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AMAG:

ALP OZLER ULUSLARARASI NAK. TAAH. TiC. LTD. $Ti. sirketlerinde galigmaya baglayan personel igin kullanici
acilisi/yetki verilmesi ve isten ayrilan personel icin kullanici iptali/yetkinin sonlandiriimasi islemlerinde
yapilmasi gerekenleri tanimlamak amaglanmisgtir.

KAPSAM:

ALP OZLER ULUSLARARASI NAK. TAAH. TiC. LTD. STi. sirket caliganlarini kapsar.

SORUMLULUKLAR:

3.1 Bilgi i§|em Departmani : Asa@ida belirtilen slreglerin gergeklestiriimesinden Bilgi i§|em Departmani
sorumludur.

3.2 insan Kaynaklari Bolimu: i§e yeni baglayan ve isten ayrilan personelin bilgisini, Bilgi i§|em

Departmanina vermekle sorumludur.

TANIMLAR:

Herhangi bir tanim bulunmamaktadir.

UYGULAMA:
5.1 Kullanicr agihgi/yetki verilmesi

Yeni iSe basglayan personelin bilgileri, insan Kaynaklari uzmani tarafindan e-mail tzerinden Bilgi iglem
Departmanina iletilir.

Adi Sirketi Boliimii Unvani Yéneticisi Tmaxx? AlpSys? AlpCore? FinRota?

Soyadi

Tablo1: i§e baglayan personel bilgisi

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.1.1 Sistem islem Personeli tarafindan yapilan islemler:

5.1.2

5.1.1.1 Insan Kaynaklari uzmani tarafindan alinan e-maile istinaden, Sirket Mail Kullanici
hesabi olusturulur, insan Kaynaklari Bolimu tarafindan aksi belirtiimedikge her kullaniciya
internet erigimi taninir.

5.1.1.2 Bilgi islem uzmani tarafindan AlpSys sistemi kullanici hesabi olusturulur. Verilecek
yetkiler, ilgili departman mudiiri ile koordineli olarak verilir.

5.1.1.3 insan kaynaklari personelinden alinan bilgi dodrultusunda AlpCore, BelgeNet,
FinRota ve/veya LogiPark hesaplari olusturulur. Verilecek yetkiler, ilgili Genel Koordinator /
Departman Mudiir ile koordineli olarak verilir.

5.1.1.4 Personel sirket iginde yazici kullanacak ise, tarayicili yazicilara tanimlanir, uzman
yardimcisi/uzman/kidemli uzman tinvanl beyaz yaka ise XXX klasoriine okuma yetkisi verilir.

Erp Yonetimi tarafindan yapilan iglemler:

5.1.2.1 Bilgi i§|em uzmani tarafindan T-maxx ERP programindan kullanici kaydi yapilir.
Verilecek yetkiler, ilgili departman mudiri ile koordineli olarak verilir.

5.1.2.2 Tmaxx ERP Sisteminde yer alan “Yeni - Kaydet - Sil - Kopyala - Giincelle - Gorlintdle -
Rapor - Liste - Gérinim” Kullanici Rol Yetkileri bilmesi gereken prensibine gore en azdan
baglayarak agilarak verilir.

5.1.2.3 Personel Listesinde, kullanicinin hangi yetkilere ihtiyaci olacagi Genel Koordinator /
Departman Mudura ile gorisilerek tespit edilir ve sirketler bazinda yetkileri tanimlanur.
Tanimh yetkilendirmeler Yetki Testi Periyodik Kontrol Tutanagi ile her bir ¢eyrekte 6rneklem
kullanici bazinda kontrol edilir.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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5.1.2.4 Kullanici hesabina kendi sifresi ile giris vyapilarak sorun olup olmadiginin
gozlemlenmesi igin test iglemi gergeklestirilir.

5.2 Kullanici iptali/yetkinin sonlandirilmasi

5.21

5.2.2

Bilgi i§|em uzmani tarafindan yapilan iglemler:

5.2.1.1 Personel isten ayrilacagi bilgisi, insan Kaynaklari Uzmani tarafindan, Bilgi i§|em
Uzmanina e-maille bildirilir.

5.2.1.2 Bilgi i§|em Uzmani iptal olacak olan kullanicinin hesabini T-maxx, AlpSys, AlpCore, ve
FinRota Uizerinden kaldirir.

5.2.1.3 igten ayrilan personelin mail postalari, zaruri durumlarin (Yonetici bilgisi veya Sistem
gerekliligi) disinda sistem lizerinde 1 ay saklanir. Yonetici talep ederse isten ayrilan personelin
mail postalari bu kiginin yerine baglayan personele aktarilabilir.

5.2.1.4 1 ay sonunda, igten ayrilan personelin mail postalari, Bilgi iglem Uzmani tarafindan
yedeklenir ve kullanicinin e-posta hesabi Mail tGzerinden silinir.

5.2.1.5 Yedeklenen mail postalari, Bilgi i$lem Depolama Sunucusunda en fazla 6 ay sire ile
saklanir, sonrasindan tamamen kaldirilir.

Erp Yonetimi tarafindan yapilan iglemler:

Kullanicr yetkilerinin kaldirilmasi icin kullanici hesabi, T-maxx kullanici listesinden dondurulur. Ancak

iptali yapilan kullanicinin yaptigi gegmis kayitlar sistemde kalmaya devam eder.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN




