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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Ferhat AKYOL 

Bil. İşl. 

Kemal KOCA  

Şube Müdürü 

İsmail ATICI 

Daire Başkanı 

 

 

 

REVİZYON DURUM 

Revizyon Tarihi Revizyon No Açıklama 

15.02.2023 2 Personel Hareketliliği 

31.10.2023 3 Personel Hareketliliği 
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 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Ferhat AKYOL 

Bil. İşl. 

Kemal KOCA  

Şube Müdürü 

İsmail ATICI 

Daire Başkanı 

Sıra 
No 

İşin Adı 
İşi Yapan 

Personelin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Vekilin Adı 
Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Dayandığı 
Yasal Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

İşin 
Yapılmasınd
a Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sitemi 

1 
Bilgisayar ve çevre 
birimlerin fiziksel 

bakım işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok - 

2 
Bilgisayar ve çevre 

birimlerin arıza 
tespit işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok - 

3 
İşletim sistemi 

kurulumu işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok 
Windows 7 - 

8 

4 
Office kurulum 

işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA  

1 Gün Yok 
Office 2003-
2007-2010-

2013 
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Sıra 
No 

İşin Adı 
İşi Yapan 

Personelin Adı 
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Vekilin Adı 
Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Dayandığı 
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İşin 
Yapılma 
Süresi 

İşin 
Yapılmasınd
a Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sitemi 

5 
Antivirüs kurulum 

işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok 

Antivir 
Professional 

virüs 
program 

6 

Lisansı bulunan 
paket programların 

kurulumu işlemi 
(SPSS, Autocad vs.) 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok 
SPSS-

Autotocad 
setup 

7 Virüs tarama işlemi 
Tekniker  

Nihat 
MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok 

Antivir 
Professional 

virüs 
programı 

8 
Masaüstü 

bilgisayar fiziksel 
kurulum işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA  

1 Saat Yok - 
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Ferhat AKYOL 

Bil. İşl. 
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Sıra 
No 

İşin Adı 
İşi Yapan 

Personelin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Vekilin Adı 
Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Dayandığı 
Yasal Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

İşin 
Yapılmasınd
a Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sitemi 

9 

Yazıcı fiziksel 
kurulumu ve 

işletim sistemine 
tanıtılması işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Saat Yok 
İlgili yazıcının 
driver CD’si 

10 

Tarayıcı fiziksel 
kurulumu ve 

işletim sistemine 
tanıtılması işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Saat Yok 
İlgili 

tarayıcının 
driver CD’si 

11 
Cat5- Cat6-Cat7 
kablo hazırlama 

işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Saat Yok - 

12 

Bilgi ve iletişim 
teknolojileri 

konusunda bilgi 
desteği vermek 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Saat Yok - 

13 
Eğitim alanındaki 
faaliyetlere teknik 

destek vermek 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Gün Yok - 



 

T.C. 
BURDUR MEHMET AKİF ERSOY ÜNİVERSİTESİ 

BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI 
TEKNİK SERVİS ÇALIŞMA GRUBU 

İŞ TANIM ÇİZELGESİ 

Doküman No Yürürlük Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa No 

908.TSG. BİT/F01 13.11.2014 31.10.2023 3 5 / 5 

 

 
 
 Hazırlayan Kontrol Eden Onaylayan 

Ferhat AKYOL 

Bil. İşl. 

Kemal KOCA  

Şube Müdürü 

İsmail ATICI 

Daire Başkanı 

Sıra 
No 

İşin Adı 
İşi Yapan 

Personelin Adı 
Soyadı ve Unvanı 

Vekilin Adı 
Soyadı ve 

Unvanı 

Kontrol Eden 
Personelin Adı 

Soyadı ve 
Unvanı 

İşin Dayandığı 
Yasal Mevzuat 

İşin 
Yapılma 
Süresi 

İşin 
Yapılmasınd
a Yasal Süre 

Kullanılan 
Otomasyon 

Sitemi 

14 

Kablolu internet 
erişimi 

yetkilendirme 
işlemi 

Tekniker  
Nihat 

MİRZAOĞLU 

Sürekli İşçi  
Ali UYSAL 

Şube Müdürü 
Kemal KOCA 

 1 Saat Yok 
Partaguard 

güvenlik 
duvarı 

 


