AĞRI İBRAHİM ÇEÇEN ÜNİVERSİTESİ BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ KURUMLARIN / BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB.)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI EGREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	
	
	Kurumsal e-posta açma ve kapama işlemleri
	Üniversitemizde göreve başlayan idari ve akademik personellerin hepsine kurumsal mail adresleri tanımlanması 
	
	Tüm Üniversite Personeli 
	
	
	
	
	Personel Kimlik Kartı ve Göreve başlama yazısı

	1-Şube Müdürü
2-urumsal Mail Sistem yöneticisi
	
	
	
	
	1-10 dakika arası
	Değişken

	Sunulmuyor

	2
	
	
	Mail Adresi parola sıfırlama işlemleri
	Talep doğrultusunda kullanıcıların şifre bilgilerinin güncellenmesi
	
	Tüm Üniversite Personeli
	
	
	
	
	Personel Kimlik Kartı
	1-Şube Müdürü
2-Kurumsal Mail Sistem Yöneticisi


	
	
	
	
	1-5 dakika arası
	Değişken
	Sunulmuyor

	3
	
	
	Web Sayfası Oluşturma
	Ünivesitemiz bünyesinde faaliyet gösteren idari ve akademik birimlerin web sayfalarının içeriğinin oluşturulması ve teslim edilmesi
	
	Üniversitemiz bünyesindeki tüm idari ve akademik biirmler
	
	
	
	
	Ebys Sistemi üzerinden web sayfası oluşturulmasını belirtilen talep yazısı  
	1-Daire Başkanı 
2- Şube müdürü

3- Web Kurum yöneticisi


	
	
	
	
	1-30 gün arası
	1-5 arası 

	

	4
	
	
	Web Sayfası İçerik Yönetimi ( Duyuru, Haber,Fotoğraf galerisi, )
	Web sayfasında yayınlanılacak duyuru , haber etkinlikler ve  web arayüzü oluşturulması 
	
	Tüm Birimler
	
	
	
	
	Online arıza takip sistemi üzerinden çağrı açılması 
	Kurum Web  Yöneticisi
	
	
	
	
	1-20 dakika arası
	Değişken
	Sunuluyor 
www.agri.edu.tr 



	5
	
	
	Web İletişim araçlarının servise sunulması 
	Üniversite bünyesindeki tüm birimlerin iletişim formları, elektronik listeleri , Telefon rehberi vb.  hizmetlerin sunulması
	
	Tüm Birimler 
	
	
	
	
	Online arız takip sistemi üzerinden çağrı açılması
	Kurum Web Yöneticisi
	
	
	
	
	1-10 gün arası 
	Değişken
	Sunuluyor 
www.agri.edu.tr 

	6
	
	
	Web sayfası Birim yöneticisi Eğitimi ve şifre işlemleri
	Bütün birim web sayfalarının oluşturulmasından sonra her birim bünyesinde görevlendirilen web birim sorumlusu aracılığyla ilgili  birimin web hizmetlerinin sağlanması için eğitim verilmesi tarafına şifre oluşturulması
	
	Birim web sayfası yöneticileri aracılığıyla tüm birimler
	
	
	
	
	Birim Web Sorumlusu görevlendirildiğine dair resmi yazı , ve online arıza takip sistemi üzerinden çağrı oluşturulması şifre verilmesi için 
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

Kurum Web Yöneticisi
	
	
	
	
	1-7 gün arası 
	Değişken
	

	7
	
	
	Grafik Tasarım Hizmeti
	Ünivestemiz tarafından düzenlenen  sempozyum ,etkinlik , kongre ve diğer etkinlikler ile ilgili  hizmet verilecek diğer  işlerin logoların , afişlerinin , tasarımlarının hazırlanması 
	
	Tüm birimler 
	
	
	
	
	Online Arıza takip sistemi üzerinden çağrı açılması 
	Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

Kurum Web Yöneticisi
	
	
	
	
	1-7 gün arası 
	Değişken 
	

	8
	
	
	Personel Devam Takip Kontrol Sistemi yönetim ve kurulum işlemleri  
	Personel giriş ve çıkış işlemlerinin kontrol edilebilmesi için idari ve akademik birimler bazında belirlenen yöneticilere parola oluşturulması , bunların yaşayacak oldukları sistem ile ilgili sıkıntılarına çözüm üretilmesi ve yeni kurulan birimlere kart okuyucuların monte edilmesi devreye alınması ve yaşanan  sorunların giderilmesi 
	
	Tüm Birimler 
	
	
	
	
	Online Arıza takip sistemi üzerinden çağrı oluşturulması 
	PDKS Sistem Yöneticisi 
	
	
	
	
	1-10 dakika arası
	Değişken 
	www.agri.edu.tr 


	9
	
	
	Personel Kimlik Kartı Tanımlama işlemleri 
	Personel Kimlik kartlarının PDKS sistemi kapsamında kullanılabilir hale getirilmesi için formatlanması , sisteme tanımlanması
	
	Tüm Üniversite personeli 
	
	
	
	
	Personel Kimlik Kartı
	PDKS Sistem Yöneticisi
	
	
	
	
	1-10 dakika arası 
	Değişken 
	www.agri.edu.tr

	10
	
	
	Turnike Sistemlerinin Kontrol Edilmesi , kurulması veya değiştirilmesi
	Yemekhane bünyesinde bulunan turnikler ile ilgili ouşan sorunları gidermek, sistemin her daim çalışabilir durumda olmasını sağlamak.
	
	Tüm Üniversite personeli
	
	
	
	
	 Online arıza takip sistemi üzerinden çağrı oluşturulması 
	Daire Başkanı 

Şube Müdürü 

PDKS Sistem Yöneticisi
	
	
	
	
	1-5 gün
	Değşken
	www.agri.edu.tr


	11
	
	
	Hgs Kurulum İşlemleri
	Hızlı Geçiş Güvenlik sistemi bünyesinde ilgili yerlere sistemin devreye alınması , kurulum işlemleri arızalı kartların değişimi 
	
	Tüm Üniversite Personeli / Araç Sahipleri 
	
	
	
	
	Online arıza takip sistemi üzerinden çağrı oluşturulması 
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü 

Hgs Sistem Yöneticisi
	
	
	
	
	1-5 gün arası 
	Değişken 
	www.agri.edu.tr 


	12
	
	
	Teknik Servis ve Destek Hizmetleri
	Ünivesitemiz idari ve akademik personellerinin bilgisayarlar ile ayrıca laboratuvar bünyesinde kurulu olan bilgisayar ve çevre birimlerinin ( bilgisayar , yazıcı, tarayıcı ,projeksiyon, sistem formatlama , yazılım kurulum işlemleri  bakım ,onarım ve güncelleme işlemleri , 
	
	Tüm Üniversite Personeli
	
	
	
	
	Online arıza takip sistemi üzerinden çağrı oluşturulması 
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Teknik Destek Birim Personeli
	
	
	
	
	1-2 gün 
	Değişken
	www.agri.edu.tr


	13
	
	
	Bilgisayar ve çevre birimlerinin satın alınması için Teknik şartname hazırlanması 
	Üniversitemizdeki birimlerden gelen talepler doğrultusunda alımı yapılacak bilgisayar ve sarf malzemeler için teknik şartname hazırlanması
	
	Tüm Birimler 
	
	
	
	
	Resmi yazı 
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Teknik Destek Birim Personeli
	
	
	
	
	10 gün 
	Değişken
	Sunulmuyor


	14
	
	
	Elektronik Belge Yönetim Sistemi eğitimi , yönetimi ve teknik  destek hizmetleri  
	Elektronik Belge yönetim sistemi kullanıcılarına gerekli eğitimin verilmesi , Birim ebys sorumluları aracılığıyla sistemin üniversite bünyesinde kullanılabilir durumda olmasını sağlamak yaşanan sorunlara çözüm üretmek 
	
	Tüm Üniversite personeli 
	
	
	
	
	Online Arıza Takip Sistemi 
	Ebys Sistem Yöneticisi
	
	
	
	
	1 gün
	Değişken
	www.agri.edu.tr


	15
	
	
	Kamu Sertifikasyon merkezi Nitelikli elektronik Sertifika iş ve işlemleri i Ebys e-imza süreçleri ve bunların yönetimi 
	E-imza başvuru işlemi 
Güvenlik sözcüğü sıfırlama işlemleri 

Sürücü yükleme işlemleri 

Java ve kullancı hesabı denetim ayarları 

Nitelikli elektronik sertifika ıslak imzalı başvuru formunun dolduruluması 

Başvuru erişim parolası işlemleri 

E-imza flash ı kilit çözme , pin puk bilgisi öğrenme işlemleri 

Ebys sistemi kullanıcı desteği kullanıcı ekleme-çıkarma vekalet , izin talep formu, dilekçe oluşturma ,sayfa ile ilgili ayarlamalar yapma 

E-imza flash kayıp ve tekrar başvuru işlemleri 
	
	Tüm Üniversite personeli
	
	
	
	
	Online arıza takip sistemi 
	Ebys sistem yöneticisi
	
	
	
	
	1-15 gün arası 
	Değişken
	www.agri.edu.tr


	16
	
	
	Kamu harcama ve Muhasebe Bilişim sistemi üzerindeN ( KBS)

Taşınır Mal Yönetim Sistemi Uygulamalarının (TKYS) birim içinde takip edilmesi , uygulanması 
	Taşınır Mal yönetim sistemi kapsamında TKYS Sistemi üzerinde Marka tanımları , ölçü birim tanımlama işlemleri , Firma ve malzeme ek özellik tanımlamaları , Ambar tanımlama ,Taşınır Kod listesi malzeme tanımlamaları , İstek Birimi tanımlama , Kişi tanımlamaları , Rol ve yetki atamaları , Yerleşim birimi tanımlamaları , Taşınır mal giriş ve çıkış işlemleri , Satın alma , bağış yardım alma , devir alma, iade işlemleri , envanter giriş işlemleri ile Devretme suretiyle çıkış işlemi , Ambaralar arası devir işlemi , Satış ve kayıttan düşme işlemleri , Onaylı ve onaysız tiflerin düzeltilmesi işlemleri , zimmet işlemleri , zimmete verme zimmet iadesi yapma , Mevcut ambardaki ürünlerin listesini ve raporlama seçeneklerinin kullanılması , Taşınır istek talepleri ve bu taleplerin karşılanması , Defterler ve cetveller ,iTutanaklar , Ambar devir işlemleri ,, Sayım ve yıl sonu iş ve işlemleri , yıll sonu kapatma işlemlerini TKYS sistemi üzerinden yürütmek.
	
	Bilgi İşlem Personeli
	
	
	
	
	
	Taşınır Kayıt  Görevlisi
	
	
	
	
	1-2 gün arası
	Dedd
	

	17
	
	
	Satınalma , İhale Tahakkuk  İşlemleri ile  Personel Özlük  İşlemleri  
	Ekap ihale öncesi ve sonrası işlemleri,  , yaklaşık maliyet süreci ,Doğrudan temin ,pazarlık usulü ve açık ihale üsulü alım yöntemleri, M2M data hattı faturasının ödenmesi , Personel Maaş işlemleri  Doğum yardımı işlemleri , mal bildirim formu ve aile durum belgesi  işlemleri , Rapor ve izin işlemleri takibini yapmak, Maaş farklarını vekalet ücretlerinin takibini yapmak, Yolluklar ( sürekli görev yolluğu , yurt içi geçici görev yolluğu ,Görevlendirmeler,  Emeklilik İşlemleri , Nakil İşlemleri , İstifa –Askerlik –Ücretsiz izin işlemleri , Bütçe gider fişlerinin hazırlanması , Taahhüt ve ödeme evraklarının hazırlanması , Avans açma ve kapama işlemleri , Sgk Sigortalı işe giriş ve çıkış işlemlerini ve personel özlük dosyasının düzenli bir şekilde tutulması hizmetlerini yerine getirmek
	
	Bilgi İşlem personeli 
	
	
	
	
	İlgili evraklar 
	Satın Alma Birimi – Tahakkuk ve personel özlük birimi 
	
	
	
	
	1-2 gün arası
	Değişken
	

	18
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	Sunucu Kurulumu
	Kurumun ihtiyaç duyduğu uygulamaların çalıştırılabilmesi için sunucu kurulum ve yapılandırma işlemlerini yerine getirmek. ( Mail Sunucusu,Ebys sistemi , Pdks ve yemekhane uygulama sunucusu, Öğrenci İşleri Otomasyonu, Kütüphane Otomasyonu ve Açık Erişim Sistemleri İşlemleri , Nas sunucu kurulumu ve konfigürasyonu ,Storage yapılandırma ve yönetme , uzaktan eğitim merkezi sunucu işlemleri , Sanal Sunucu İşlemleri gibi ihtiyaca binaen oluşabilecek diğer talepler ile Bunlarda yaşanan sorunların giderilmesi noktasında sunulan hizmetler
	 
	Tüm Üniversite Personeli ve öğrencileri
	
	
	
	
	Resmi yazışma Talep Yazısı
	Genel Sekreter

Daire Başkanı 
Sistem Network Sorumlusu


	
	
	
	
	1-7 gün arası
	
	

	19
	
	
	Switch Konfigürasyonları ( Ağ kurulum işlemleri )
	Mevcut ve yeni kurulan kurum binalarına Network altyapsını sağlamak üzere switch kurulum ve konfigürasyonunun yapılması ( Patch Panel Sorunlarının giderilmesi, Bina içi kablo sorunları nın çözülmesi rj-45 sonlandırma işlemleri)
	
	Kurum personeli 
	
	
	
	
	Birimlerden gelen Talep yazısı
	Genel Sekreter

Daire Başkanı 

Sistem Network Sorumlusu


	
	
	
	
	1 gün
	
	

	20
	
	
	Firewall Konfigürasyonu
	Üniversitemizin network güvenliğini yapılandırma işlemleri Kurum içine dışarıdan erişim ve dışarıya kurum içinden erişim noktalarının yapılandırılması , 
	
	Tüm Üniversite 
	
	
	
	
	Birim İçi Değerlendirme 

	Daire Başkanı
	
	
	
	
	1-3 gün arsı
	
	

	21
	
	
	Tubitak-Ulakbim Hizmetleri 

İnternet Alt yapısı sunulması işlemleri 
	İnternet bağlantı hızının arttırılması ve Tubitak Ulakbim hizmetlerinin kurumumuzda kullanılması . Networkümüzü kullanan tüm cihazların oluşturmuş olduğu veri trafiğini grafike edip ,  Ulakbime göndermek.
	
	Tüm Üniversite 
	
	
	
	
	Kurum dışı yazışmalar
	Daire Başkanı 
	
	
	
	
	30 gün 

	
	

	22
	
	
	Online  Arıza Takip Sistemi Hizmeti 
	Bilgi İşlem iş ve işleyişlerinin koordinasyonunun sağlanabilmesi amacıyla kullanılma sunulan arıza ve istek takip sistemi 
	
	Tüm Üniversite 
	
	
	
	
	Bireysel başvuru
	Online arıza takip sistemi 
	
	
	
	
	1 gün

	
	www.agri.edu.tr


	23
	
	
	Kablolu ve Kablosuz İnternet Hizmetleri 
	Üniversitemizdeki öğrenciler ve tüm birimlerimizin internet hizmetinden faydalanması için kablosuz cihazların kurulum ve yapılandırma işlemleri 
	
	Tüm Üniversite
	
	
	
	
	Resmi Yazı
	Daire Başkanı 
Şube Müdürü

Sistem Network Sorumlusu
	
	
	
	
	1-3 gün 

	
	

	24

	
	
	Eduroam Hizmeti
	Uluslararası akademik internet hizmetinin sunulması  ve bu ağdaki kurumlara dolaşım serbestliği sunulması.
	
	Eduroam Üyesi Olan Üniversiteler
	
	
	
	
	Resmi Yazı
	Daire Başkanı 
Sistem Network Sorumlusu
	
	
	
	
	1-3 ay arası

	
	

	25
	
	
	Proxy Hizmetinin Sunulması 
	Kurumdışındaki personelin kurum içinde sunulan hizmetlerden faydalanması için proxy sunucu kurulumu ve konfigürasyon işlemleri
	
	Tüm Üniversite Personeli
	
	
	
	
	Resmi Yazı
	Daire Başkanı 
	
	
	
	
	1-3 ay arası 


	
	

	26
	
	
	Kurum internetinin kullanılmasında misafir kullanıcılar için sms entegrasyonu hizmeti
	Kuruma gelen misafirlerin kurum internet hizmetinden faydalanmaları için Sms Entegreli portal hizmetinin sunulması 
	
	Kurum dışı Misafirler
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Anında
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