
DONANIM DESTEK SÜRECİ
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RiskKontrol Noktası Performans Kriteri Açıklamaİlgili Birim Referans DokümanDonanım Destek Şube Müdürlüğü Yetkili Servis / Yüklenici FirmaSatın Alma İyileştirme Önerileri

Operasyonel / Yönetsel / Destek Süreç

……………………….

Başlangıç

Faaliyet

Karar

1

…. Formu 

Vs.

….. Talimatı

…..  Prosedürü

…. Süreci

Son

Açıklama Metni

Evet

Hayır

LEJANT

Süreç Başlangıcı Faaliyeti

Bilgi Sistemlerine Dahil 

Olmayan Süreç Faaliyeti

Karar Faaliyeti

Yönlendirme

Kontrol

Risk

Performans

Parametre İşaret Numarası

Faaliyet Çıktısı

Prosedür Bağlantısı

Talimat Bağlantısı

Süreç Bağlantısı

Süreç Sonu Faaliyeti

Süreç Parametresi 

Açıklaması

Bilgi Sistemlerine Dahil Olan 

Süreç Faaliyetleri:
EBYS

Excel

Faaliyet
Bilgi Sistemlerine Dahil 

Edilebilecek Süreç Faaliyeti

BT Sistem Veri Kaydı

Mail Gönderimi

Çıktı Alınması

Dosyaların Kargolanması

Sayfa İçi Referans İşlemleri

Hesap Makinesi İşlemleri 

Dosyayı Elle Taşıma

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Faaliyet

Ref.

Faaliyet

K1: İlgili donanımın 

arıza tespit kontrolü

K2: İlgili donanımın 

BİDB teknik servis 

veya yetkili serviste 

onarım kontrolü

K3: İlgili donanımın 

teslim öncesi kontrolü

İlgili donanımın 

kullanım kılavuzu ve 

onarım şemaları

Satın alma 

yönetmelikleri

Hurda yönetmeliği

R1: Son kullanıcı 

donanımlarındaki kişisel 

veya kurumsal bilgilerin 

taşınma esnasında açığa 

çıkması riski

R2: Son kullanıcının kişisel 

bilgisinin kaybedilip 

kuırtarılamaması riski

R3: Arızadan dolayı ilgili 

birimdeki işin sekteye 

uğraması riski

Donanım arızalarının 

minimum sürede 

giderilmesi

Donanım arızalarının 

minimum maliyetle 

giderilmesi

Pozisyon Listesi:
P1: Mühendis

P2: Tekniker

P3: Teknisyen

P4: Destek Personeli

P5: Büro Personeli

P6: Şube Müdürü

4 Donanım Destek Uzmanı

4 Yazılım Destek Uzmanı

2 BUCard Ofis Personeli

2 Kampüs Sorumlusu

2 Destek Personeli

Destek Personeli ürünleri getirip götürmede sürece dahil oluyor.

Geri kalan süreç Donanım Destek Uzmanlarında.

BİDB Teknik Servis: Birim içinde

Yetkili Servis: Kurum dışında

Firma önerileri yazmak aslında işimiz değil ve tanıdıklara verilmeye 

dönüşebilir 

İş Takip Sistemi 

Üzerinden Donanım 

Destek Talebi Gelir.

EBYS Üzerinden 

Donanım Destek Talebi 

Gelir.

Taşınabilir BT 

ürünü mü?

Resmi İletişim Kanalları (Masa 

Telefonu, Mobil Telefonu, İş 

Takip Sistemi İçinden 

Mesajlaşma) İle İrtibata 

Geçilerek Sorunun Kaynağı 

Tespit Edilmeye Çalışılır.

Ürün Teknik 

Personel 

Kontrolünde Teknik 

Servise Getirilir.

Ürünün Görsel Ve 

İşlevsel Kontrolü 

Yapılır.

Onarım yerinde 

yapılabilir mi?

Onarım BİDB 

teknik servis 

tarafından 

yapılabiliyor 

mu?

Satın Alma 

Süreci

Onarım için 

yedek parça 

gerekiyor mu?

Ürün Hurda Raporu 

Hazırlanır.

Yedek parça(lar) 

temin edilebildi 

mi?

Gerekli Tamir İşlemi 

Yapılır.

Parça Birim 

içinde bulunuyor 

mu?

Ürün tamir 

olmuş mu?

Hurda 

Süreci

Ürün Çalışır Halde Son 

Kullanıcıya (talep 

Sahibine) Teslim Edilir.

İş Takip Talebi Kapatılır 

Ve Birim Yöneticisinin 

Onayına Sunulur.

Son

Yerinde Müdahale 

İçin Personel 

Yönlendirilir.

Yetkili Servis/

Yüklenici Firma 

Belirlenmesi İçin 

Satın Almaya Firma 

Önerileri Verilir.

Hizmet 

Satın Alma 

Süreci

Yetkili Servis/

Yüklenici Firma 

Kuruma Davet Edilir. 

(Bilgi Güvenliği İçin 

Önemli)

Onarım Yerinde 

Yapılabilir mi?

Ürünü Servise 

Götürüp Tamir Eder.

Ürünü Yerinde 

Tamir Eder.

Görsel Ve 

İşlevsellik Testleri 

Yapılır.

P6

Hayır

Evet

İ1: Yedek parça ve sarf 

malzeme temin süreçlerinin 

hızlandırılması

İ2: Yetkili servislerle yapılacak 

yıllık periyodik Bakım Onarım 

Sözleşmeleri ile bakım onarım 

süreçlerinin hızlandırılması

EvetHayır

Hayır

Evet

Evet

Hayır

Evet

Evet

Hayır

Hayır

Evet

Evet Hayır

Ürünü BİDB Teknik 

Servisine Geri 

Getirir.

Hayır
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