayllmayacagindan, bu tlr evraklari alan kullanicilar e-imza silirecinin tamamlandigini sistem
{zerindan teyit etmelidir.
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