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GiRiS

Kitabin Amaci

Sure¢ Yoénetimi El Kitabi'nin amaci; YOBU Bilgi islem Daire Bagkanhginin,
kalite yonetim sisteminin ilgili standartlara uygun olarak olusturulmasi,
surekli gelistirmeye istinaden ihtiya¢c duydugu ve uyguladigi tim siregleri
tanimlamak ve bu sireclerin birbiri arasindaki etkilesimlerini aciklamaktir.
Kapsam

Bilgi islem Daire Bagkanhginin egitim ©gretim faaliyetleri, arastirma
faaliyetleri, topluma hizmet faaliyetleri ve idari personelin gorev, yetki,
sorumluluklarini, kurum igi iletisim faaliyetlerini ve belgeleri kapsamaktadir.
Her bir faaliyet icindeki birim personelinin gorevleri; detayl olarak islem,
stireg ve kalite planlarinda tanimlanmistir.

Siire¢ Yonetim Esaslan

Surec: Kaynaklarin kullaniimasiyla, girdilerin ¢iktilara dontsimini saglayan
sirali faaliyetler butinint ifade eder.

Ana Sureg: Kurumda, musteri taleplerinden itibaren, Griin ya da hizmet
temini faaliyetlerini yurGten ana fonksiyonlardir.

Alt Sureg: Baglamasi ve yurutilmesi ana sureclerin kontroliinde olan, ana
streclere destek veren sireclerdir.

Akis Semasi: Slregleri olusturan faaliyetlerin sirasini, faaliyetler, belgeler ve
bolimler/birimler arasi iliskilerin gosterilebilmesi icin kullanilan simgelerdir.

Sure¢ Sorumlusu: Sirecin  baslamasindan itibaren bitisine kadar
yonetilmesinden, dogru uygulandiginin kontroliinden, sire¢ performans
Olcimu icin veri toplanmasindan, toplanan verilerin analiz edilerek
toplantilara getirilmesinden sorumlu kisidir.



SEMBOL

TANIM

ANLAM

BASLANGIC-BITIS

Surecin baslangig ve bitis
noktalarini gosterir.

FAALIYET-ISLEM

Faaliyet ya da islemi gosterir.

aksiyon adimlarini anlatir.

O KARAR Karar noktasini gosterir.
BELGE islemde kullanilan  belgeyi
gOsterir.
BEKLEME Surecteki beklemeyi ya da
gecikmeyi gosterir.
Bilgisayarin hard diski gibi
VERIi KAYDI dogrudan erisilebilen veri
ambarini temsil eder.
Daha onceden ¢izilmis olmasi
ALT SUREC gereken akis semasini
gOsterir.
Kullanic tarafindan ~ manuel
I/ MANUEL GiRDi olarak sistemde alinacak

TASIMA HAREKET

AKIS YONU

KONTROL-ONAY

Yetkili amir  tarafindan
kontrol edilip onaylanan
noktayi ifade eder.




DEPOLAMA Uzun Sireli Depolama

Surec Girdisi: Strecin baslamasi icin gerekli hammadde, yardimci malzeme ve siirecin
baslamasini gerektiren kayit ya da dokiimanlardir.

Sure¢ Ciktisi: Strecin bir sonucu olarak ortaya ¢ikan, Urln, yart mamul, hizmet ve
bunlara iliskin kayit ya da dokiimanlardir.

Sure¢ Performansi: Strecin; etkinlik, verimlilik, cevrim suresi, esneklik ve kapasite gibi
ozellikleridir.

SUREC BELIRLEME VE GOZDEN GECIiRME

Siire¢ Belirleme
Bilgi islem Daire Baskanhgin’ da sirecler belirlenirken; kurumun ve
birimlerinin Grlin ve hizmet ortaya koyma faaliyetleri dikkate alinir.

Gozden Gegirme

Ana, alt ve destek slirecleri, belirli donemlerde diizenlenen gézden gegirme
toplantilarinda, kalite yodnetim temsilcisinin  gorigleri  ve Onerileri
dogrultusunda gozden gegirilir.

1.1 TEKNIK DESTEK BiRiM iSLERi SURECLERI




1.1.1 Teknik Destek islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanhgi
Siire¢ Adi Teknik Destek islemleri
Form Yayin Tarihi | Siirim Numarasi

Siirenin Amaci

Birimlerden ve Personellerden gelen sorunlara, ilgili personelin yonlendirerek ¢éziime
kavusturulmasini saglamak.

Siiregteki Sorumluluklar

> Talep eden Birim /Personel

> Bilgi islem Daire Baskanlig
» Admin
> llgili Personel
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
» Talep/ Sorun (Yazili Web site izerinden) » Sorunun ¢ozimi

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

> EBYS Uzerinde mevcut resmi belgeler

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

Teknik Destek islemleri Akis Cizelgesi




Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS Uzerinden talep yapilir

Resmi yazinin ilgili
personele ulasmasi

idareci gelen sorun
talebini ilgili
personele
yonlendirmesini
yapar.

ilgili personel soruna dair gerekli islemleri
uygulayarak ¢éziime kavusturur.

— T
D

Sorun ¢6ziime kavustuktan sonra
geri bildirim yapilir.

k/

Belge

is Akisi

Sorumlu




EBYS (izerinden talep

>

Teknik Destek talebi yapan
birim/personel platform
lizerinden sorunu aciklayici
sekilde yazarak basvuru
yapar.

Teknik Destek lizerinde
yetkili personel
bilgilendirilir.

ilgili personel talebi is akis
sirecine alir ve gerekli
calismayi baslatarak
sonuglandirir.

Talep eden Birim/Personel

idareci

ilgili personel

1.1.2 Giivenlik Sistemleri Ariza Kayit islem Siiregleri




BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanhgi
Siire¢ Adi Glivenlik Sistemleri Ariza islemleri
Form Yayin Tarihi Siirlim Numarasi

Siuirecin Amaci

Kampiis icerisinde bulunan Sabit ve Hareketli kameralarin calismasi ve diizenli kayit edilmelerinin
kontroliini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Glvenlik Amirligi
> Bilgi islem kamera personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilan

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Suirecte Karsilagilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler

> iklimsel sartlarin elektronik cihazlara olumsuz etkileri

Giivenlik Kamera Ariza islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim ‘ Bilgi islem




Asama

EBYS Uzerinden talep yapilir

Resmi yazinin ilgili
personele ulasmasi

idareci gelen sorun
talebini ilgili
personele
yonlendirmesini
yapar.

ilgili personel soruna dair gerekli islemleri
uygulayarak ¢éziime kavusturur.

T
-

Sorun ¢6zlime kavustuktan sonra
geri bildirim yapilir.

\_//

Belge

is Akisi

Sorumlu




Guvenlik amirliginden basvuru
veya talep

>

Teknik Destek talebi yapan
birim/personel platform
lizerinden sorunu aciklayici
sekilde yazarak basvuru
yapar.

Teknik Destek lizerinde
yetkili personel
bilgilendirilir.

ilgili personel talebi is akis
sirecine alir ve gerekli
calismayi baslatarak
neticeyi platform Gzerinden
raporlandirir.

Talep eden Birim/Personel

idareci

ilgili personel
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1.2 SISTEM GURUBU i$ AKIS SURECLERI

1.2.1 Sunucu Tahsis islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanhgi
Siireg Adi Sunucu Tahsis islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siuirecin Amaci

ihtiya¢ duyulan Birimler icin gerekli olan yayinlarin/bilgilerin yapilmasini saglamak amaciyla
sunucu/server tahsisini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Talep eden birim
> Bilgi islem Daire Baskanlgi
> Bilgi islem Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Sunucu Talebi » Hizmete hazir sunucu

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Suirecte Karsilagilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler
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Sunucu Tahsis islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

Gerekli birimlerin ihtiyaci
dogrultusunda EBYS lizerinden

talep.

Talep edilen
Sunucu/Server
tahsisi icin gerekli
hazirlik yapilir.

Sunucu kurulumundan sonra

gerekli kontrol yapilir.

Server/Sunucu hizmete

sunulu, yayini yapilir.

12




Belge

is Akisi

Sorumlu

ihtiyag duyulan birim EBYS
Gzerinden talep génderir.

>

Sunucu/Server ihtiyaci
olan birim talebini

yapar.

Sunucu talebi i¢in
gerekli donanimsal ve
yazilimsal alt yapi
hazirlanir.
Sunucu/Server icin

yasam slresi belirlenir.

Hizmete hazir hale
gelen sunucu yayini

yapilir.

ihtiyag duyan birim

Bilgi islem

Bilgi islem
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1.3 NETWORK GRUBU i$ AKIS SURECLERI

1.3.1 internet Erisim islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanlig
Siire¢ Adi internet erisim islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yeni géreve baslamamis veya egitim-6gretime yeni baslayan 6grenciler icin kablolu/kablosuz
internet erisimini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> internet erisimi almak isteyen Personel/Ogrenci
> Bilgi islem Daire Baskanlig
> Bilgi islem Personeli

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilan

> internet Erisim talebi (internet form) > internete erisim

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

Suirecte Karsilagilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler

internet erisimi isteyen personelin Bilgi islem Daire Baskanligini telefon ile arayarak onay istemesi.
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internet Erisim islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

Personel Daire Baskanligi veya
Ogrenci Isleri daire

ilgili bilgi islem personeline

baskanligindan personel veya

ogrenci bilgileri toplu olarak alinir

bilgilerin ulasmasi

Merkezi Kimlik Sistemi
Uzerinde personel veya
ogrenci bilgileri tanimlanir.

Hesap islemleri Modull
lizerinden personel veya
Ogrenci bilgilerini
yapilandirir ve erisim saglar.
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Personel Daire Baskanligi ve
Ogrenci Isleri daire
Baskanligindan bilgilerin
gonderimi

> Personel ve 6grenci
bilgileri toplanir.

» Personel ve 6grenci
bilgileri Merkezi Kimlik
Dogrulama sistemine
tanimlanir.

» Personel ve 6grenci
Hesap islemleri
Modyiiliinden bilgilerini
dizenleyerek erisim
saglar.

Personel Daire Baskanligi
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig

Bilgi islem

Personel-Ogrenci
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1.3.2 Fakiilte/Birim internet Altyapi islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi

Bilgi islem Daire Baskanlig

Siire¢ Adi

internet Altyapi islemleri

Form Yayin Tarihi |

Suiriim Numarasi

Siirecin Amaci

Universite biinyesinde yeni acilan/kurulan bina/fakiilteler icin gerekli internet altyapisinin

saglanmasi.

Siirecteki Sorumlular

» Bina yapiminda sorumlu firma
> Bilgi islem Daire Baskanlig
> Bilgiislem

Surecin Girdileri

Siirecin Ciktilar

» Fakilte/Bina yetkililerinden gelen talep
> Bilgi islem yetkililerinin &n incelemesi

> internet erisiminin saglanmis olmasi
> Personel ve Ogrencilerin internetten
faydalanabilmesi

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

> internet erisiminin personel ve 6grenciler tarafindan kullanilabilmesi

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler

> Fiber cekilecek binalarin altyapi planlarinin olmamasi
> Binadaki Sistem odasl olarak tasarlanan odanin standartlara uygun olmamasi
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Fakiilte/Birim internet Altyapi islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS iizerinden internet
altyapisi istenen birimden

EBYS Uzerinde talep kaydi
yapilmis olur.

talep gelir ve belge

olusturulur.

.

|

Gelen talep Bilgi islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Bina/Fakdilte konumuna gére Fiber altyapi
hazirhgi yapilir.

Fiber altyapi ¢alismasi
sonrasinda gerekli
anahtarlamalar ve ayarlamalar
yapildiktan sonra internet
erisimine agihr.

18




Belge

is Akisi

Sorumlu

ihtiya¢ duyulan birim tarafindan
EBYS lizerinden talep yapilir.

>

Bina/Fakdlte icin EBYS

Gzerinden talep yapilir.
Gereksinimler belirtilir.

internet altyapisi igin
gerekli olan inceleme
ve arastirma baslatilir.

Fiber ¢cekimi,
anahtarlama, gerekli
konfiglirasyonlar

yapilir.

internet erisim testi
yapilir ve hizmete
sunulur.

ihtiya¢ duyan birim

Bilgi islem

Bilgi islem

Bilgi islem
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Bilgisayar Laboratuvarlarinin Kurulumu ve internet Erisim islemleri

1.3.3 Bilgisayar Laboratuvarlarinin Kurulumu ve internet Erisimi

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanhgi

Siire¢ Adi Bilgisayar Laboratuvarlarinin Kurulumu ve
internet Erisimi

Form Yayin Tarihi | Siirim Numarasi \

Siuirecin Amaci

Universite dgrencilerinin bilgisayar laboratuvarlari ihtiyacini karsilamak ve internet
erisiminden faydalanabilmeleri icin gerekli altyapiyi saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Laboratuvar kurulmasi gereken bina yetkili personeli
> Bilgi islem Daire Bagkanlig

> Bilgiislem
Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> Laboratuvar icin yetkililerinden gelen » Laboratuvar kurulumu ve internet
talep erisiminin saglanmis olmasi
> Bilgi islem yetkililerinin &n incelemesi » Ogrencilerin Laboratuvardan ve
internetten faydalanabilmesi

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

> Amaclanan derslerin sorunsuz bir sekilde laboratuvarlarda gergeklesmesi

Siirecte Karsilagilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler

> Laboratuvar olarak distintlen yerin Laboratuvar sartlarina uymamasi
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Bilgisayar Laboratuvarlarinin Kurulumu ve internet Erisimi islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim Bilgi islem

Asama

EBYS lzerinden
Laboratuvar kurulumu ve

EBYS Uzerinde talep kaydi
yapilmis olur.

internet erisimi igin

birimden talep yapilir.

.

|

Gelen talebin, Bilgi islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Altyapi calismasi ve Bilgisayar kurulumlari
yapilir.

Kurulumlar sonrasi gerekli
ayarlamalar yapilarak test edilir
ve hizmete sunulur vaziyette
yetkiliye teslim edilir.
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Belge

is Akisi

Sorumlu

>

ihtiya¢ duyulan
Laboratuvar ve altyapisi
icin EBYS (izerinden talep

yapilir.

>

Laboratuvar ve
internet altyapisi igin
EBYS lzerinden talep
yapilir. Gereksinimler
belirtilir.

Laboratuvar ve
internet altyapisi igin
gerekli olan inceleme
ve arastirma baslatilir.

Gerekli malzeme ve
araclarla gerekli
calismalar yapilmaya
baslanir.

Calismalar bittikten
sonra testleri yapilan
Laboratuvar yetkililere
teslim edilir.

ihtiya¢ duyan birim

Bilgi islem

Bilgi islem

Bilgi islem
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1.3.4 Ag Cihazlari Yapilandirma ve Giincelleme islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi

Bilgi islem Daire Baskanlig

Siire¢ Adi

Ag Cihazlar Yapilandirma ve Glincelleme

Form Yayin Tarihi |

Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Sistemlerdeki glivenlik agiklarini gidermek, Ag cihazlarinin son giincel versiyonlarini yiklemesini

saglamak

Siirecteki Sorumlular

> Bilgi islem Daire baskanlig
» Network yOneticisi

Surecin Girdileri

Siirecin Ciktilari

> Cihazlarin giincelleme uyarisi
> Periyodik zaman gizelgesi

> Glincellenmis son versiyonlarin yukli
olmasi

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

» Cihazlarin gtivenlik agiklarinin giderilmis olmasi

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Ag Cihazlari Yapilandirma ve Giincelleme islemleri Akis Cizelgesi

Bilgi islem

Asama

Periyodik bakimi gelen
veya glincelleme uyarisi
veren cihazlarin kontroli

yapilir.

Son stirim
arastirilir varsa
glvenlik agiklari

tespit edilir.

Yapilan arastirma sonrasinda giivenlik agiklari
giderilir. Cihazlara son versiyon OS glincellemesi

yapilir.

}

Kurulumlar sonrasi gerekli

ayarlamalar yapilarak test edilir,
¢alisir halde hizmete sunulur.

24




Belge

is Akisi

Sorumlu

> Periyodik siresi gelen
veya glincelleme uyarisi
veren cihaz kontrolu

yapilir.

> Periyodik siresi gelen
veya glincelleme
uyarisi veren cihazlarin
tespiti yapilir

» Guncel OS
glincellemesi yapilarak
aciklarin kapatildigi
test edilir.

Bilgi islem Personeli

Bilgi islem Personeli

25




1.4 Elektronik Belge Yonetim Sistemi Akis Siiregleri

1.4.1 Birim Kayit ve Giincelleme islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Siire¢ Adi Birim Kayit ve Giincelleme islemleri
Form Yayin Tarihi Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Yeni acilacak ya da pasiflestirilecek birimlerin sistemde glincelleme islemlerini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> lgili Birim
> Bilgi islem Daire Baskanlig
» EBYS Sorumlusu

Siirecin Girdileri Siirecin Giktilan
> llgili Birimin EBYS’de resmi yaziyla talep > Birim Listesi
olusturmasi

> Glincellenecek Birim Bilgileri

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Yozgat Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Resmi yazismalarda gerekli yazilarin is akisinin dogru ve etkin sekilde gerceklestiriimesinin
saglanmasi.

Siirecte Karsilagilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler
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Birim Kayit ve Giincelleme islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS uizerinden
olusturulacak ya da

EBYS Uzerinde talep kaydi
yapilmis olur.

pasiflestirilecek birimler

icin resmi yazi olusturulur.

Gelen talebin, Bilgi islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Birim yazida istenilen sekilde olusturulur
ya da pasiflestirilir.

Glncelleme igsleminden sonra

ilgili birim bilgilendirilir.
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Belge is Akisi Sorumlu
EBYS lzerinden gonderilen talep > llgili Birim tarafindan ilgili Birim
yazisl EBYS lzerinden talep
yazisi gonderilir.
> llgili yazi Bilgi islem Bilgi islem Daire Bagkanlig
birim amiri ve ilgili
sorumlu tarafindan
incelenir.
» Gerekli kayit ve EBYS Sorumlusu

giincelleme islemleri
yapilir.
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1.4.2 Elektronik Belge Yénetim Sistemi E-imza Siireci islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Siireg Adi E-imza Siireci
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

idari gérevi olan akademik ve idari personel icin elektronik imza temin edilmesi.

Siirecteki Sorumlular

Personel
Bilgi islem Daire Baskanligi
EBYS Sorumlusu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> EBYS Uzerinden gonderilen talep yazisi. E-imza (Nitelikli Elektronik Sertifika ve Kart
> E-imza istenilen personelin kisisel Okuyucu)
bilgileri.

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Yozgat Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

Personelin imza islemlerini elektronik ortamda gerceklestirip islemlerin daha hizli ve glivenilir sekilde
gerceklestirilmesinin saglanmasi.

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Elektronik Belge Yonetim Sistemi E-imza Siireci islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS Uzerinden imza
yetkisi bulunan personel

EBYS Uzerinde talep kaydi

yapilmis olur.

icin talep yazisi
olusturulur.

Gelen talep, birim
amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirilir.

Kamu Sertifikasyon Merkeziyle iletisime
gecilerek siireg baslatilir.

v

Kamu SM tarafindan

gonderilen form personel
tarafindan doldurulup
EBYS birimine teslim edilir.

Teslim edilen form EBYS’de olusturulan tst
yaziyla Kamu SM’ye gonderilir.

Uretilen e-imza kisinin

kendisine kurye ile teslim
edilir.
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Belge

is Akisi

Sorumlu

EBYS (izerinden personel
bilgilerinin de yer aldigi resmi
yazi

>

EBYS Uzerinden imza
yetkisi bulunan
personel i¢in resmi yazi
gonderilir.
Gonderilen yazi birim
amiri ve sorumlu
personel tarafindan
incelenip
degerlendirilir.

Kamu Sertifikasyon
Merkezi'yle iletisime
gecilir.

Kamu SM tarafindan
kullanicinin mail
adresine génderilen
form doldurulup EBYS
birimine teslim edilir.
Teslim alinan form Ust
yaziyla beraber Kamu
SM’ye gonderilir.
Uretilen e-imza kisinin
kendisine kuryeyle
teslim edilir.

E-imza talebinde bulunan personel
ve ilgili Birim

Bilgi islem daire Bagkanlig

EBYS Sorumlusu
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1.4.3 Elektronik belge Yonetim sistemi Form Tasarim islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi Elektronik belge Yonetim sistemi
Siire¢ Adi Form Tasarim islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Resmi islemler icin kurumda kullanilacak formlarin EBYS’de olusturulmasi ve diizenlenmesi
islemlerinin yapiimasi saglanmaktadir.

Siirecteki Sorumlular

» Form talebinde bulunan birim
> Bilgi islem Daire Baskanlig
> EBYS Sorumlusu

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar
> llgili Birimin EBYS’de resmi yaziyla talep > Hazirlanan form
olusturmasi

» Olusturulacak form taslagi

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Yozgat Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

ilgili yazilarin belirli bir formatta hazirlanarak islemlerin daha hizli ve kolay gerceklestiriimesinin
saglanmasi.

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Form Tasarim islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS Uzerinden
olusturulacak form

EBYS Uzerinde talep kaydi
yapilmis olur.

taslaginin resmi yaziyla

bildirilmesi

Gelen talebin, Bilgi islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Form istenilen sekilde tasarlanir, is akislari
hazirlanir.

A 4
Hazirlanan form uygun
formatta sisteme

aktarilmis olur.

Degisiklik sonrasi sistem
Uzerinden gerekli duyuru yapilr.
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Belge is Akisi Sorumlu
Form Taslagi > llgili Birim tarafindan ilgili Birim
form taslagi
EBYS lzerinden gonderilen resmi dizenlenir.
yazl » Olusturulan form Bilgi islem Daire Baskanligi

taslagl EBYS lizerinden
resmi yaziyla
gonderilir.

Gerekli tasarim
islemleri yapilr.

Form sisteme
kaydedilir.

EBYS Sorumlusu
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1.4.4Elektronik Belge Yonetim Sistemi Personel Kayit ve Giincelleme islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Siire¢ Adi Personel Kayit ve Giincelleme islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Kuruma yeni atanmis personellerin sisteme ilk kayit islemlerinin yapilmasi ve kullaniciya ait bilgilerin
gerektiginde glincellenmesini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

Personel

Personelin Gorev Yaptigi Birim
Bilgi islem Daire Baskanligi
EBYS KoordinatorlGgi

EBYS Sorumlusu

VVVYVYYVY

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari

> Birimin personel adina basvurusu (Resmi > Kullanicr Listesi
Yaziyla)

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

» Yozgat Bozok Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi

Siirecin Performans Gostergeleri

» Kurum personelinin resmi yazismalari hizli ve etkin sekilde gerceklestirmesini n saglanmasi.

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Personel Kayit ve Giincelleme islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS lizerinden, birim
tarafindan personel

EBYS Uzerinde talep kaydi
yapilmis olur

bilgileri belirtilerek resmi

yazi olusturulur.

.

|

Gelen talebin, Bilgi islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Yazida istenilen talep dogrultusunda EBYS
Sorumlusu tarafindan, personel kayit
islemleri ya da durum giincelleme islemleri
yapilir.

islemler sonrasi ilgili birim

bilgilendirilir.
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Belge

is Akisi

Sorumlu

EBYS (izerinden olusturulan yazi

>

Personelin birimde
goreve baslangic
yaptigi tarih itibariyle
birim personeli
tarafindan kayit icin
gerekli yazi yazilir.
Gonderilen yazi Bilgi
islem Daire baskanhgi
tarafindan

degerlendirmeye alinir.

istenilen talep
dogrultusunda gerekli

islemler gerceklestirilir.

Personelin Gorevlendirildigi Birim

Bilgi islem Daire Baskanligi

EBYS Sorumlusu
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1.5 WEB - YAZILIM GURUBU i$ AKIS SURECLERI

1.5.1 Web Sayfasi Sorumlusu Tanimlama

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREG YONETIM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanhgi
Siire¢ Adi Web Sayfasi Sorumlusu Tanimlama
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi

Siuirecin Amaci

Web Sayfasi Sorumlusu Tanimlama islemleri

Siirecteki Sorumlular

> Talep Eden Birim
> Bilgiislem
> Bilgiislem ilgili Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilari
> Birim Amiri tarafindan talebin » Gorevli personelin web sayfasi icin
olusturulmasi yetkilendirmesi.

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

> Web sayfasi sorumlusu tanimlanmasi yapilir.

Suirecte Karsilagilan Sorunlar/Gugliikler/Riskler
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Web Sayfasi Sorumlusu Tanimlama islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

Birimlerden web sitesi

sorumlusunun

Gelen Talep ilgili bilgi

islem bolimiine

tanimlanmasi/degistirilmesi
talebi gelir. Talep EBYS
lUzerinden gelir.

yonlendirilir.

L

|

Gelen talebin, Bilgi Islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Web sayfasi sorumlusunun
degistirilmesi/tanimlanmasi islemleri
yapilr.

islemler bittikten sonra

ilgili birime bilgi verilir.
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Belge is Akisi Sorumlu
Web Sayfasi sorumlusu > llgili birim EBYS ilgili Birim amiri
tanimlama talep istegi ve formu Platformundan talebini
olusturulur. yapar.
> Bilgi islem gelen talebi | Bilgi islem Amiri
ilgili bolime
yonlendirir.
> Gelen Talep ilgili Bilgi Islem Yazilim Blimii

personeller tarafindan
degerlendirilerek
calisma baslatilr.
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1.5.2 Web Sitesi Talep islemleri

BiLGi iSLEM DAIRE BASKANLIGI SUREC YONETiM FORMU

Birim Adi Bilgi islem Daire Baskanlig
Siireg Adi Web Sitesi Talep islemleri
Form Yayin Tarihi | Siiriim Numarasi \

Siirecin Amaci

Birimlerden talep edilen web sitesinin olusturulmasini saglamak.

Siirecteki Sorumlular

> Talep Eden Birim
> Bilgiislem
> Bilgiislem ilgili Personel

Siirecin Girdileri Siirecin Ciktilar

> Birimler tarafindan talebin olusturulmasi > Web sitenin yapilmasi

ilgili Mevzuat (Kanun/Yénetmelik/Standart Maddeleri)

Siirecin Performans Gostergeleri

» Web Sitesinin yayinlanmasi

Surecte Karsilasilan Sorunlar/Giigliikler/Riskler
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Web Sitesinin Olusturulmasi islemleri Akis Cizelgesi

Talep Eden Birim

Bilgi islem

Asama

EBYS Uzerinden birimlerin

Gelen Talep ilgili bilgi

islem bolimiine

web sitesi talebi gelir.

yonlendirilir.

L

|

Gelen talebin, Bilgi islem
birim amiri ve sorumlu
personel tarafindan
degerlendirmesi yapilir

Altyapi calismasi ve web sitesinin
kurulmasi yapilir.

Kurulumlar sonrasi gerekli
ayarlamalar yapilarak test edilir
ve hizmete sunulur vaziyette
birim sorumlusuna bilgi ve yetki
verilir.
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Belge

is Akisi

Sorumlu

Web Sitesi talep istegi ve formu
olusturulur.

>

ilgili birim EBYS ve ya
Teknik Destek
Platformundan talebini

yapar.

Bilgi islem gelen talebi
ilgili bolime
yonlendirir.

Gelen Talep ilgili
personeller tarafindan
degerlendirilerek
¢alisma baslatilir.

ilgili Birim amiri ve birim web
sorumlusu

idareci

Bilgi islem
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