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1. AMAC

Bu Prosediir, T.C. istanbul Kiiltiir Universitesinde yeni ise baglayacak personelin bilgi sistemleri ekipmanlarinin, donanim

ve yazilm gereksinimlerinin temin edilmesi islemlerinde izleyecegi adimlari ortaya koyar.

2. KAPSAM
Bu Prosediir, yeni ise baslayacak kurum personelinin kullanimina verilecek olan bilgi sistemleri donanimlarinin (Masausti
bilgisayar, notebook, tablet, masa telefonu, projeksiyon, vb.) ve kullanacagi yazilimlarin T.C. istanbul Kiiltiir Universitesi
Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Bagkanhg tarafindan temin edilmis ve biitgelenmis kurumsal lisans sinirlari igcinde
Olgusiinde temin edilmesi, ayarlarinin ve gerekli tanimlamalarinin yapilmasi ve personele teslim edilmesi asamalarini

kapsamaktadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

KISALTMALAR | TANIMLAR

iKU T.C. istanbul Kiltar Universitesi

BSTDB Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Baskanhgi
AB Ayniyat Birimi

iKDB insan Kaynaklari Daire Bagkanhgi

DHDB Destek Hizmetleri Daire Baskanlgi

4. iLGiLi DOKUMANLAR

No iLGILI ARACLAR

1 EK-1 Teslim Tutanagi

2 EK-2 Duran Varlik Uriin Kullanicisi Bilgi Formu

5. ASAMALAR

Yeni ise girisi yapacak personelin IKDB tarafindan bildirimlerinin yapilmasi sonrasinda islemler asagidaki asamalarda

yapilmaktadir. Buna gore;
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5.1. BUTCGE

Her yil dénem sonunda BSTDB tarafindan yeni dénemde alinacak personeller icin Akademik ve idari kadro
yoneticilerine biitce portali agilir. Akademik ve idari kadro yoneticileri portal tizerinden alimi yapilmasi planlanan yeni

personelleri igin bilgi sistemleri donanim ve yazilim taleplerini girerler.

Portal Gizerinden alinan talepler birlestirilir. ise alimi yapilmasi planlanan yeni personel talepleri verisi, yeni dénem

bilgi sistemleri donanim ve yazilim alim ihalesinde kullanilr.

Portal Gzerinden girisi unutulan veya ihale igindeki adetlerin disinda kalan bilgi teknolojileri donanim ve yazilim

istekleri karsilanmaz.

ihaleye konu olan bilgi sistemleri donanimlari temin edildikten sonra BSTDB Destek Birimi tarafindan genel

kurulumlari yapilip hazir halde depoda bekletilir.

Eger yeni personel ayrilan bir personelin yerine gelmis ise, ayrilan personelin bilgi sistemleri donanimlari kendisine
BSTDB tarafindan tahsis edilir.

5.2.  BILDIRIM

iKDB tarafindan is girisi yapilacak personelin bilgisi elektronik posta ile BSTDB Destek Muidiirii ve ilgili birim icerisindeki
yetkili kisilere ulastirilir. istisnai durumlarda iist ydnetim tarafindan da bu tarz bir bilgilendirme yapilabilir. Ust yonetim
bildirimi yazili yapabilecegi gibi s6zlii olarak da yapabilir. S6zli yapilan bildirimler daha sonra kayit altina alinmasi
bakimindan yazili hale getirilerek ilgili kisilerle paylasilir. BSTDB Destek Midiirii ise baslayan personele iliskin yapilacak
islemleri is takip listesine ekler.

5.3. KURULUM

ise baslama tarihinden bir giin dnce BSTDB Destek Biriminden bir Destek Uzmani AB deposunda bulunan bilgi
sistemleri donanimlarini AB’den teslim alip yeni personelin masasina konumlandirir. Oda kapali ise odanin agilmasi igin
DHDB ile iletisime gecilir ve bir adet giivenlik gorevlisi esliginde bilgi sistemleri donanimlari yeni personelin masasina

konumlandirilir.

is baslangi¢ tarihinde BSTDB Destek Biriminden bir Destek Uzmani yeni personel ile iletisime geger. iletisim sonrasi
sadece kullanicinin bildigi ve kendisinin sahsen girmesi gereken sifre yardimiyla kurulumun tamamlanmasi saglanir.

(Outlook vb.)

Yeni personelin Ust Yoneticinin yazili talebi ile Sistem Ydneticileri ve Destek Birimi tarafindan isten ayriimis personelin

verileri yeni personelin bilgi sistemleri donanimlarina yiklenir.

BSTDB tarafindan olusturulmus Teslim Tutanagi, Destek Uzmani ve Yeni Personel tarafindan iki niisha olarak karsilikh

imzalanir.
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5.4.  YETKILENDIRME
Otomasyon sisteminin (SAP) tiimlesik entegrasyonu sayesinde iKDB is girisini gerceklestirdiginde SAP Orion sistemi
tarafindan yeni personelin tanimli is pozisyonuna gore yetkilendirmeler otomatik yapilir. Yeni personelin tiim 6zel erisim

yetkileri personelin Ust Yéneticisinin yazil talebi ile Sistem Yéneticileri tarafindan olusturulur.
5.5. TESLIM
Destek Uzmani tarafindan Duran Varlik Uriin Kullanicisi Bilgi Formu doldurulur. Teslim alinan ve verilen kisi, B&lim,

Marka, Model, Duran Varlik Numarasi, islemci, Ram, Disk Kapasitesi ve Seri Numarasi bilgilerinin bulundugu bu form

AB’ye elektronik posta yoluyla génderilir.

AB BSTDB tarafindan génderilen Duran Varlik Uriin Kullanicisi Bilgi Formunu isleme alir. Kendi ayniyatini

prosediirlerini isleme koyar.
6. REVIiZYON BILGISI

Revizyon Yiirarluk .
i Revizyon Tanimi Hazirlayanlar

Numarasi Tarihi
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