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1. AMAG:

ALP OZLER ULUSLARARASI NAK. TAAH. TIC. LTD. STi. biinyesinde ise baslayacak personelin Bilgi
islem ihtiyaclarinin belirlenmesi, kurulum ve teslimati, mevcut yapidaki kullanicilarin performansinin
artirnimasi, sistem sirekliliginin saglanabilmesi ve Bilgi islem ile ilgili taleplerin nasil iletilecegi ile ilgili
yontemleri anlatmak amaciyla bu politika hazirlanmistir.

2. KAPSAM ve SORUMLULAR:

Bu politikanin uygulanmasi Bilgi islem Departmani kapsamakta olup, kontroliinden Bilgi islem Miduri
sorumludur.

3. iLGiLi DOKUMANLAR:
4. UYGULAMA :

4.1. Bilgi Teknolojileri ihtiyaglarinin Tespiti ve Teslimi Siireci

4.1.1. Bilgi Teknolojileri ihtiyaglarinin Tespiti Siireci: Kurum biinyesinde ise baslayacak personelin
yazilim ve donanim ihtiyaglar Bilgi islem Departmani tarafindan belirlenir. Kullanicinin bulundugu
departman, goérev tanimi gibi etkenler g6z 6éninde bulundurularak belirlenen ihtiyaclar mevcut stok
durumu ile karsilastirilir. Eger stoklarda belirlenen 6zelliklerde envanter varsa teslim edilir ve Bilgi islem
Envanter yazilimina islenir. Eger yoksa yine ERP Uzerinden Satinalma talebi yapilir. Teknik Ozellikleri
belirtilen Grlinlerin satin alma departmani tarafindan olusturulan maliyet listesi Gzerinde uygunluk tespiti
yapilir. Sonrasinda gelen drUnlerin kurulumlari; “Kullanici Profillerine Gore Standart Programlar
Prosedurt” dokiimanina uygun bir sekilde, Bilgi Teknolojileri departmani tarafindan yapilir ve gerekirse
“Onayli Programlar Listesi” dokimanina eklenir.

4.1.2. Bilgi iglem Envanterlerinin Teslimi

4.1.2.1. Kurum biinyesinde ise baslayacak personel igin tahsis edilen bilgisayar, Bilgi islem Departmani
tarafindan kurulur. Kullanicinin oturum agma ismi tanimlanir ve ilk giris sifresi belirlenir.

4.1.2.2. Kurum blnyesinde ise baslayacak personel icin tahsis edilen yazici ve diger ¢evre birimleri,
bilgisayarina kurulduktan ve kullanima hazir hale getirildikten sonra kullaniciya teslim edilir.

4.1.2.3. Teslim edilen Bilgi islem envanterleri “Bilgi islem Ekipmanlari Zimmet Takibi Proseduri”
dokiimanina uygun olarak zimmet slreci tamamlanir.

4.2. Gelistirme ve Giincelleme Siireci

Kurum biinyesinde bulunan Bilgi islem envanterleri, gelen talepler ve ihtiyaclar dogrultusunda
glncellenir. Donanim ve yazilim ihtiyaglari departmanlardan gelen talep dogrultusunda degerlendirilir ve
uygun gorlldugu takdirde onay igin yonetime iletilir. Onaylanan talepler icin Satin Alma streci baslar.
Satin Alma siirecinin sonrasinda Bilgi islem Departmani gerekli giincellemeleri gerceklestirilir.
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4.3. Kullanici ve Sistem Destek Siireci

4.3.1. Uzaktan Destek Siireci

Kurum Bilgi islem Departmani birimi sorumlusu tarafindan (stlenilen ¢agri bilgisayar sistemleri veya
yazihm ile alakaliysa, 6ncelikle ¢agriyi agan kullanicinin bilgisayarina baglaniimasi amagclanir. Cagri
acllan bilgisayara ulasilabiliyor ise uzak destek talebi gonderilir Uzak destek talebi gonderilen
bilgisayarda ¢agriyr acan kullanici bilgisayarina erisim hakki verebilir veya reddeder. Erigsim verildiyse
ilgili bilgisayardaki sorun, Bilgi islem Uzman tarafindan tespit edilir ve ¢6ziim asamasina gegilir. Uzak
destek talebi génderilen bilgisayara ulasilamiyorsa eger Bilgi islem Departmani Network biriminden
destek alinir. Cozlilemeyen Problemler igin yerinde “Madde 4.3.3” de belirtilen slireg isletilir.

4.3.2. Yerinde Destek Hizmeti

Kurum Bilgi islem Departmani Sorumlusu tarafindan Gstlenilen ¢cagri eger uzaktan ¢oziilemiyorsa yerinde
destek sureci baslar. Bunlar, baglantt ya da fiziksel donanim arizlari olabilir. Boyle bir durumda
kullanicinin yanina gidip destek verilir. Eger sorun yerinde ¢ozulebiliyorsa hizlica ¢oézulur. Eger
¢ozllemiyorsa bilgisayar, printer, telefon vb. envanter merkezde bakilmak Gzere alinir. Kullaniciya bilgi
verilir. E§er drlnler disariya servise gdnderilecekse, servis formlari ilgili firmalardan alinir ve saklanir.
Servis siresi boyunca kullanici bilgilendirilir. Urlinler gelir gelmez testleri yapilir ve kullaniciya teslim
edilir.

4.3.3. Gagn Kaydinin Kapatilmasi

Portal iizerinde agilan cadri kaydi, sorunun ¢éziilmesi kanisina varildiginda Bilgi islem Uzmani
tarafindan AlpSys portal Uzerinden verilen cevap ile kapatilir. Cagriyt agan kullanici sorununun
¢o6zllmedigini dusinidyorsa yeni bir talep olusturarak cagrinin acik kalmasini saglayabilir. Stre¢ bu
durumda “Madde 4.3.3” de belirtildidi sekilde ilerlemeye devam eder.
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