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IS TALEP FORMU ISLEMLERI

1. is Talep Formu ile ilgili Genel Bilgiler

1.1. Kullanilabilecegi Durumlar

Bu form ile Bilgi Islem Daire Bagkanligi (BIDB)'na tiim bilisim kaynag: ariza talepleri iletilir.
1.2. Kullanilamayacagi Durumlar

Tiim bilisim kaynagi talepleri; tiim satin almalarla ilgili talepler; EBY S’de tanimlama ve/veya
degisiklik yapilmasini isteyen talepler; rutin ve rutin olmayan bakim talepleri; yazilim
gelistirme talepleri resmi yazi vasitasiyla BIDB'ye iletilir. Ayrica, yazilim gelistirme talepleri
i¢in hazirlanacak resmi yazinin ek'ine “Yazilim Talep Formu” da eklenerek BIDB'ye
gonderilir. Bahsedilen bu durumlar i¢in “Bilgi Islem Is Talep Formu” kullanilmaz.

1.3. Formu Kimler Doldurabilir

Tim kullanicilar, kendi adlarina ya da bir baska kullanict adina bu form kullanilabilir. Bir
bagkas1 adina doldurulan form, 6ncelikle is talebi sahibi olan kullaniciya onaya gider.

1.4. Form i¢in E-Imza Kullaninm

Bu form, arizalan ve tamiri edilmek {izere BIDB’ye teslim edilmesi gereken tiim
bilgisayarlarla i¢in, is talebi sahibi kullanici tarafindan elektronik olarak imzalanir.

2. Is Talep Formu Siirecinin Isleyisi
2.1. Formun Kullanici Tarafindan Doldurulmasi

® Form, EBYS ana ekraninin sol iizerinde bulunan firma logosuna tiklanarak acilan
meniideki “Is Akislar1” alt basliginda bulunmaktadir.
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Resim 1: Bilgi Islem is Talep Formu'nun meniideki altindaki yeri
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® Daha sonra agilan ekranda forma gerekli bilgiler girilir.

BILGI iSLEM iS TALEP FORMU

- Bu formla sadece bilisim kaynadi anza talepleri iletilir.

- BIDB'den istenen; tim bilisim kaynagi talepleri, tum satin almalar ilgilendiren talepler, EBYS'de tanimlama ve/veya degisiklik yapacak
talepler, rutin ve rutin olmayan bakim talepleri, yazihm gelistirme talepleri resmi yaziyla iletilir. Yazilim gelistirme talebi resmi yazisina
“Yazilim Talep Formu” eklenir.

- BIDB'ye teslim edilen tiim bilgisayarlar icin bu form, adina is talebi acilan personele, e-imzaya sunulur. Bakim-Onarim isleminin
devam edebilmesi icin adina ig talebi acilan personelin bu formu elektronik olarak imzalamas: gerekmektedir. Personel formu
imzalamayi reddetmesi durumunda, talebin gecersiz oldugunu kabul eder.

Bu form, Bilgi islem Kaynaklan Kullanim Yénergesi'nin 10. ve 12. maddeleri uyarinca hazirlanmistir ve s6z konusu ydnergeye uygun olarak
kullaniimahdir.

is Talep Sahibinin;

Adi Soyad : ’

Birimi \

Dahili No ] Cep Telefon No

Bina-Blok-Oda Dosya Ekleme
Numarasi

Aciklama

Formu Dolduran Peronelin Adi Soyadi lLokman Derya TUFAN

| vazgec ||  Reddet || GeciciKaydet || TalebiGonder | 4 notexe

Resim 2: Kullanicinin form tizerindeki dolduracagi alanlarin goriintiisii

Durum 1:

Kullanict, is talebini kendi yapiyorsa; “Talebi Génder” butonuna tiklandiginda, form BIDB'ye
gider.

Durum 2:

b

Talep formunu dolduran kullanici is talebini bir bagka kullanici i¢in yaptiysa; “Talebi Gonder’
butonuna tiklandiginda form is talebinin sahibi olan kullaniciya gider. Is talebi sahibi kullanict
da, kendisine agilan ekranda formu kontrol ettikten sonra “Talebi Gonder” butonuna basarak,
formu BIDB'ye génderir.

bilgiislem.bilecik.edu.tr / ebysbilgi.bilecik.edu.tr 2/4



IS B%GRiEi&EM ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMi
>3 BILGI ISLEM IS TALEP FORMU
i BASKANLIGH BILGILENDIiRME KILAVUZU

2.2. Form ile Tlgili BIDB Tarafindan Yapilan islemler

e llk olarak, Form ile birlikte yapilan is talebinin uygunlugu 1.1 ve 1.2 deki maddeler
acisindan incelenir.

e Uygun goriilip kabul edilen talepler, is talep formlarmin BIDB'ye gelis sirasiyla
isleme alinir. ilgili is talebinin gergeklestirilmesiyle ilgili tiim asamalarda talep yapan
kullanici e-posta ile bilgilendirilir.

e Uygun olmadigr degerlendirilen is talepleri isleme alinmayip; is talebi yapan
kullaniciya, e-posta ve EBYS kanallar1 vasitasiyla yaptigr taleple ilgili gerekcesi
bildirilir.

2.2.1. Formun isleme Alinmama Mesaji;

Kategorik Gorevierim

A
Anahtar Kelime C A\ 2

Gorev Kategorisi I v l

Birim ] l:]

Degerli kullanici, is talebiniz sisteme kaydedilmistir. Ancak, talebiniz
(i) igleme alinmamigtir. isleme alinmama nedeni e-posta adresinize
génderilecektir. yi caligmalar dileriz.

8Ara
09:16 X

Resim 3: BIDB tarafindan isleme alinmayan form ile ilgili, kullanictya ulasan
bilgilendirme goriintiisii

2.2.2. Form'da E-imza Kullamlma Durumu

Talep ile ilgili yapilacak iglemler islemler sonucu, is talebinin sahibi kullanici tarafindan
formun elektronik olarak imzalanmasi gerekebilir. Bu durumda, BIDB formu elektronik
olarak imzalanmasi amaciyla, EBYS iizerinden talep sahibi kullaniciya gonderir.

|
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Birim l H
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«]  Onaylanan Aniza Talep Formunuzu imzalayiniz. o Ara 22:04
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Resim 4: E-imza i¢in kullaniciya ulasan form ile ilgili bilginin goriintiisii
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Kullanic1 formu imzaladiktan sonra, form BIDB'ye gider. Taleple ilgili islemlere kalinan
yerden devam edilir. Kullanici formu imzalamak istemez ise, form sonlanir ve talep uygun
goriilmeyen taleplerde uygulanan usul isletilir.

3. is Talep Formun Takip (Eski Formalar1 Gorebilme):

Kullanic1, BIDB'ye ilettigi tiim formlara EBYS ana ekranmin sol iizerinde bulunan firma logosuna
tiklanarak agilan meniideki “Formlar” alt bagligindan ulagabilir.
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