. T.C. o _ . Dok. No: 1A/007/01
_\’\Fj BA}»‘% BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI Ik Yaymn Tar.: 2.11.2022

&’\v P Bilgi islem Daire Baskanhg
= \17 < Rev. No/Tar.: 00/...
o L b -
“ _/cf? y . . . Sayfal/1
O)Og x g’a\}' AG ARIZALARI IS AKIS SURECI

Sorumlular

Faaliyet/Agiklama

Daire Bagkani

Dokiiman/Kayit

Sube Mudara Birimlerden telefon, mail ve UBYS Telefon
tizerinden gelen ag arizalari ariza
lgili Personel ;gslslﬁa alarak islaht igin islem A arizalarinin islahi Mail
UBYS
Daire Baskani
P Ag cihazlari tizerinden kontroller yapilir. Telefon
SUbe Mddard Arizanin oldugu binanin teknik ve/veya
. idari sorumlusu ile iletisime gegilir. Cihaza . .
Ilgili Personel uzaktan erigimi engelleyen kosul varsa Ag arizalarinin islahi Mail
gidertilir.
UBYS
Y
Daire Baskani Ariza uzaktan Telefon
yapilan miidahale
e ile dizelirse Ariza kaydindan manuel .
Sube Mudurl yaindar Mail
olarak dugdrulir.
Ilgili Personel HAYIR EVET 1> UBYS
Daire Baskani
Telefon
Sube Midari
_ Ariza mahalline gidilir. Gerekli miidahale Ag arizalarinin islahi Mail
Iigili Personel sonucunda ariza giderilir.
UBYS
Daire Baskani Telefon
PRI Ariza kaydindan manuel olarak
sube Midard diigiiriiliir. Ag arizalarinin islahi Mail
Iigili Personel UBYS

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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ALAN ADI TAHSISI iS AKIS SURECI

Sayfall/l

is AKISI

FAALIYET/AGIKLAMA

DOKUMAN /
KAYIT

SORUMLULAR

Sistem Yonetimi ve

DNS Sunucusuna alan adi

edilebilecek alan adi
mi1?

Destek Grubu DNS Sunucusuna alan adi tahsisi . . Gorev tanimi
tahsisi islemleri.
Sistem Ydnetimi ve A?F ac\j(l res.ml .yua?zLilli-ta:ep Go t
Destek Grubu Alan ad1 talebi edilir. Yazi .n;erlgln eki alan | Gorev tanimi
adina gore islemler yapilir. UBYS
EVET ise slire¢ devam eder.
Sistem Yénetimi Talep edilen alan ad1 AYIR Ise s.tfreg
istem Yonetimi ve kriterlere uygun tahsis sonlandirihir. llgili alan adi i}
Destek Grubu " tahsis edilemeyecegi, fakat Gorev tanimi

farkh bir alan adi
verilebilecegi bildirilir. Farkh
alan adi isteniyorsa slireg
yeniden baslar.

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

Alan adi DNS kaydi

Alan adi kaydi DNS’e girilir.

Gorev tanimi

Sistem Yonetimi ve {iletisim kanallart il : donii Resmi iletisim kanallari ile Gorev tanimi
Destek Grubu Resmi iletisim anal ar1 ile geri doniis i ) i UBYS
yapilir. g s yapilir. E-posta
Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu Islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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DMO Web
_— Ihtiyag duyulan mal/malzeme belirlenerek sayfasindan ihtiyag
Teknik lemet!er DMO web sayfasindan E-Satis Teknik duyulan trtinler
Sube Midirligi Ozellikleri ¢iktis1 alinir ve imzalanarak EeSp't_ ed”," Ve ..
yaz1 ekinde Bilgi Islem Daire Baskanligina 6zellikleri ¢iktr UBYS
letilir. alinir.
Hayir ise Rektorliik
Makamindan
idari Hizmetler . } O0denek aktarimi ya | Program Biitce Sistemi
Sube Midiirligi Odenek kontrolii da odenek istemi | https:/programbutce.sbb
& yapilir. yapilir. .gov.tr/
Evet ise  siireg
Evet “b devam eder.
Satin alimin ve
6denegin uygun
olmasi durumunda
Idari Hizmetler Piyasa Fiyat
Sube Miidiirliigi Komisyonu ve UBYS
Olur alinur. Muayene ve Kabul
Komisyonu iiyeleri
belirtilerek olur
l almur.
l Devlet Malzeme
Idari Hizmetler Uriinler DMO Sayfasindan sepete S,[izlulrgl?fgj ‘]?/gtl)ge DMO
Sube Midirligu eklenerek ¢iktisi alinir, Gergeklestirme sayfasindan sepete
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine eklenen iiriinlerin
imzalatilir. ¢iktist alinir ve
onaylanir.
Idari Hizmetler Harcama Talimati Onay1 alinarak 6n Hazine ve Maliye MYS
Sube Midirligi ddeme kredi olacak sekilde Odeme Bakanligi Mali
Emri Belgesi diizenlenir. Yonetim Sistemi
S Strateji Gelistirme Daire Bagkanli§ina Strateji Gelistirme
Idari Hizmetler evraklar gonderilir ve kredinin Daire
Sube Miidirligi yatirildigina dair dekont beklenir. Baskanligindan Dekont
dekont beklenir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Strateji Gelistirme
- Daire
Bagkanligindan
¢ dekont geldiginde
DMO Web sayfasindan siparis verilir ve DMO Web
dekont ve 6deme emri DMO sitemine sayfasindan siparig
. yiiklenir ve 6deme gergeklestirilir. verilir ve gelen
Idari Hizmetler dekont ve 6deme DMO

Sube Miidiirliigii

emri DMO sitemine
yiiklenir: DMO’dan
tahsilat bildirimi
onay1 beklenir ve
onay geldiginden
6deme bekleyen
islemlerden 6deme

gerceklestirilir.
. DMO Miidiirligiine )
Idari Hizmetler DMO siparis mektubu yazilir. dekont fis numarasi UBYS
Sube Midiirligii belirtilerek siparis

mektubu yazilir.

Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

Uriinler geldiginde Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan kontrolil yapilir.

Uriinler Muayene
ve Kabul
Komisyonu
tarafindan incelenir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

Uriinler uygun mu?

Hay1r ise DMO ile
baglanti kurulur.

Evet ise siire¢
devam eder.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

[dari Hizmetler
Sube Midirligi

v

irsaliye ile DMOQO’ya yaz1 yazilir.

Teslim-Teselliim Belgesi hazirlanarak

Teslim-Teselliim
Belgesi
hazirlanarak
firmadan gelen
irsaliye eklenerek
DMO’ya Malzeme
Teslim Alim1 yazis1
yazilir.

UBYS

Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

DMO Sisteminden
Hesabim
bolimiinden
faturanin sisteme
yiiklenip
yiikklenmedigi

MYS

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesind¢, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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kontrol edilir.
Fatura kesilince
muayene ve kabuli
ve MYS’den tasinir
kayd1 yapilir.

Odeme emri kredi

Odeme emri diizenlenerek kredi mghsup gdilerek
kapatilir. diizenlenir ve avans MY'S

kapatilir. Tasinur,

harcama ile

I iligkilendirilir.

[dari Hizmetler
Sube Miidiirligi

Evraklar Strateji
Gelistirme Daire

[dari Hizmetler

e T . . ) Bagkanligina
Sube Miidiirligi EwaklarkSH?t?Jl Ge'1.1§t1rn_1le_: Daire gonderilir ve islem MYS
Bagkanligina gonderilir. sonlandirlir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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SORUMLULAR is AKISI K AALE‘A“IEATAACIK DOKUMAN / KAYIT
Ihtiyag duyulan
mal/malzeme
belirlenerek teknik
personel tarafindan

Teknik Hizmetler Ihtiyag yazis1 yazilir. teknik sartname .
Sube Miidiirliigii hazirlanarak UBYS
Baskanlik

Makamina yazi

l yazilir.

Hayir ise Rektorlik
Makamindan

O0denek aktarimi ya | Program Biit¢e Sistemi
da odenek istemi | https://programbutce.sbb

yapilir. .gov.tr/

‘ —»| Evet ise siireg

Odenek kontrolii
yapilir.

Idari Hizmetler
Sube Midiirligii

devam eder.

+ Satin alimin ve
6denegin uygun
Olur alimur. olmas1 durumunda
Idari Hizmetler Piyasa Fiyat
Sube Miidiirliigii Komisyonu ve UBYS
Muayene ve Kabul
Komisyonu iiyeleri
belirtilerek olur
alinir.

A Piyasa ve Fiyat
Komisyonu iiyeleri
idari Hizmetler tarafindan teklif
Sube Miidiirliigii Teklifler toplanir. mektubu hazirlanir Teklif Mektubu
ve teklifler ilgili
firmalara gonderilir.

|

+ Alinacak
mal/malzeme ile
ilgili piyasa fiyat

Piyasa ve Fiyat Aragtirma Tutanagi

Idari Hizmetler ; : arastirma tutanag
Sube Midiirligi diizenlenir. diizenlenir ve Word/Excel
gorevliler
tarafindan
imzalanir.
A
idari Hizmetler Harcama Talimati Onay: alinr, Hazine ve Maliye MYS

Sube Miidiirliigii v Bakanhg Mali

Yonetim Sistemi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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[dari Hizmetler

Satialma,
MY S’den alinacak

o e g e onayla birlikte Onay Defteri
Sube Midirlugi Satin alma, Harcama Onay1 Defterine me)\//cut onay Yy
kaydedilir. defterine kaydedilir.
l Satin alimin
Idari Hizmetler . yf_l_p}_llrflasti uygun
Sube Miidiirliigii Siparis mektubu yazilir. goriliin firmaya UBYS

siparis mektubu
yazilir.

[dari Hizmetler
Sube Midiirligii

A

Uriinler geldiginde Muayene ve Kabul
Komisyonu tarafindan kontrolii yapilir.

Il

Uriinler Muayene
ve Kabul
Komisyonu
tarafindan incelenir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

v

Uriinler uygun mu?

Hayir ise Firma ile
baglanti kurulur.
Muayene ve Kabul
Komisyonu Tutanagi
Evet ise siire¢

Evet “> devam eder.
v Gorevliler
[dari Hizmetler tarafindan Muayene
Sube Miidiirliigii Muayene ve Kabul Komisyonu Tutanagi ve Kabul UBYS
Komisyonu
hazirlanir. o
Tutanag1 imzalanr.
|
v

Satin alimin

Idari Hizmetler Muayene ve Kayit Defterine kaydedilir. muayenesi Muayene ve Kayit
Sube Miidiirligi yapildigindan Defteri
Muayene ve Kayit
l defterine kaydedilir.
Fatura kesilir.
Idari Hizmetler Firmadan faturay1
Fatura

Sube Midirligi

v

kesmesi istenir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Hayir ise Odeme
Adimina Gegilir.
Idari Hizmetler Uriinler Tamigir Kayit Tagimir Kayit ve

Sube Miidiirliigii

Sistemine

Kaydedilecek mi?

[Hayr | —

Evet ise Taginir
Kay1t Yetkilisi
tarafindan kayit
edilmesi istenir.

Yonetim Sistemi

[dari Hizmetler
Sube Midiirligii

A

TIF kesilir.

Tasimur Kayit
Yetkilisi tarafindan
Tasmir Islem Fisi
kesilir.

Tagmir Kayit ve
Yonetim Sistemi

Idari Hizmetler
Sube Midiirligii

v

Odeme emri diizenlenir.

Odeme emri
diizenlenir ve
taginir, harcama ile
iligkilendirilir.

MYS

[dari Hizmetler
Sube Midiirligii

Evraklar Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Evraklar Strateji
Gelistirme Daire
Bagkanligina
gonderilir ve islem
sonlandirilir.

MYS

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Teknik Hizmetler Bilgisayar, yazici, Telefon
Daire Bagkani Birimlerden gelen Bilgisayar, yazici, tarayici, projektor .
tarayici, projektor vb. arizalar, format, Vb'dbak'mr kCI)'narlm Mail
A kurulum talepleri alinir. ya da gerexli
sube Mudurd programlarin kurulu Kayit Defteri
figili Personel icin talep alinir.
v
I Evet ise midahale
Teknik Hizmetler yapilarak ariza Telefon
. Talep edilen iglem giderilir.
Daire Bagkani icin telefon ile Mail
be Miidirii uzaktan miidahale Hayir ise arizall
sube Muddrd edilebilir mi? driiniin Bilgi Islem Kayit Defteri
A Daire Baskanligina
Tigili Personel getirilmesi beklenir.
Evet Hayr | »
|
Teknik Hizmetler Ariza uzaktan yapilan
i miidahale ile Telefon
. apllamazsa
Daire Bagkani Ariza uzaktan yapilan miidahale ile éil‘?az laboratuvara Mail
e yapilamazsa getirtilir. Gerekli
SUbe Mudard Cihaz laboratuvara getirtilir. Gerekli inceleme yapilir. Kayit Defteri
— inceleme yapulir.
Ilgili Personel
Teknik Hizmetler v ﬁirrliznitigmhgzlrc]lig?ngl
Daire Baskan! kimin getirdigi,
Gelen cihaz deftere kayit edilir. teslim alan kisi, Kayit Defteri
Sube Mildiiri cihazin cinsi/
marka/model
Ilgili Personel \Ig.y?]clgellleilrilr deftere
- Telefon
Teknik Hizmetler L .
Ariza Giderildi mi? Evet I?,e .CII'IIE.:IZ Imza .
Daire Bagkani karsiligi ilgili Mail
—l gorevliye teslim )
N edilir. UBYS
sube Mudrd Evet H |—» | Hayir ise tutanak
ay1l .
R tutulur. Kayit Defteri
Iigili Personel

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.




_ T.C. o o Dok. No: 1A/007/05
<t BAy BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI . .
&':’\\-1‘ S’f( i Bilgi Islem Daire Baskanhg: Ik Yaym Tar.: 2.11.2022
S s G Rev. No/Tar.: 00/...
- Ld bl —
2 w_/—if . : o Sayfa2/4
7 NS DONANIM TEKNIK DESTEK IS AKIS SURECI
Og . II_C:E
Teknik Hizmetler - .
¢ Cihazin arizasi
. giderilemeyecek )
Daire Baskani durumda ise ilgil UBYS
Sube Mildilri Tutanak tutulur. birime verilmek Tutanak
Ilgili Personel Uzere bir rapor
tutulur.
Teknik Hizmetler : Telefon
Cihaz ve tutanak Mail
Daire Bagkani Cihaz ve tutanak ilgili birimin .t;]':'m I?°re|"l'5't”el.m
be Miidiiri gorevlisine iade edilerek siireg : d'zla ?(r§|"|g| esll UBYS
Sube Middira sonlandrilir. edilerek slireg
_ sonlandirilir. Kavit Defteri
Ilgili Personel Y

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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¢ Mail
Maagslarin KBS

M KBS
Uzerinden Onayi
www.kbs.gov.tr N
g Gorev Tanimi
Mail
Maaglarin KBS
Uzerinden Onayi KBS
www.kbs.gov.tr
Gorev Tanimi
Harcama Yetkilisi Olarak Daire Bagkani
sistem tizerinden maaslar1 onaylayarak .
Personel maas mutemedine gonderir. Mail
| Maaslarin KBS

Uzerinden Onayi KBS
www.kbs.gov.tr

GoGrev Tanimi
Mutemet gerekli
giktilan yazicidan .
o alarak harcama ve Mutemet, . Mail
Harcama Yetkilisi gerceklestirme Gergeklestirme ve
Sube Miidiirii yetkilisine Harcama KBS
Mutemed imzalattiktan sonra yetkilisinin 1slak

personel maas 6zliik imzali onayi Gorev Tanimi

ofisine gbénderir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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v
Maas 6zliik ofisi gerekli evraklar tam ise ay1 Mutemet, . Mail
Harcama Yetkilisi kapatir Gergeklestirme ve
Sube Miudiirii Harcama KBS
Mutemed yetkilisinin 1slak
imzali onayi Gorev Tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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SORUMLULAR

mi1?

EVET

Kurumsal e-posta sistemi
Sistem Yénetimi bakimi, gereksiz ve zararl e-
'SDemt ck"ée ':' ve Kurumsal e-posta sistemi ve antispam postalari engelleyici Gérevt
estex Grubu gateway yonetimi sisteminin  kontrold  ve | ~Orevtanimi
sistemde yapilan islemler.
v E-posta sistemi ve antispam
Sistem Yonetimi ve E-posta sistemi ve antispam gateway gateway sunucularinin
Destek Grubu sunuculari kontrolii kontroll giinliik olarak Gorev tanimi
yapilir.
. e Antispam gateway trafigi
Sistem YOnetimi ve Antispam gateway trafigi ilgili program ile ilgili program ile kontrol i
Destek Grubu kontrol edilir edilir Gorev tanimi
Y EVET ise slire¢ devam eder.
Engellenmemis
spam e-posta var Gorev tanimi

HAYIR ise bir sonraki kontrol
islemine gegilir.

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

ilgili e-posta kara listeye eklenir

ilgili e-posta kara listeye
eklenerek karantinaya alinir.
E-posta gonderememesi
saglanmis olur. E-posta
sistemi kontroliine gegilir.

Gorev tanimi

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

A

Gonderilen ya da alinan
e-posta trafiginde
yigilma var mi1?

EVE

HAY

EVET ise slire¢ devam eder.

_.>
HAYIR ise bir sonraki kontrol

islemine gegilir.

Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



T.C. Dok. No: 1A/007/06

{\\},{j BA ¥s, BOLU ABANT IZZET BAYSAL UNIVERSITESI Ik Yaym Tar.: 2.11.2022

g™ < Bilgi fslem Daire Baskanhg
S s G Rev. No/Tar.: 00/...
- Ld bl —
2 w_/—if : , N Sayfa2/2
0;09 ‘ ga\ﬁ? E POSTA ANTISPAM i$ AKIS SURECI
SORUMLULAR i$ AKISI FAALiYET/ACIKLAMA LA
KAYIT
Sistem Yonetimi ve :EI;((:"l(ilrinmeantlaasiIirr;aISIerf\I/ir:I’]eardtlelri3
Destek Grubu ? gectir. Gorev tanimi
- sorunlu  olanlan  tekrar
Sorun tespit edilir
cahstirilir.
. e L
Sistem Yonetimi ve Sistemlerin rutin kontroli
Destek Grubu Sorun giderilir oo Gérev tanimi
bitirilir.
Sistem Yonetimi ve ]
Destek Grubu Islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Teknik Hizmetler
Sube Miidiirii
flgili Personel

Kamera sistemi arizasi
bildirilir.

\

Gtivenlik kamerasi sisteminde
gorevli personelden, UBYS

ilizerinden gelen arizalar 6nem
sirasina alinarak islem yapilir.

E-Posta
Telefon
UBYS
Ariza Kayit
Defteri

Teknik Hizmetler
Sube Miidirii
Ilgili Personel

v

Sisteme uzaktan ulasilabiliyorsa
sistem ilizerinden, ulasilamiyor ise
yetkili kullanicisindan sorunla
ilgili bilgi alinr.

|

Kampiis aginda Milestone, veya
uzak baglanti ile sisteme
baglanti kurularak,
ulagilamiyorsa sorumlu
personel ile telefonla iletisime
gegilerek bilgi alinir.

E-Posta
Telefon
UBYS
Ariza Kayit
Defteri

Teknik Hizmetler
§ube Miidiirii
Ilgili Personel

v

Ariza uzaktan
miidahale ile
cOziiliir mi?

Evet Havir

Evet ise ariza giderilerek islem
sonlandirilir.

Hayir ise arizanin oldugu yere
gidilir.

E-Posta
Telefon
UBYS
Ariza Kayit
Defteri

Evet ise ariza giderilerek islem

Ariza yerinde sonlandirilir. E-Posta
Teknik Hizmetler miidahale ile Telefon
sube Midiri coziiliir mii? —|+ UBYS
Ilgili Personel Ariza Kayit
Hayir ise ariza ile ilgili tutanak | Defteri
Evet Hayrr |, | diizenlenir.
Arnza ile ilgili  yerinde
S o o diizenlenen tutanak, kamera _Erli’c:csta
Tel;n'l]:/['._.'(';m.e“er Arizanin durumu ve giderilmesi igin sistemini  kullanan birimimin U‘;{.gn
islgil? p elrls (;lnrz] gerekenleri iceren tutanak amirligine st yazi ekinde Arza Kavit
diizenlenir. ulastirlir. Mal veya hizmet | 5 ¢ Y
alimi yapilmasi gerektigi iletilir.
E-Posta
Te';”"}:/[':'(';"le“er Ariza kaydindan manuel olarak Eglggn
.Su. ¢ vViuduru distriiliir ve siire¢ sona erer.
[lgili Personel Ariza Kayit
Defteri

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Teknik Hizmetler
Sube Miidiirliigii

ihtiyag yazisi yazilir.

Ihtiya¢ duyulan

mal/malzeme
belirlenerek teknik
personel tarafindan

teknik sartname
hazirlanarak
Baskanlik

Makamina ihtiyag

yaz1 yazilir.

UBYS

Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

Odenek kontrolii
yapilir

Evet Hayir

Hay1r ise Rektorliik

Makamindan
O0denek aktarimi ya
da 0Odenek istemi
yapilir.

Evet ise  siireg
devam eder.

Program Biitce Sistemi

https://programbutce.sbb
.gov.tr/

Idari Hizmetler

Satin alimin, teknik
sartnamenin ve
6denegin uygun

olmasi durumunda

vanilir.

arastirmasi yapilir.

Sube Midarliig Olur almir. Yaklasik Maliyet | UBYS
icin
gorevlendirmeler
yapilarak olur
almur.
\ fhalenin basladig:
Rektdrliik Makamina yazi yazilir Hle ilgili olarak
Idari Hizmetler © vary i Rektorliik )
Sube Miidiirligi ¢ Makamina yazi UBYS
- yazilir.
Piyasadan ve Bolu
R - Ticaret ve Sanayi
Idari Hizmetler Odast UBYS
Sube Midurliigi ¢ Bagkanligindan
Firmalara ve BTSO’ya teklif triin fiyatlari ile
gonderilerek fiyat aragtirmasi ilgili piyasa

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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[dari Hizmetler
Sube Midiirligi

v

Yaklasik Maliyet Cetveli ve Thale
Onay Belgesi diizenlenir.

Alinacak
mal/malzeme ile
ilgili piyasa fiyat
arastirma tutanagi

diizenlenir ve
gorevliler
tarafindan
imzalanir. Thale
Onay Belgesi
hazirlanir.

Word/Excel

Idari Hizmetler
Sube Midiirligii

A

Ihale Kayd: Yapilir.

Elektronik Kamu
Alimlar1 Sistemine
ihale kaydi yapilir.

EKAP

Idari Hizmetler
Sube Midiirligii

A

Ihtiyag Raporu Islemleri Formu
doldurulur ve IKN alinir.

Ihtiya¢c Raporu
Islemleri Formu
doldurularak ihale
Kayit Numarasi
alimur.

EKAP

Idari Hizmetler
Sube Midiirligii

A

[hale dokiimanlari hazirlanr.

EKAP sistemine
Teknik Sartname
yiiklenir, Idari
Sartname ve
S6zlesme Tasarisi
olusturulur.

EKAP

Idari Hizmetler
Sube Midiirligii

v

Thale ilan hazirlanarak Kamu
Ihale Kurumuna génderilir.

EKAP iizerinden
flan hazirlanir ve
ilan metninin
onaylanmasi
beklenir.

EKAP

[dari Hizmetler
Sube Mudirligi

G
e

Tlan bedeli 6denmesi icin Idari ve
Mali Isler Daire Baskanligina
yazi yazilir.

Odeme pusulast
eklenerek Idari ve
Mali Isler Daire
Baskanligina ilan
bedelinin 6denmesi
icin yazi yazilir.

UBYS

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sevk Islem Formu
takip edilerek

[dari Hizmetler
Sube Midirligi

Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligina yazi yazilir.

Bagkanligina yaz1
yazilir.

ve Mali Isler Daire

paranin yatip EKAP
Idari Hizmetler - yatmadig1 kontrol UBYS
Sube Midiirliigii Sevk Islem Formu doldurulur ve edilir. Kamu Ihale .
KIK Biilteninde ne zaman Kurumunda (KIK) KAMU IHALE
yayinlanacag takip edilir. ilan metninin ne KURUMU
Zzaman
yayinlanacagi takip
‘ edilir.
l EKAP tarafindan
ilan metninin
onaylanmasi
: sonrasinda Basin
idari Hizmetler Ilan metni onaylandiktan sonra flan Kurumuna EKAP
AR Basin Ilan Kurumuna yaz1 yazilir . 8
Sube Miidiirliigii i o yerel gazete ilani UBYS
ve web sayfalarindan ilan girisi icin UBYS .
yapilr. tizerinden yazi BASIN ILAN
yazilir. Basin {lan KURUMU
Kurumu web
sayfasindan ilan
girisi yapilir.
v Ihale Komisyonu
olusturulmasi i¢in
Strateji Gelistirme
. ) Daire Bagkanligina
idari Hizmetler Thale Komisyonu Olusturulur. | ve ggrgkiyorsa )
Sube Miidiirligii diger blrlm!ere yazi UBYS
yazilir. Thale
l Komisyonu i¢in
- olur alinur.
KIiK Onayindan
sonra 3 giin i¢inde
Idari Hizmetler ihale komisyonu {HALE DOSYASI
Sube Mudiirligi - i N i iiyelerine imza
Ihale .dosya51 korr31sy0{1 iiyelerine karsiligi dosyalar
imza karsilig1 dagitilir. dagitilir,
v Fatura geldiginde
gazete ilan bedeli
Gazete ilan bedeli 6demesi i¢in odemesi i¢in Idari UBYS

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi

elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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v EVET ise itiraz
uygunsa Zeyilname
. diizenlenir.
Idari Hizmetler ; .
be Miidiirliizii Ihale ilanina ya da
Sube Mudirrligi dokiimana itiraz var EKAP
mi1?
Evet Hayir HAYIR ise siire¢
l devam eder.
Ihale giinii
) Komisyon tiyeleri komisyon
Idari Hizmetler gorevlendirmeleri EKAP tiyelerinin EKAP
Sube Midiirligi tizerinden yapilir. gorevlendirmeleri
EKAP iizerinden
\ yapilir
v [hale saati
geldiginde E-
Ihale giinii ve saatinde teklifler Teklifler acilir ve
idari Hizmetler acilarak degerlendirilir ve gerekli yaklagik maliyet
Sube Miidiirliigii tutanaklar doldurulur. sistem iizerinden EKAP
& agiklanir. Gerekli
v tutanaklar
doldurulup
- imzalanir.
o Firmalar tarafindan
beyan edilen
Idsrll\k/llizdr?elt.lfr" { bngtllle;m Sflerllzmz;c EKAP
Sube Miidarligi Firmalar tarafindan beyan edilen mextuplarydexontia
bilgilerin teyidi yapilir. - Tlcaret_ Sicil
Gazeteleri vb.)
A Ihale katilan tiim
Idari Hizmetler . isteklilerin
Sube Miidiirliigii Yasaklilik teyitleri alinir. yasaklilik teyidi EKAP
alinir.
l Kesinlesen Thale
Komisyon Karari
Kesinl ihale Komi olusturulur ve
o esinlesen [hale Komisyon UBYS iizerinden
Idari Hizmetler Karar1 olusturulur ve isteklilere firmalara yazilir EKAP
Sube Midirlugi teblig edilir. Ayni yazi EKAP UBYS
iizerinden de
firmalara teblig
edilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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idari Hizmetler .. .. . 10 giinliik itiraz
Sube Midiirligi ltiraz stiresi beklenir. stiresi beklenir. EKAP
] |
Idari Hizmetler L Evet ise itiraz
Sube Mudirligi degerlendirilir ve
duruma gore
diizeltici islem EKAP
karar1 alinir ya da
ihale iptal edilir.

Evet

Hayir |

HAYIR ise siire¢
devam eder.

[dari Hizmetler
Sube Midiirligii

\

Diger firmalarin gecici
teminatlari iade edilir.

1.ve 2. Avantajli
teklif veren firmalar
harig diger
firmalarin gegici EKAP
teminat mektuplari
iade edilir.

[dari Hizmetler
Sube Midiirligii

Soézlesmeye davet yapilir.

Thale tizerinde kalan UBYS
firmaya UBYS ve
EKAP iizerinden EKAP
davet yapilir.

[dari Hizmetler
Sube Midiirligi

Sozlesme giinii yasaklilik teyidi
almur.

Firma sdzlesme igin
geldiginde
yasaklilik teyidi
almr.

EKAP

[dari Hizmetler
Sube Mudirligi

A

Gegici teminatlar iade edilir.

So6zlesme sonrasi 1.
Ve 2. Avantajli
firmalarin gegici EKAP
teminatlar1 serbest
birakilir.

[dari Hizmetler
Sube Mudirligi

v

Sonug formu gonderilir.

Kalem bazinda
OKAS iglemleri
giris yapilir ve EKAP
sonug formu
gonderilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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[dari Hizmetler
Sube Miidiirliigi

Kesin Teminat Mektubu Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilir.

Firmadan alinan
Kesin Teminat
Mektubu Strateji UBYS
Gelistirme Daire
Baskanligina iist Kesin Teminat Mektubu
yaz1 ekinde
gonderilir.

[dari Hizmetler
Sube Midiirligi

Muayene ve Kabul Komisyonu
olusturulur.

Muayene ve kabul
Komisyonu

olusturulur ve UBYS

ilgililere gorevleri
teblig edilir.

Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

Harcama Talimat1 Onay Belgesi
diizenlenir.

Harcama Talimat1
Onay Belgesi MYS
diizenlenir.

Idari Hizmetler

Odeme Emri

Sube Midiirligii Belgesi diizenlenir. MYS
Odeme emri diizenlenir.
Evraklar Strateji
Idari Hizmetler Ggfir;lﬁ }? r?;re
Sube Midirligi o thale Dosvast
3 niisha yapilan ihale dosyasinin 2 gonderilir ve islem Y
sonlandirilir.

niishasi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gonderilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Kurumsal e-posta bilgileri ile girilen

Kurumsal e-posta bilgileri ile
girilen sistemlerde (UBYS, E-
posta ve LDAP entegrasyonu
sonrasl kullanilan diger

Sistem Yonetimi ve

HAYIR ise ilgili daire

Destek Grubu sistemlerde sorun yasayan 1.<u11an1c11ara yazilimlar) sorun yasayan Gérev tanimi
destek verilmesi kullanicilara destek
verilmesi islemidir.
Sistem Yénetimi ve Kullanici KVKK geregi | Gorev tanimi
Destek Grubu Kullanict b1reysgl 9'?"3'( birimimize birimimize gelmek | 6698 sayili Kisisel
sorunu ile ilgili bagvurur zorundadir. Verileri Koruma
Kanunu
) 4 EVET ise siire¢ devam eder.
Sistem Yonetimi ve Sistemlerde tanimli
Destek Grubu kullanici adi var m1? Gorev tanimi

baskanligina yonlendirilerek
sistemde tanimlanmasi
saglanir.
l Parola sifirlama islemi
yapilir. Kullaniciya parolasi
yazili olarak verilir. Sisteme
ilk giriste parolasini zorunlu | Goérev tanimi
olarak degistirmesi
gerekecek sekilde ayar

Sistem Yonetimi ve

Destek Grubu Parolasi sifirlanarak kullaniciya verilir

yapilir.
Sistem Yonetimi ve Kullanici sisteme giris
Destek Grubu Sisteme girerek kontrol etmesi istenir yaparak kontrol etmesi Gorev tanimi
istenir.
|
A4
Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu Islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sistem Yonetimi ve

Kurum digindan personelin veya kuruma
hizmet veren firmalarin Baibii-Net agina

Kurum digsindan personelin
veya kuruma hizmet veren
firmalarin Baibii-Net agina
VPN ile guvenli bir sekilde

5651 sayili kanun

Destek . . . y o R
estek Grubu VPN ile baglanmas1 ve Baibii-Net agindaki baglanmasi ve Baibi-Net | Gérev tanimi
islem kayitlarinin tutulmasi. agindaki islem kayitlari 5651
sayili kanuna gore tutulmasi
saglanir.
Kurum disi baglanti igin VPN
. e basvurusu resmi yazi ile gelir
Y . . <
SISSeTteEEEEJ ve Resmi yazi ile kurum dis1 baglant: ya da firma ile yapilan | Gérev tanimi
basvurusu sézlesmede baglanti sartlari | UBYS
belirlenir.
v VPN kullanici adi, parola
Sistem Yonetimi ve olusturulur.
Destek Grubu VPN hesabi olusturulur Givenlik duvarinda gerekli Gorev tanimi
kural yazilr.
\4

Sistem Yonetimi ve

Personel igin kurumsal e-
posta hesabina, firmalar igin

Gorev tanimi

Destek Grubu E-posta ile geri doniis yapilir sdzlesmede belirtilen e- E vosta
posta hesabina VPN kullanici P
ve ayar bilgileri génderilir.
Sistem Yonetimi ve ) Bagl . Ir. SIEM
Destek Grubu Tlgili kisi ile iletisime gegilip test edilir aglanti testi yapilir. Gorev tanimi
Gzerinden loglar tutulur.
Sistem Yonetimi ve )
Destek Grubu Islem sonlandirilur. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Harcama Yetkilisi

Her Aym 6 s1 ile 10 unu kapsayan
aralikta Personel Daire
Bagkanliginca Daire Bagkanligi

Sube Midiri Maas hazirlanir. kadrosundaki personel i¢in maag KBS
Mutemet hazirlanir.
Gergeklestirme gorevlisinin
- Maas onavlar: vapilir. onayindan sonra sistem {izerinden
Harcam? Ye.t'kIhSI ¥ ylar yap Daire Bagkaninin onayina
E/lllbe Miidiirii gonderilir. KBS
utemet
Onaylanan maas evraklarinin
Harcama Yetkilisi sistem lizerinden ¢iktis1 alinir ve
Sube Miidiirii Maag Evraklari Pe.r.sone! Da1re Bagkanligina imzalanip 2 niisha halinde KBS
Mutemet gonderilir. Personel Daire Baskanligina

gonderilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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T.C. Hazine ve Maliye Bakanlig1 Mali Mali Yonetim
Yonetim Sistemi Uygulamast tizerinden Sistemi
Kamu Idaresi, Muhasebe Birimi,
Harcama Birimi, Rol segilerek islemler
yuriitilir.

Satin Alma Birimi
Veri Giris Gorevlisi

Satin Alma Birimi Veri Giris Gorevlisi,
Harcama Talimati Onay Belgesi, Odeme Emri Mali Yénetim
Belgesini MYS iizerinden hazirlayarak Sistemi

Gergeklestirme Gorevlisine gonderir.

Satin Alma Birimi
Veri Girig Gorevlisi

«

Gergeklestirme Gorevlisi MYS tizerinden Satin
Alma Birimi Veri Giris Gorevlisi tarafindan

Mali Yonetim

GerGg?kle?.tir'me kendisine gonderilen Harcama Talimati Onay . -
oreviist Belgesi, Odeme Emri Belgesi’ni kontrol eder. Sistemi
EVET
Satin Alma Birimi Veri
Gergeklestirme Giris Gorevlisine iade Mali Yonetim
Gorevlisi eder. Sistemi
HAYIR
Gergeklestirme Gorevlisi, Harcama Talimati
Gergeklestirme Onay Belgesi veya Odeme Emri Belgesini Mali Yénetim
Gorevlisi Onay i¢in MYS iizerinden Harcama Sistemi
Yetkilisine gonderir.
EVET T
Satin Alma Birimi Veri
e Giris Gorevlisine iade Mali Yonetim
Harcama Yetkilisi eder . -
: Sistemi
HAYIR
Harcama Yetkilisi, Harcama Talimati Onay
Belgesi veya Odeme Emri Belgesini
o onaylayarak 6deme yapilmak iizere Strateji Mali Yénetim
Harcama Yetkilisi Gelistirme Daire Bagkanligina gonderir. Sistemi

SORUMLULAR is AKISI FAALIYET/ACIKLAMA DOPI&J%‘?N/

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Satin Alma Birimi

&

Harcama Talimat1 Onay Belgesi (2
niisha) veya Odeme Emri Belgesi (3
niisha) ¢iktilart alinarak, Gergeklestirme
Gorevlisi ve Harcama Yetkilisine
imzalatilir. Strateji Gelistirme Daire

Mali Yonetim

Bagkanligina, Satin Alma Birimi Veri Sistemi
Veri Giris Gorevlisi Giris Gorevlisinin hazirladig: diger .
eklerle beraber gonderilir. Fiziksel Belge
A
Satin Alma Birimi
Veri Giris Gorevlisi Her belgenin 1’er niishasi ilgili
klasorde dosyalanur. Fiziksel Belge

Gergeklestirme
Gorevlisi

Siire¢ Sonlandirilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

Sanal sunucu talebi ve kurulumu

|

Sanal sunucu talep edilmesi
ve kurulumu islemleri.

KAYIT

Gorev tanimi

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

v Sanal sunucu resmi yazi ile

Sanal sunucu talebi

yapihr.

talep edilir. Yazi igerigindeki
konfiglirasyona gore islem | Gorev tanimi

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

Sistemde talep edilen
konfigilirasyonu
karsilayacak kaynak

var mi?

B

EVET ise slire¢ devam eder.

HAYIR ise slire¢ sonlandirilir.
Sunucu talebi reddedilir.

Gorev tanimi

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

Istenilen konfigiirasyona gore sunucu

Sunucu kurulumu yapilr.
Guvenlik duvarindan gerekli
kurulur yetkilendirme ve erisim
izinleri verilir.

Gorev tanimi

Sistem Yonetimi ve

Ilgililerle iletisime gegip bilgilendirme

ilgili firmaya ya da birime
sunucuya erisim igin

Destek Grubu . Gorev tanimi
yapilir kullanici adi parola bilgileri
* verilir.
Sistem Ydnetimi ve
Destek Grubu Islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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. e Glinluk olarak sistem
Sistem Yonetimi ve .
odasinin ortam izleme ve
Destek Grubu Sistem odas1 ortam izleme ve kontrolleri yapilir. Gorev tanimi
kontrollerinin yapilmast
Sicaklik, 1s;, nem degerleri,
Sistem Yonetimi ve Ortam izleme sensorlerinin degerleri iklimlendirme sistemi ve
Destek Grubu kontrol edilir gazli  yangin  sondirme | s ev tammi
sistemi kontroli yapilir.
EVET ise slire¢ devam eder.
Sistem Yonetimi ve |
Kontrol sonucu
Destek Grubu -
uygunsuz durum var Gorev tanimi
mi? 1
HAYIR ise slire¢ sonlandirilir.
EVET
. o Sicaklik, 1s1, nem degerleri,
Sistem Yonetimi ve iklimlendirme sistemi ve
sistemi sorunu giderilerek
normal ¢alismasi saglanir.
Sistem Yonetimi ve A
Destek Grubu P S ..
flgili firma ile iletisime gecilir llgili firmaya bilgi verilir. Gorev tanimi
v
Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gérev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "'Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sistem odasinda yer alan

Fiziksel ve sanal sunucular ve bu fiziksel ve sanal sunucularin
Sistem Yénetimi ve sistemlerin bagh oldugu donanimlarin monitéring, SIEM, 5651 | _.
sorunsuz ve giivenli bir sekilde 5 Gorev tanimi
Destek Grubu ~oson veg oirs ) sayili kanuna gore loglama
isletilebilmesi igin gerekli tiim 6nlemleri ve giivenlik duvari yazilimlari 5651 sayili kanun
almak

ile izlenmesi ve yonetilmesi
icin gerekli islemler.

v igili programlar ile

Monitdring , SIEM ve Giivenlik duvari sunucularin cpu, ram, disk,

Sistem Yonetimi ve programlar ile sunucular ve network log ve glvenlik duvari vb.
Destek Grubu izlenir bilgileri izlenir, takip edilir ve | Gorev tanimi

yorumlanarak
degerlendirilir.

EVET ise slire¢ devam eder.

Sistem Yonetimi ve

Destek Grubu Sorunlu durum

> Gorev tanimi
var m1?

HAYIR| HAYIR ise siire¢ sonlandirilir.

Sistem Yonetimi ve

L Sorunun kaynagi tespit
Destek Grubu Sorun tespit edilir

o Gorev tanimi
edilir.

Cpu, ram, disk takviyesi,
yeni kural yazilarak glivenlik
tedbirlerinin artiriimasi, yeni
sunucu kurulmasi gibi yol
Yol haritasi ¢ikarilip, sorun ¢oziiliir haritasina gore islem yapilir.
Durumun ilgilendirdigi
baskanlik birimleri var ise
ilgili birimlerle ilgili firma ile
iletisime gecilerek destek
alinir.

Sistem Yonetimi ve

Destek Grubu Gorev tanimi

Sistem Yénetimi ve
Destek Grubu Tlgili birimlere bilgi verilir islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Satin alinan taginirlar, Devir Satin alinan tasmirlarin faturas, KBS/TKYS
Tasmnuir Kayit ile gelen tagiirlar, Bagis ve Bagis/hibe ve devir ile gelen
Yetkilisi Hibe ile gelen taginirlar tasinirlara ait bildirim yazisi teslim .
alnir. Fiziksel Belge
Muayene ve kabul komisyonu
olusturulur.
Tagmir Kayit Bagls/hibe/de_vir yolu ile gelen
Yetkilisi o B taginirlar teslim almip alimmamasi
Malzemenin edinilme durumuna gore icin iist yonetici onay1 ve teslim alip
yapilacak iglemler iris i ini ; iin i KBS/TKYS
giris islemlerini yapabilmek igin tist
Muayene_ ve Kabul yOneticiye yazi yazilarak onay .
Komisyonu alinir. Fiziksel Belge
. Harcama yetkilisinin onay1 ile
Harcama Yetkilisi deger tespit veya rayic bedel tespit
komisyonu olusturulur.
v Satin alinan tasmirlar muayene
Tagmnir Kayit kabul komisyonu tarafindan teslim
Yetkilisi almnr.

Taginirlarin edinilme
yoluna uygun teslim
alinmasi

Bagig/hibe ile gelen tasinirlar
olusturulan komisyon tarafindan KBS/TKYS

teslim alinir. .
Devir alma yoluyla gelen taginirlar Fiziksel Belge
Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan
teslim alinir.

¢ Satin alinan tagimirlar icin muayene
S /l\ kabul komisyonu raporu hazirlanir
Yetkilisi ve komisyon iiyeleri tarafindan

imzalanir.

Muayene ve Kabul
Komisyonu

Harcama Yetkilisi

Satin Bagis/hibe Devir Bagis/hibe yolu ile gelen tagmirlar
Muayene ve Kabul alman edilen yoluyla deggei tespityveya ragig bedesl tespit
Komisyonu tagmirlarin taginirlarin alinan komisyonu tutanag diizenlenir ve KBS/TKYS
. ) kabuli kabulii taslmrla}‘m komisyon iiyeleri ve harcama .
Deger Tespit/ Raylg kabulii yetkilisi tarafindan imzalanir. Fiziksel Belge
Bede'_ Tespit Devir yoluyla gelen taginirlarin
Komisyonu Tasinir Islem Fisi, karsilikli iki
tasinir kayit yetkilisi tarafindan
Harcama Yetkilisi imzalanr.
Edinilen taginirlarin Taginir Kayit
ve Yonetim Sistemine (TKYS)
girisi yapilir.
Tagnrlann giris iglemleri Taginir Igslem Fisi diizenlenir ve 1
niisha taginir kayit yetkilisinde, 1 KBS/TKYS
Taélgtlliiﬁ;ylt niisha  karsi tasmir  kayit

yetkilisinde, 1 niisha da Strateji | Fiziksel Belge
Gelistirme Daire Bagkanliginda
olacak sekilde imzalanir ve
dosyalanir.

DOKUMAN /

SORUMLULAR IS AKISI FAALIYET/ACIKLAMA KAYIT

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Tagmirin ilgili Hemen kullamma  verilmeyen KBS/TKYS
Tasmir Kayit ambarda muhafazasi malzemeler ilgili ambarda
Yetkilisi ve dagitimi muhafaza edilir. o
Fiziksel Belge
/]
Daire Bagkanligi biitcesinden bagka
birim adina alinan malzemeler
ilgini birimin ambarina TKYS ve
KBS iizerinden devir yapilarak
Tasinir Kayit = » Tiiketim ve . __ cikis islemi icin TIF diizenlenir.
Yetkilisi gyl sarf Istek_ s_ah1b1 Birim i¢inde kullanima verilen
d tgs;mf malzemeleri birim demirbaglar tasinir kayit kontrol KBS/TKYS
Muayene ve Kabul elin lﬁ aslarn nin ambarina yetkilisi tarafindan zimmet formu
Komisyonu lér'zlur::sl?l kullanima  devir hazirlanarak  kullanicya  teslim | Fizjksel Belge
vertimest verilmesi islemleri edilir.
Harcama Yetkilisi Tiiketim ve sarf malzemeler ise
taginir istek belgesi karsiliginda
Taginir Islem Cikig Fisi
diizenlenerek teslim edilir.
Tasinirlarin iglemlerine ait belgelerin Hazirlanan TIF ler, Raporla.r?
Tutanaklar ve giris ¢ikis hareketleri L.
Tasinir Kayit dosyalanmasi S i .. Fiziksel Belge
L ile ilgili belgeler ilgili klasorlerde
Yetkilisi
dosyalanir.
|
Taginir Kayit Siire¢ Sonlandirilir.
Yetkilisi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Tasinir Kayit Sarf ]I?/Ierilirbas
Yetkilisi Malzeme alzeme KBS/TKYS
!
i UBYS
Tasmur Kayit Birimlerin KBS sistemi iizerinden talepleri,
Yetkilisi Resmi talep yazilari KBS/TKYS
| Fiziksel Belge
v
Talep edilen malzemenin stok durumunun
Tasiir Kayit kontrol edilmesi KBS/TKYS
Yetkilisi
Fiziksel Belge
Depoda malzeme HAYIR
Tasmir Kayit mevcut mu? Olmayan KBS/TKYS
Yetkilisi N malzemelerin idareye
bildirilmesi. Fiziksel Belge
l EVET
Taginir Kayit Stokta bulunan malzemeler i¢in talebin KBS/TKYS
Yetkilisi kargilanmasit ui
Fiziksel Belge
/ / il
v
Tiiketim Devretme ve Zimmet figi
cikis istek diizenlenerek
TIiF’inin biriminin kisiye
Tasinir Kavit hazirlanip devir alma imzalatilmasi
\$(etkilisiy kisiye TIFlerinin ve dosyasina KBS/TKYS
imzalatilmast imzalanarak kaldirilmasi
. : ve dosyasina dosyasina Fiziksel Belge
Birim Personeli kaldirilmast kaldirilmasi
\ 4 v
Strateji Bir niisha devir alma, bir
Gelistirme Daire niisha devretme, bir niisha
Tasinuir Kayit Bagkanligi’'na ii¢ da Strateji Gelistirme Daire
Yetkilisi ayda bir tiiketim Bagskanli1’nda olacak KBS/TKYS
malzemeleri gikis sekilde {i¢ niisha alinir,
Strateji Gelistirme raporu gonderilir. imzalanir ve dosyalanir. Fiziksel Belge
Daire Bagkanligt
v

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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DIGER KULLANILMAZ HURDAYA
BIRIMLERE HALE GELME AYIRMA
DEVIR YOLU ILE YOK OLMA SURETIYLE CIKIS
CIKIS ISLEMI VEYA SAYIM ISLEMI
Kamu idarelerince NOKASINI Ekonomik émriinii
31 inci madde NEDENIYLE tamamlamis olan
hiikiimlerine gére CIKIS veya tamamlamadigi
bedelsiz olarak Tiiketim halde teknik ve
devredilen malzemelerinin fiziki nedenlerle
taginirlarin ¢ikist ozelliklerinde kullanilmasinda
Tasmur Kayit Tasinir Islem Fisi meydana gelen yarar goriilmeyen KBS/TKYS
Yetkilisi diizenlenerek degismeler sonucu taginurlar igin
yapilir. Fisin bir olusan fireler, harcama yetkilisinin Fiziksel Belge
niishasi taginirin Sayimda noksan belirleyecegi en az
devredildigi idareye ¢ikan malzemeler, ti¢ kisiden olusan
verilir. Devir alan Kayittan Diisme komisyon tarafindan
idareden alinan Fis, Teklif Onay degerlendirilir.
diizenlenen Fisin Tutanag1 ve TIF Hurdaya ayrilan
ekine baglanir. diizenlenerek veya imha edilen
kayitlardan ¢ikarilir. taginirlar Tagimir
Islem Fisi
diizenlenerek
kayitlardan ¢ikarilir.
Fisin ekine Kayittan
Diisme Teklif ve
Onay Tutanaginin
bir niishas1 baglanir.
v
Kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlik olup olmadig1
aragtirilarak sonuglart ayri bir tutanakta belirtilir ve 5
Tagmur 'I§21'y1t inci madde hilkmiine gore iglem yapilir. KBS/TKYS
Yetkilisi
Fiziksel Belge
\
v
Taginir Kayit Siire¢ Sonlandirilir.
Yetkilisi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Birimlerden telefon, e-posta ve E-Posta
Teknik Hizmetler UBYS iizerinden gelen arizalar Telefon
Sube Miidiirii Telefon arizasi bildirilir. ariza sirasina alinarak iglem UBYS
[gili Personel yapilir.
Ariza Kay1t
\ Defteri
Santral sistemi iizerinden Santral  sistemi  {izerinden | E-Posta

Teknik Hizmetler

kontroller yapilir. Abone ile

kontroller yapilir ve abone ile

Telefon

Sube Miidiirii goriisiiliir. goriisiiliir. Uzaktan miidahale | UBYS
Ilgili Personel ile diizelmesi i¢in tarif edilmesi | Ariza Kayit
gerekenler tarif edilir. Defteri
v
Evet ise ariza giderilerek islem
sonlandirilir. E-Posta
Teknik Hizmetler Ariza uzaktan Telefon
Sube Miidiirii miidahale ile UBYS
flgili Personel cozilir mi? Ariza Kayit
Hayir ise arizanin oldugu yere | Defteri
Evet Hayr gidilir.
E-Posta
Telgnllls/lljlcli%nw..etler Aniza mahalline gidilir. Gerekli Arizanin oldugu yere gidilerek ;rjgggn
Sube Midiri midahale sonucunda ariza ariza giderilir,
Ilgili Personel gi derilir. Arniza Kayit
| Defteri
I
E-Posta
Teknik Hizmetler Arizanin giderilmesinden sonra | Telefon
Sube Miidiirii Arlza k"ay-dmdarj manuel olarak ariza kaydi manuel olarak | UBYS
Ilgili Personel diistirilir ve stire¢ sona erer. digiiriiliir ve slire¢ sona erer. Ariza Kayit
Defteri

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Teknik Hizmetler

Telefon goériismelerinin

Telefon goriismelerinin
iicretlendirme sisteminde kayit

Ucretlendirme

§ube Miidiirii ticretlendirme sisteminde kayit altina alinan dokiimleri Proerami
Ilgili Personel altina alinan dokiimleri hazirlanir. &
hazirlanir.
|
Her aym ilk haftas1 maas bordro Her aym ilk haftasi maag

Teknik Hizmetler dokiimiine yetistirilmesi igin bordro dokiimiine yetistirilmesi Ueretlendi
Sube Miidiirii hazirlik yapilir. igin hazirlik yapilir. P cretiendirme
ilgili Personel rogrami

v

Evet ise doktimler tekrar kontrol
Teknik Hizmetl edilir ve hata diizeltilir. )
Ssbleﬁ(lliiTﬁe « Dékiimlerde Ucretlendirme
> ?
Ilgili Personel hata var m1 Programi
Hayir ise siire¢ devam eder.
Evet Hayir —> ¥ ¢
v
Ucret ditkiimii, banka tizerinden

Teknik Hizmetler ddemesi yapilmak iizere Maas Ozliik Genel Sekreterlik birimine )
Sube Miidiirii birimine gonderilir. resmi yazi ekinde dokiimler UBYS
[lgili Personel gonderilir.

L
Teknik Hizmetler ["Jcret.ler kul.l.amcﬂarm maasle}r%n.dan Ezzetlfrirll(clll;fi:slilgrl:k Sdeme
Sube Miidiirii kesilerek 6deme gerceklestirilir. $ Bordro

flgili Personel

gergeklestirilir ve siireg sona
erer.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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WEB Birimi .. : . W f; U Il ..
trimi WEB Sayfas1 Giincelleme Islemleri eb ?ay ast  BUNCEUIEME | Gsrev tanimi
talepleri
v .
llgili birimden gelen resmi
ilgili Birim WEB sayfast giincelleme talebi yazl, E-Posta veya telefon ile | Gérev tanimi
gelen talepler alinir. E-Posta
v WEB sorumlusu ile
o gorisilip uygun talepler
WEB Birimi WEB Sorumlusu ile goriigme yerine getirilir. Gorev tanimi
\ 4
WEB Birimi WEB Sorumlusu ile degerlendirme Yapilan gijn.cellerlweler WEB Gorev tanimi
sorumlusu ile degerlendirilir
WEB Birimi -
trimi Islem sonlandirilir. Islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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SORUMLULAR

sorumlusuna gosterilir ve son kontroller
yapilir.

kontrol edilir. Talepler
degerlendirilir.

WEB Birimi W f H |
rimi WEB Sayfasi olusturulmasi eb sayfasi Hazrlanmas,, Gorev tanimi
Yayinlanmasi
WEB sayfasi resmi yaz ile
llgili Birim WEB sayfast olusturulma talebi ta?le.p edilir. Y§Z| icerigindeki gérev tanimi
bilgilere gore islemler yapilir. | UBYS
v Resmi yazida belirtilen
S kisi ile iletisime gegilir. .
WEB Birimi Talep eden birim/kisi ile iletisime gegilir. Gorev tanimi
E-Posta
\ 4
WEB Birimi Talep edilen web sayfasi hakkinda bilgi Hazirlanacak WE|_3 s.ayfa5| Gérev tanimi
alinir. hakkinda genel bilgi alinir.
v
Hazirlanacak WEB sayfasini
S . . olusturmak igin yazi ile .
WEB Birimi Veriler istenir ve taslak olusturulur. gbreviendirilen birim web Gorev tanimi
sorumlusundan veri istenir
¢ ve sablon olusturulur.
WEB Birimi Veriler girilir WEB Sorumlusundan alinan | Gérev tanimi
veriler sisteme girilir.
WEB Birimi WEB sayfas1 birim sorumlusu Sisteme Hazirlanan sayfa web
tanimlanir sorumlusuna kullanici adive | E-Posta
sifre bilgileri bildirilir.
\4
Yayin éncesi web sayfast birim Hazirlanan web sayfasi birim
WEB Birimi sorumlusuyla beraber Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi

elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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WEB Birimi Kontrolleri saglanan WEB

WEB Sayfas1 yayinlama. sayfasinin DNS tanimi igin Gorev tanimi
Sistem Birimine bilgi verilir.

WEB sayfasi yayina

WEB Birimi WEB Sayfasinin yayinlanma bilgisi verilir. verildiginde web
sorumlusuna bilgi verilir.

Gorev tanimi
E-Posta

Birim tarafindan belirlenen
sorumlu kisiye site

WEB Sorumlusuna egitim verilir. glincellemesi konusunda Gorev tanimi
egitim verilir.

WEB Birimi

X

Islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

WEB Birimi

5070 sayih Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yoénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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WEB Birimi C .. W f H |
rimi WEB Sayfas1 Sorumlusu Degisimi eb sayfasi Hazrlanmas,, Gorev tanimi
Yayinlanmasi
ilgili birimden gelen resmi
S WEB sayfasi sorumlusu degisim talebi yazi ile web slorurr_1l_usu
llgili Birim olarak yetkilendirilen | Gérev tanimi
l personel ve vyetkisi iptal | UBYS
edilecek personel bildirilir.
Yeni kullanici sisteme
s tanimlanir. }
WEB Birimi Yeni kullanic1 tanimlanir Gorev tanimi
E-Posta
\ 4
WEB Birimi . o . Ye.n.l kullanici giris bilgileri Gorev tanimi
Yeni sorumlu bilgilendirilir ilgili personel E-Posta
. . E-Posta
adresine bildirilir.
v
WEB Birimi Eski sorumlu yetkisi iptal edilir Eski WEB sorumlusu Gorev tanimi
yetkileri iptal edilir.
S Yeni WEB sorumlusuna .
WEB Birimi WEB gﬁncelleme egltlml verilir sistem ve g[]nce”e hakkinda Gorev tanimi
egitim verilir.
EB Birimi . .
w i Islem sonlandirilir. Islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

is AKISI

Sistem odasindaki sunucularda tutulan
verilerin yedeklerinin alinmasi, kontrolii
ve saklanmasi.

Sistem odasindaki

DOKUMAN /

FAALIYET/AGIKLAMA KAYIT

sunucularda tutulan
verilerin yedekleri belirlenen
periyodlara goére alinir ve
depolama Unitesinde | Gérev tanimi
saklanir. Yedek alma
isleminin kontroli glinlik
olarak yapilr.

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

Yedekleme programu ile yedekler alinir.

v

ilgili programlar ile
sistemdeki veriler belirlenen

. .. Goérev tanimi
periyodlara gore alinir.

Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu

Giinliik yapilan
kontrolde sorun var

mi1?
HAYIR

EVET

—|.> Gorev tanimi

EVET ise slire¢ devam eder.

HAYIR ise sireg
sonlandirilir.

Sistem Yonetimi ve

Yedek alamama sorunu

Destek Grubu it edili . I Gorev tanimi
Sorun tespit edilir tespit edilir
Depolama Unitesinde yer
yok ise kapasite artirilir.
Sistem Yonetimi ve Zan”.nanlanml,? ggrevde sorun
var ise ya da ilgili yazihmda ..
Destek Grubu . . . . Gorev tanimi
Yol haritasi ¢ikarilip, sorun ¢oziiliir sorun var ise yeni kural
diizenlemesi yapilarak sorun
giderilir. Anlik bir yedek
alinir.
Sistem Yonetimi ve
Destek Grubu Islem sonlandirilir. islem sonlandirilir. Gorev tanimi

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmus olup, giincelligi
elektronik ortamda "Bolu Universitesi Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



