KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

IDARI MALI ISLER VE DESTEK
HIZMETLERI SURECLERI

C.6. Bilisim Hizmetleri Siirecleri
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T.C. Dokiiman No :]J(I;I;KA-IAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
4 <WR/\BU' EBYS Kullanici Tanimlama ve Revizyon Tarihi i
L) ) s T . -
UNIVERSITES| Giincelleme Is Akis Siireci Revizyon No 0
£HY Ko i slenca Nuacia o,
Tanimiana FU fe—— bilgileri tist yazi ile Bilgi Islem Saglangi
Daire Bagkanhgna gonderilir.

Karabiik Universitesi
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi ve Imza Yetkileri

Yonergesi

—

Evet

Bilgi islem Daire Bagkanhg
tarafindan Birimden gelen
bagvuru degerlendirilir.

Uygun olmayan
bagvurular gerekgesiyle

Basvuru

ilk Defa
Kullanici tanimlama Kullanici
islemi gergeklestirilir, Tanimlama
Kullaniciya ait erigim
bilgileri; SMS ve/veya e-
posta ile iletilir.
Evet

\ 4 \ 4

Yapilan igsleme ait bilgiler
Birime/Kigiye
resmi yazi/E-posta/SMS ile
gerekli bilgilendirme yapilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

uygun mu? Hayir ) Birime resmi yazi ile &R
iletilir.

Kullanicr igin Kullanici Kullanici giincelleme
yapilacak islem ? Guncelleme ) islemi gerceklestirilir.

Bilgilendireme

yapilacak mi? Hayw

Bitis <&
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Cihazlardan "kbunv"
ethernet agina
baglaniimasi

T.C. Dokiiman No :]J(I;IZiKA-iAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI YaymnTarihi | 11.05.2023
Internet Kullanim Sifresi Olusturma Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangi¢

Mobil cihazlardan KBU
kampis Wifi agina "kbunv"
baglaniimasi

v

Tarayici (Google Chrome vb.)
uzerinden

Kablolu

Ag secimi
Ag

Wwifi Agi/Kablolu Ag o

internet Erigimi Kayit
Formunun Doldurulmasi
(Internet kayit sifresinin
olusgturulmasi)

"cp.karabuk.edu.tr” adresine
baglaniimasi

v

internet Girig Ekrani
uzerinden "KAYIT Kayit igleminden once
(REGISTER)" sekmesi kurumsal e-posta hesabinin
tiklanarak kayit iglemlerinin aktif edilmesi
gergeklestirilmesi

N

Misafir ¢

- Ogrenci numarasi ve T.C.
Personel Ogrenci Kimlik Numarasi bilgilerinin
| girilmesi

".karabuk.edu.tr" uzantili e-
posta bilgilerinin kullaniimasi

gonderilen link tzerinden
"cp.karabuk.edu.tr” adresine
tekrar baglaniimasi

Kullanici adi ve olusturulan
sifre bilgilerinin girilerek
iglemlerin tamamlanmasi

Girilen e-posta hesabina |

Sifre olusturma iglemlerinin
gerceklestirilmesi

v

0OBS'de kayith telefon
numarasina gonderilen SMS
dogrulama kodunun girilmesi

v y

SMS ile gonderilen "e-posta™
ve "$ifre” bilgilerinin
kullanilarak
"cp.karabuk.edu.tr”
uzerinden girig yapiimasi

v

bilgilerin girilmesi

Kayit formunda yer alan
(Telefon no, E-posta vb.)

Girilen telefon numarasina
gonderilen SMS dogrulama
kodunun girilmesi

Kullanici adi ve olusturulan
sifre bilgilerinin girilerek
"cp.karabuk.edu.tr"
uzerinden girig yapiimasi

i Bitis =%
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T.C. Dokiiman No :]J(I;I;KA-IAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI YaynTarihi | 11.05.2023
KRSASUH Karth Gegis Sistemi .l.(art_Tanlmlama Revizyon Tarihi | -
UNIVERSITES Is Akis Siireci Revizyon No 0
Personel = Baslangic = Misafir
|
Ogrenci

Personel Kimlik Karti ile Bilgi
Islem Daire Bagkanhgi'na
sahsen bagvurulur.

Ogrenci Kimlik Karti ile Bilgi
Islem Daire Bagkanligi'na
sahsen bagvurulur.

Guvenlik Amirligi'ne bagvuru
yapilir.

Yapilan bagvuru
Giivenlik Amirligi tarafindan
degeriendirilir.

Basvuru
uygun mu?

Evet Hayir

Bilgi islem Daire Bagkanligi'na

Basvurusu uygun gorilen

talepler resmi yaz ile Basvurusu uygun goriilmeyen

talepler gerekgesi ile Bagvuru

iletilir, Sahibine iletilir.

Y Y

Bilgi islem Daire Bagkanhigi
tarafindan

Karth Gegig Sistemi'nde gerekli
tanimlama yapilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Bitig

242



KARABUK KARABUK UNIVERSITESI

UNIVERSITESI

T.C. Dokiiman No :]J(l;liKA-iAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI YaynTarihi | 11.05.2023
2007 . Kurumsal E-Posta Hesabi1 Acma Revizyon Tarihi
i Ul . . .
éré}\%{a\s?msi l$ Akl$ Stireci Revizyon No 0

E-Posta talep formu
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Baslangic
tizerinden Birimimize iletilir.

Karabuik Universitesi
E-Posta Yonergesi

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
tizerinden ilgili Birimden gelen
E-Posta talep formu
Bilgi Islem Daire Bagkanhg:
tarafindan degerlendirilir.

Basvuru

uygun mu? Heyx

Evet

Kullanici hesap agcma iglemi
gerceklestirilir.

Uygun olmayan basvurular ilgili

gerekgesi ile Birime bildirilir.

Kullaniciya ait erisim bilgileri;
kullaniciya SMS velveya e-posta
ile iletilir.

Yapilan igleme ait bilgiler ilgili V
Birime Elektronik Belge Yonetim e
Sistemi lizerinden resmi yazi ile > Bitis

bildirilir.
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T.C. Dokiiman No :]J(I;ISiKA-iAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
Elektronik Imza (E-imza) Ilk Defa Satin |~ —

2007, - . evizyon Tarihi | -

KARABUI Alma ve Giincelleme

UNIVERSITESI IS Ale Siireci Revizyon No 0

Birim tarafindan, ilk defa E-
imza satin alinacak kullaniciya .
ait bilgiler Uist yazi ile E-imza llk Bagvuru Basglangi¢

Bilgi Iglem Daire Baskanhgi'na
gonderilir.

Bilgi islem Daire Bagkanhg:
tarafindan Birimden gelen
bagvuru degerlendirilir.

E-imza Yenileme
Basgvurusu

Karabiik Universitesi

Elektronik Imza Ahm,

Kullanim ve Yenileme
Yonergesi

Bilgi islem Daire Bagkanhg!
tarafindan E-imza yenileme on
bagvurulari her ayin ilk haftasi

KAMU SM'ye iletilir.

Uygun olmayan bagvurular
gerekgesiyle Birime iletilir.

Bagvuru Formu;
E-imza, E-onay veya Islak imzali
olarak onaylama iglemi
gerceklestirilir.

Basvuru

E-imza on bagvurusu KAMU
uygun mu?

SM'ye iletilir.

Hayir Evet

Kullanicya, KAMU SM tarafindan
bagvuru surecine iligkin gerekli
bilgilendirme e-posta ile
gonderilir.

Kullanici; e-posta da
belirtildigi sekilde basvuru
formu doldurur.

Islak imzali form
imzalanarak,
Bilgi Iglem Daire
Bagkanlhgi'na teslim edilir.

Formlar, Bilgi islem Daire

i:1s1lzaal:| Basgvuru form E-imzali
Form onayi E-onayh

E-imzali veya E-onayh

Bagkanhigi tarafindan her cuma
posta ile KAMU SM'ye gonderilir. I

bagvurularda herhangi bir ¢ikti
almayaya gerek yoktur. Onaya
muteakip sureg tamamlanir.

B Bitis 2
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Personel kimlik karti ve arag
ruhsat fotokopisi birlikte
Bilgi Islem Daire Baskanhigi'na
sahsen basvuru yapilir.

Yapilan bagvuru
Bilgi Islem Daire Bagkanlig:
tarafindan degerlendirilir.

Basvuru

xtise uygun mu?

Bagvurusu uygun gorulmeyen
talepler gerekgesi ile Bagvuru
Sahibine iletilir.

Y

T.C. Dokiiman No :]J(I;I;KA-IAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI YaymnTarihi | 11.05.2023
2007 ) Plaka Tanimlama Sistemi i ihi | -
K/\R/\BI-“ . . : Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI Is Akis Siireci Revizyon No 0
Personel = Baslangic = Misafir
|
Ogrenci

Ogrenci tarafindan
abs.karabuk.edu.tr

adresinden kayit olusturulur. yapilir.

Arag ruhsat fotokopisi birlikte
Guvenlik Amirligi'ne bagvuru

Yapilan basvuru
Giivenlik Amirligi tarafindan
degeriendirilir.

Basvuru

Evet = g Fyet 2
uygun mu?

Bagvurusu uygun gorilen
talepler resmi yazi ile
Bilgi Islem Daire Bagkanligi'na
iletilir.

v v

Bilgi islem Daire Bagkanh{i
tarafindan
Plaka Tanima Sistemi'nde
gerekli tamimlama yapilir.

Hay i

Basvurusu uygun gorulmeyen
talepler gerekgesi ile Bagvuru
Sahibine iletilir.

Bitis
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Sube Mudurluginden ilgili
personele sevk edilir.

@~ Evet

islem gerceklestirilir.

Yapilan isleme ait gerekli
bilgilendirme ariza kaydi
olusturan personele Destek
Sistemi uizerinden bildirilir.

basvurular alimir

Bilgi Islem Daire Bagkanhg:
Sube Mudurlugu tarafindan
ilgili Birimden gelen basvuru
degerlendirilir.

Basvuru
uygun mu?

UNIKA-iAS-C6-
Dokiiman No
oni h 00Z)s 2023
UK UNI i i Yayin Tarihi 11.05.
KARABUK UNIVERSITESI ayin Tarihi
2007 .. ) o | . : _
M Teknik Servis I$ Akl$ Siireci Revizyon Tarihi
UNIVERSITESI Revizyon o -
Destek Sistemi tizerinden ‘ —

Hayir ==

Uygun olmayan basvurular
Sube Mudurlugu tarafindan
ilgili kullanici/birime iletilir.

Y
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islemi tamamlanan isler
Destek Sistemi tizerinden
kapatilir.

Bitis
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T.C. Dokiiman No :)J(l;lfi}KA-iAS-Cﬁ-
KARABUK UNIVERSITESI Yayn Tarihi | 11.05.2023
2007 . Telefon ve Fax Baglantl islemleri Revizyon Tarihi
i Ul . e .
érﬁ\%{a\s?msi l$ Akl$ Stireci Revizyon No 0
Baslangic

Birim tarafindan ilgili talep
st yazi ile Bilgi Iglem Daire
Bagkanligina gonderilir.

Bilgi islem Daire Bagkanhg:
tarafindan Birimden gelen
talep degerlendirilir.

Talebe iligkin is ve islemler
gerceklestrilir.

Talep

Evet o
uygun mu?

Yapilan isleme ait gerekli
bilgilendirme

Birim tarafindan ilgili talep
Ariza Kayit Sistemi Uzerinden
Bilgi Islem Daire Bagkanhgina

gonderilir.

Hayir

Uygun olmayan talepler
gerekgesiyle Birime resmi
yazi/Ariza Kayit Sistemi ile

iletilir.

Ariza Kayit Sistemilresmi
yazi ile yapilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C.
KARABUK UNIVERSITESI
Bakim Onarim Is Akis Siireci

Dokiiman No :]J(I;I;KA-IAS-CG-
Yayin Tarihi 11.05.2023
Revizyon Tarihi

Revizyon No 0

Birim tarafindan
Bakim/Onanm'ma iligkin talep

ust yazi ile Bilgi Islem Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Baslangic

Bilgi islem Daire Bagkanlid:

Birim tarafindan
Bakim/Onarim'ma iligkin talep

Ariza Kayit Sistemi Uzerinden
Bilgi Islem Daire Bagkanhgina
gonderilir.

tarafindan Birimden gelen

Bakim Onarim islemi
gerceklestirilir.

Yapilan isleme ait gerekli
bilgilendirme

Aniza Kayit Sistemilresmi
yazi ile yapilir.

basvuru degerlendirilir.

Basvuru

Evet o
uygun mu?

Hayir

Uygun olmayan bagvurular
gerekgesiyle Birime resmi

yazi/Ariza Kayit Sistemi ile
iletilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI
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T.C. Dokiiman No :)T(i)KA'iAS'CG'
KARABUK UNIVERSITESI YayinTarihi | 11.05.2023
Kamera Bakim, Onarim ve Goriintii Revizyon Tarihi
UNIVERSITES Talebi Is Akis Siireci Revizyon No 0
Baslangi¢

Birim tarafindan ilgili talep
Ariza Kayit Sistemi tzerinden

Birim tarafindan ilgili talep

ust yazi ile Bilgi Iglem Daire
Bagkanhgina gonderilir.

Bilgi Islem Daire Bagkanhgina
gonderilir,

Bilgi Islem Daire Baskanhg:
tarafindan Birimden gelen
talep degerlendirilir.

Uygun olmayan talepler
gerekgesiyle Birime resmi

Talebe iligkin is ve islemler
gerceklestirilir.

Talep

Evet >
uygun mu?

Hayir yazi/Ariza Kayit Sistemi ile

iletilir.

Yapilan igleme ait gerekli V
bilgilendirme o
Arniza Kayit Sistemilresmi ) Bitis
yazi ile yapilir.
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T.C. Dokiiman No :)TiKA'iAS'CG'
KARABUK UNIVERSITESI Yayin Tarihi 11.05.2023
2007, ) E-posta ve SMS Duyurusu Revizyon Tarihi | -
i Ul . . .
érﬁ\%{a\s?msi l$ Akl$ Stireci Revizyon No 0

l Baslangic

E-posta veSMS talep formu
Elektronik Belge Yonetim
Sistemi tizerinden Birimimize
iletilir.

v

Taziyeye iligkin duyurular
taziye.karabuk.edu.tr
uzerinden duyuru talebi gelir.

v v

Elektronik Belge Yonetim Sistemi
uzerinden ilgili Birimden gelen SMS

Talep formu Bilgi Islem Daire
Bagkanhg: tarafindan
degerlendirilir.

Basvuru
uygun mu?

Evet

Duyuru tiiriine gore duyuru
yayinlama iglemi
gercekleistirilir.

E-posta SMS

!

Sms Duyurusu NetGsm
uzerinden gerceklestirilir.

E-posta Duyurusu Universite
E-posta uygulamsi tizerinden
gerceklestirilir.

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Uygun olmayan basvurular
ilgili Birime gerekgesi ile
bildirilir.

>3 Bitis b
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T.C. Dokiiman No :)TZiKA'iAS-CG'
KARABUK UNIVERSITESI . Yayin Tarihi 11.05.2023
Harici Web Uygulamalari, Veri Revi —
2007, - . evizyon Tarihi
KARABUI Tabanlari ve Web Sayfa Talepleri
UNIVERSITESI IS Ale Siireci Revizyon No 0
Birim, talepleri ayrintili bir sekilde
Rektorliik tizerinden ust yazi ile ( Baslangic
ilgi Islem Daire Baskanhgina iletir

ilgili talepler Bilgi islem Daire

Baskanlig: tarafindan teknik,

guvenlik ve tim ayrintilan ile
degerlendirilir

Uygulamanin
ana sunucuda mi
farkh sunucuda mi olacag
belirlenir

Y

Uygulama ana sunucuda ise
erisim yetkileri sorumluya
verilir

Evet

Uygulama farkli sunucuya kurulma

karan alinmigsa Sistem ve Network

Biriminden sorumlu kisiye Sunucu

Tahsis Formu doldurtularak erigim
yetkileri verilir

Talep
uygun mu?

Hayir

KBU SUREC YONETIMI EL KITABI

Uygun olmayan bagvurular
erekgesiyle Birime resmi yazi ile
iletilir.

5 Bitis
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T.C. Dokiiman No :)T;KA-IAS-CG-
KARABUK UNIVERSITESI YaynTarihi | 11.05.2023
KRZARU! Video Eklenmesi ve Sayfa Revizyon Tarihi | -
T T . = x T =
ONIVERSTTEST Giincellemeleri Is Akis Siireci Revizyon No 0
Bilgi, Gorsel, Video Eklenmesi ve
Sayfa Giincellemesi Baslangic

Anasayfaya eklenecek gorsel, video ve
materyaller Karabiik Universitesi
Kurumsal lletigim Koordinatoriugu
tarafindan Rektor onayi ile Bilgi Iglem
Daire Bagkanhigina iletilir

v

Daire Bagkanh@inin teknik
kontrolleri sonrasi gorsel, video ve
materyallerde sayfaya uyumsuziuk

degeriendirilir.

¢ Hayir Uygunsuzluk var mi? Evet =

Y

Evet

Duyuru ve Pop-up

Anasayfada ilan edilecek tiim Duyuru
ve Pop-up iglemleri Rektorluk
uzerinden st yazi ile veya EBYS
uzerinden Ig Akiglan menusu altindaki
Duyuru Talep Formu doldurularak Bilgi
Islem Daire Bagkanligina bildirilir

v

Yayinlanacak duyurunun igerik ve
eklerinin ust yazi ekinde ve eposta
olarak talep edilir

Gelen duyuru icerigi ve eklerinde
uygunluk kontrolu yapilir

Tekrar ayarlar belirlenip
Kurumsal lletigim
Koordinatorligii’nden istenir

ilgili birimden duyuru igerigi ve

eklerinde

diizeltme talep edilir.

Gorsel, video ve materyallerde
hata ile kargilagiimamigsa veya
glincellenmigse testleri
yapilarak yayina alinir
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Uygunsuzluk var mi?

Hayir »

Daire Bagkanhgi onayi ile yayina

alimir
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Web Sorumlusu ve Degisiklikleri
Is Akis Siireci

KARABUK

UNIVERSITESI

Dokiiman No

UNIKA-iAS-C6-
014

Yayin Tarihi

11.05.2023

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Baslangic

Kurum, birim degisikligi yapan veya
gorevi uzerinden alinan web
sorumiularnnin ivedilikle Bilgi Islem
Daire Baskanhgina ust yazi ile
bildirilmesi

ilgili sayfanin sorumlu oldugu
birimin yeni web sorumlu veya
sorumlularini Bilgi Isiem Daire
Baskanlhgina ust yazi ile
bildirmesi

Bilgi islem Daire Baskanhgi
tarafindan Web Tasanm
Grubunun egitim tarihi

belirlemesi

ilgili egitim verilmesi ve giris
bilgilerinin teslim edilmesi

Bitis
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Egitim Verilmesi

Y

KARABUK KARABUK UNIVERSITESI
UNIVERSITESI
T.C. Dokiiman No UNIKA-iAS-C6-015
KARABUK UNIVERSITESI YaymnTarihi | 11.05.2023
Yeni Akademik/idari Birim, Revizyon Tarihi | -
KASARUK Sempozyum/Kongre Web Sayfasi A¢ilmasi,
ONTVERSTEST Web Sayfasi Sorumlusn_l Tanimlanmasi ve Revizyon No 0
Egitim Verilmesi Is AKis Siireci
Sempozyum/Kongre Web Sayfasi
Aciimasi, Sorumiu Tanimlanmasi ve = Baslangi¢

]
Yeni Akademik/idari Birim

!

Birim veya bir grubun duzenleyecekleri
sempozyum veya kongrenin Kongre
Koordinasyon Birimine bildirilmesi

Senato karari veya Rektorluk onayi ile
yeni birim sayfasinin domain adresi ve
gerekli bilgileri ile birlikte Genel
Sekreterlik Birimi tarafindan ust yazinin
Bilgi Islem Daire Baskanligina yaziimasi

Kongre Koordinasyon Biriminden Bilgi
Islem Daire Bagkanh@ina agilacak web
sayfasi ile ilgili belgeler (dilekce, ust
yazi vb.) ile genel bilgilerin, sayfanin
web adresi ile web sorumlusunun ust
yazi ile bildirilmesi

Bilgi 'I§Iem Daire Baskanhiginca teknik

alt yapi hazirlandiktan sonra sayfanin

hazirlanip test edilmesi ve bagkanlik
onayina sunulmasi

Sayfanin tasarlanmasi ve kontrollerinin
saglanmasi

Y

Bilgi islem Daire

Evet Baskanhgi onayi

Hayir

Sayfanin Web Tasarnm grubu tarafindan

gerekli duzenlemelerin yapilmasi ve
tekrar onaya sunulmasi

v

Sayfanin yayina alinmasi ve web
sorumlusuna gerekli egitim ile kullanici
girig bilgilerinin verilmesi

Bilgi islem Daire Bagkanhiginin
onayinin alinmasi

C

Bitis

)<

Sayfanin yayinlanmasi
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