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Personel Donanim (Bilgisayar/Yazict) Sayfa No 1/2
Arniza Giderme ve Lojistik Destegi Siireci

Sure¢ Parametresi

Aciklama / Detaylar

Siirec Adi Personel Donanim (Bilgisayar/Yazic1) Ariza Giderme ve Lojistik Destegi Siireci
Sureg Sahibi / Teknik Destek Birimi Personeli
Sorumlusu

Siirecin Amaci

Izmir Meslek Yiiksekokulu biinyesindeki tiim idari ve akademik personel bilgisayarlari ile
yazici/fotokopi cihazlarinin donanimsal ve yazilimsal arizalarimi gidermek; periyodik bakimlarin
yapmak, Ayniyat Saymanligi {izerinden toner temini ve degisim islemlerini yuritmek.

Sureg Girdileri

« Unv. Destek Birimi Ariza Takip Paneli {izerinden personelin olusturdugu ariza/toner kayitlar
» Idari ve akademik birimlerden gelen yazici ve bilgisayar bakim talepleri
* Ayniyat Saymanlig1 depo envanterinde bulunan toner, kartus ve bilgisayar yedek parga verileri

Siire¢c Ciktilar:

* Donanimsal/yazilimsal arizalar giderilmis, bakimi tamamlanmig personel bilgisayarlar

* Ag tamimlamalar1 yapilmis, toner degisimi tamamlanarak ¢alisir duruma getirilmis kurumsal
yazicilar

* Ayniyat Saymanligindan talep edilen donanim ve sarf malzemesi (bilgisayar, yazici, kablo vb.)
talep listeleri

* Ariza Takip Paneli iizerinde "C6ziildi" olarak kapatilan ve raporlanan is emirleri

Sureg Tetikleyicisi

Akademik/idari personelin bilgisayar veya yazici arizas1 yasamasi ve bu durumu Unv. Destek
Birimi Ariza Takip Paneli {izerinden sisteme girmesi.

Kullanilan Sistemler

Unv. Destek Birimi Ariza Takip Paneli, EBYS (BELGENET), Kurumsal E-Posta Sistemi, MS
Office

Tlgili Birimler ve Roller

Hazirlayan: Teknik Destek Birimi Personeli (Ariza tespiti, bilgisayar/yazici bakimi, toner
degisimi ve parga taleplerinin hazirlanmasi)

Kontrol/Onay: Yiiksekokul Sekreteri (Servis/par¢a alim onaylart), Ayniyat Saymanligi (Toner
ve malzeme ¢ikis onay1)

Koordinasyon: idari ve Akademik Birimler, Rektorliik Bilgi islem Daire Baskanhg:
(Garanti/servis sirecleri koordinasyonu igin)
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Personel Donanim (Bilgisayar/Yazict) Sayfa No 212
Ariza Giderme ve Lojistik Destegi Siireci

Siire¢ Adimlar

1. Unv. Destek Birimi Ariza Takip Paneline diisen idari ve akademik personel bilgisayar/yazici
ariza taleplerinin giinliik olarak incelenmesi ve Oncelik sirasina gore tasnif edilmesi.

2. Ilgili birim personeli ziyaret edilerek arizali bilgisayarin veya yazicinin basinda
fiziki/yazilimsal kontrol ve ariza tespitinin yapilmasi.

3. Yazilimsal arizalarin (siiriicii hatasi, viriis, ag baglanti kopmasi vb.) yerinde miidahale ile
¢oziilmesi; donanimsal arizalarin (RAM, disk, anakart arizasi vb.) belirlenmesi.

4. Donanimsal parca degisimi veya toner ihtiyaci olmasi halinde, gerekli sarf malzemesinin
Ayniyat Saymanligindan resmi onay ve imza karsiliginda teslim alinmasi.

5. Yazic1 ve fotokopi cihazlarinin toner degisimlerinin yapilmast; bilgisayarlara yeni donanim
pargalarinin monte edilerek cihazin stabil ¢aligir duruma getirilmesi.

6. Kurumsal yazicilarin idari/akademik personelin bilgisayarlarina ag {izerinden dogru bir sekilde
tanimlanmasi ve test ¢iktisi alinarak kontrol edilmesi.

7. Arizasi giderilen ve bakimi tamamlanan cihazlarin son durumunun Ariza Takip Paneli {izerine
islenerek is emrinin kapatilmasi, personelin bilgilendirilmesi.

Riskler ve Kontroller

Risk: Ayniyat Saymanliginda kritik tonerlerin veya bilgisayar yedek pargalarinin (SSD disk,
RAM vb.) tiikkenmesi nedeniyle personel arizalarinin giinlerce giderilememesi ve idari/akademik
islerin durmas riski.

Kontrol: Teknik Destek personeli tarafindan her ayin son is giinii Ayniyat Saymanligi ile birlikte
"Sarf Malzeme Stok Takip Kontroli" yapilmasi; stok seviyesi kritik siirimn altina diisen toner ve
donanim pargalari i¢in ders kayit ve sinav déonemlerinden en az 1 ay dnce yeni alim talebinin
Miidiirliige sunulmasi.

Hazirlayan

Kontrol Onaylayan
Eden

Ilgili Birim Sorumlusu

Adi1 Soyadi Unvam

e-imzahdir.

Ilgili Birim Amiri Ad1 Soyadi Unvami | Ilgili Ust Dlizey Yonetici

e-imzahdir. .
Adi1 Soyad1 Unvam

Kalite Koordinatorliigii e-imzahdir.
Yetkilisi Ad1 Soyadi Unvani
e-imzahdir.




