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BİLGİ İŞLEM MERKEZİ

ÇALIŞMA TALİMATI
1. AMAÇ 


İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Bilgi-İşlem Biriminin çalışmalarını açıklamak.
2. KAPSAM 


Bu talimat İdari ve Mali İşler Müdürlüğü Bilgi-İşlem Biriminin çalışma esaslarını kapsar.
3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1.  İdari ve Mali İşler Şube Müdürü

Bilgi-İşlem Sorumlusunun bildireceği bilgisayar ve çevre birimleri ile ilgili her türlü kararı onaylamak. 
4.2.  Bilgi-İşlem Sorumlusu/Sorumluları

Kurum bünyesinde bilgi-işlem kapsamındaki tüm bilgisayar ve çevre birimleriyle ilgilenmek, çalışmalarını denetlemek, arızalarını gidermek, bakımlarını yapmak. Bilgi-İşlem Sorumlusu aynı zamanda Bakım Sorumlusudur. 
5. UYGULAMA 
5.1.  Talebe göre bilgisayar ve donanımlarını satın alma teknik şartnamesi hazırlanır. 

5.2. Yıllık Bakım Planını Bilgi-İşlem Sorumlusu hazırlar. Kurum içindeki bakımlar bu plana göre yapılır. 

5.3. Bakım onarım talepleri Yardım Masası uygulaması ile alınır.( https://yardimmasasi.tarim.gov.tr)
5.4. Söz konusu sistemindeki adımlar takip edilerek yardım talebi elektronik ortamda anında bilişim personeline iletilir.
5.5. Bilgi işlem personeli cihazı/donanımı yerinde inceleyerek arızayı tespit eder.
5.6. Kurum Bilgi İşlem Biriminin bilgi birikimi ve tecrübesi ile çözülebilecek konular Bilgi İşlem personelince çözülür.

5.7. Cihazın yetkili servise gönderilmesi gerekiyorsa yetkili servise yönlendirme yapılır.

5.8. Onarım gerçekleştirilir. 

5.9. Teknik arızalar Arıza Bildirim Formu ile alınır ve BİM tarafından giderilir.

5.10. Kayıt tarihi, işlemden sorumlu kişi ve işlemin detaylarının yer aldığı bu sistemde arızanın giderilmesinden sonra işlem kaydı BİM personeli ya da sistem tarafından kapatılır.
 İLGİLİ DOKÜMANLAR:
FORM 23-CİHAZ DONANIM YILLIK BAKIM PLANI

Arıza Bildirim Formu ( GTHB.06.İLM.İKS/KYS. FRM.00/10 )

FORM 13-Bakıma Tabii Donanım Listesi

Bilgisayar Yerel Yönetici Talep Formu ( Elektronik Form )
Bilgi İşlem Personeli Bildirim Formu_01_2017 ( Elektronik Form )
	Hazırlayan
	Kontrol Eden
	Onaylayan

	KYS EKİBİ
	Kalite Sorumlusu
İl Müdür Yardımcısı 
	Kalite Temsilcisi 

İl Müdürü




[image: image1.png]