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ARIZATI CiHAZIARIN ONARIMI:

DI6ER BiRiMTER DAIRE BASKANI
TEKNIK DESTEK GRUP

SORUMLUSU
TEKNiK DESTEK GRUBU FIRMA

o

clhazlann onarrlmasr:

Resmi yazr ile anzaft olarak gelen bilgisayar/diziistii bilgisayar/yazrcr/monitiir vb igin teknik bakrm programrnda bir takip numarasl

bLMalzemenin aflza durumu, gerekli iletigim bilgileri, ait oldugu birim gibi bilgiler alnarak teknik servis kayrt tutanagr 2 niisha olarak

!anrr ve imzalanarak bir ni.ishasr teslim edene verilir.
Teslim ahnan bilgisayar, ilgili personel tarafrndan incelenerek, sorunun yaalrmsal ya da donanrmsal olup olmadrBr tespit edilir.
Yazrhm anzalan d0zeltilip gerekli gUvenlik ve antiviriis gUncelle'tirmeleri yaprhr, teslime hazrr hale getirilir.
Donanrm anzasr olan garanti sUresi dolmus masailstii bilgisayarlann gerekli bakrm onarrmlarr ve parea deBigimleri yaprlrr.

Parga degigimi: Tamiri yapan teknisyen, depodan yedek pargayr talep eder ve tamir formuna igler. Daha sonra bu parga grup

tUketim grkrgr yaprhr.

Garanti kapsamrndaki bilgisayarlar igin anza kaydr agrlrr yetkili servis cagnlrr.
h) Garanti kapsamrnda yetkili servislerce tamir edilen masai.istii bilgisayarlar test edilerek teslime hazrr hale getirilir.
il Donanrm anzasr olan garanti siiresi dolmut diziisti bilgisayarlardan tamir edilebilecek olanlar iCin varsa hurdaya aynlmrg dizustii
bilgisayarlann pargalan kullanrlrr.

Yazrcr, tarayrcr ve monitdrlerin anza durumlan incelenir. Garanti kapsamrndaki yazrcr ve monit6rler yetkili servislere gdnderilir. Garanti
s[iresi dolanlafln tamiri birimimizce yaprlamadrBr igin tamir talep eden birime iade edilir. Birim kendi imkanlan tamiri drtanya yaptrrrr.

k) Anzal cihazrn bakrma gelisinden teslimine kadar tiim yaprlanlar adrm adrm teknik bakrm programrna itlenir.
ll Teslime hazrr malzemeler icin teknik bakrm programrnda teknik servis grkrg formu d[izenlenir birim adrna teslim alan kiSiye imzalatrlrr ve
ilgili dosyaya kaldrnlr.

Personel: Resul eknik Destek GruD Sorumlusu
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Saan.lma yolu lla ffrmedan galen clha ar dapoya ta$naral teslirn alnrr.
b) Muayene heyed tarafind.n mu.yenesl yeprlr.

TIF keCmek sursdyla &ryt Eltn. .hnrr.
Elrlmlerln t lcplednt lsunrda Rekt& ya da yadrnolarndan gelen yazh ya & s0zlil de&tm eml e.l Irup sorumlusua lledllr.
Gerekli kurulun ve kontrolle.d€o sonra taCimrth yaprlace& bidm^iti aranr.
Tesllm alnak tileaa gelan peEonela tutanal ka.ttltsnda teslimat yapdr,
TIF l€sllerek dh|r blrlme davredlllr,

lsorurlu Prrsondr Rasul SEP€Id tT.tnll D6tek Grup so.umlusul



H URDA KOMISYONTARI NA KATI LIM:

komlsvonlanna katrhm:

Universitemiz harcama birimlerinin talebi Uzerine, biligim malzemelerinin hurdaya iglemlemlerine nezaret
igin Uzman iiye srfatryla bir teknisyen gorevlendirilir.

b) ilgiliteknisyen mUmkiinse malzemeleri yerinde 96rmek suretiyle hurdaya ayrrma islemine nezaret eder.
Kayrttan dii5me tutanagrnr imzalar.

Sorumlu Personeh Resul eknik Destek

DI6ER BIRIMLER DAIRE BA'KANI
TEKNIK DESIET GRUP

SORUMTUSU
TEKNIK DESTEI( GRUBU

O



E-POSTA

DIGER BIRIMIER
ONIvERSfTEMIz

MENSUPIARI
DAIRE BA9KANI

SISIEM GRUP

SORUMLUSU
KUTtANtCt DESTEX BIRIMI

o
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H€cabr Atm.

al Kbls€l e-p6ta hesabr agma lgleml

Personelveya olrencinin gahs adrna alacaBr eposta hesabr igin, kendisine veril€n eposta Talep formunu doldurur,
Klglnln personeyoCrenci klmligi kontrol edillr ve hesabr aCrlarak, kullan|c| ad ve Sifte bilgileri verilir.

bl Totel kltllll Eln €-pocta h€sebr agna bleml
Eelirli bir birim, b0l0m, proje v.s. iletiSim icin resml yazrlar llglli kisinin imzasr ile g6nderilir.

yazr daire baskanr tarafrndan ilgili kiSlye havale edilir.
hesabr agrlrrve girlg bllglleri llgili birlm/bolUme gonderlllr.

P€rsonel: Hakan T Sorumlusu



E.POSTA KAPATMA

DI6ER BIRIMTER

E-posta Hesabr Kapatma

a) dgrenci e-posta hesaplan: Mezun olduktan sonra bir s0re daha aktif tutulmakta, kendilerine iinceden haber verilerek

bildirilen s0re sonunda hesaplan kapatrlmaktadrr.
Personel e-posta hesaplarr: Kiginin kurumdan iligigi kesilmesinden sonra bir siire daha aktif tutulmakta, kendisine

haber verilerek bildirilen s0re sonunda hesabr kapatrlmaktadrr (Emekli personelin e-posta hesaplarr

Personeh Hakan T



tisTEtERiNiE-POSTA N ACII-MASI:

olGrn alnlnarsn Bircl lsrrM DAIRE BASKANI SISTEM GRUP SORUMLUSU KUITANICI DESTE( BIRIMI

O
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E-posta Listeleri lglemleri :

Talep eden birim tarafrndan liste sorumlusunun belirtildili resmi yazr g6nderilir.

bl 6elen yazr daire bagkanr tarafindan il8ili kisiye havale edilir.
Liste agrhr, gerekli iglemler yaprlrr.

Talep eden birim tarafrndan belirlenmig olan liste sorumlusuna listeyi nasrl ydneteceiine dair etitim verilip,

listenin yonetimi teslim edilir.

I
I



WEB SAYFATARI ItE AIAN ADI

DI6ER BIRIMTER Blrcl lgrEM DAIRE BA$xANl SISTEM GRUP SORUMTUSU SISTEM GRUBU

t
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Sayfalan ve Alan Adlan lglemlerl :

) Talep eden birim tarafrndan web sayfasr sorumlusunun da belirtilditi resmi yaa gdnderilir.

bl Gelen yazr daire batkanr tarafrndan ilgili kigiye havale edilir.
DNS sunucuda alan adr agrlr.
web sunucuda alan tahsis edilir, Ftp erigimi igin hesap agrftr, veritabanr talebi varsa veritabanr olugturulur.

FTP ve veri tabanr kullanrcr ad ve gifreleri ilgili kigiye teslim edilir.
web tasanmrnl yapamayan birimler igin hazrrlanmrg olan web gablonumuz bulunmaktadrr. Talep eden birimler igin

yukandaki adrmlar uygulandrktan sonra, Sablon agrlan web alanlna yiiklenerel! y6netim panelini nasl kullanacaf,t

ilgili kisiye anlatrhr ve teslim edilir.

I



KABLOIU AG GRUP

SORUMTUSU

KABTOSUZ A6 ALWAPI

Kablosuz At Altyapr SahSmalan:
a) Kablosuz ag altyapr istekleri (aktif kablosuz ai cihaz vb) ilgili birim tarafrndan resmi yazryla ve RektorlUk kanalryla

lairemize ulagtrnlrr.

bl Daire Batkanr gelen yazryr inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.
c) Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte etiid gakgmasr yapar.

d) Deierlendirme sonucu konuya bath olarak yazrh ya da s6zlii $ekilde ilgill birime iletilir.
e) llgili birim teknik personeliyle 96rUgmeler yaprlrr ve yerinde kegif igin randevu ahnrr.

f) Kegif sonrasrnda yaprlacak igin maliyeti ve kullanrlacak 0riinler tespit edilir.
g) Efier depomuzda mevcut olmayan bir malzeme gerekiyor ise ilgili birim satnalma iglemlerine baglar.

Personel:



KABTOSUZ TAIEPTERI:

olGen alnlan-en Blrci l$rEM odnr aegrarr raarclu 16 enup
SORUMTUSU

raslotu 16 cnuau

^^-l O
Kablosuz Ag erisim talepleri (Diizenlenecek seminer siiresince kullanrlmak iizere toplu kablosuz aS erigim ihtiyacr vb.)

birim tarafrndan resmiyazryla ve RektiirlUk kanahyla dairemize ulagtnlrr.
Daire Ba5kanr gelen yazryr inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.
Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte ettid gahsmasr yapar.

dl Etild Calgmasr sonucunda gelen resmi yazrda tam olarak anlagrlmayan bir durum olmasr durumunda ilgili birim ile



M TALEPLER|:

Di6ER EIRIMtER Bltcl lgtEM DAIRE BA'KANI
KABIoTU A6 GRUP

SORUMTUSU
KABIoLU AG GRUBU

---l
H

O
Erl5lm Talepleri:

Erigim talepleri (kurum drgr ailardan kurum atrna erisim talepleri, kurum alrndan kurum drgr atlara erigim talepleri,
servislere erisim taleplerivb.) ilgili birim tarafrndan resmiyazryla ve Rekt6rliik kanalryla dairemize ulagtrrrhr.

Daire Baskanr gelen yazryr inceledikten sonra grup sorumlusuna iletir.
Grup sorumlusu ilgili personeli ile birlikte et0d gahgmasr yapar.

dl EtUd galgmasr sonucunda gelen resmi yazrda tam olarak anlagrlmayan bir durum olmast durumunda ilgili birim ile

konu netle$tirilir.
talebinin uvsun buunmasr durumunda islem eerceklestirilir,


