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ISTANBUL MEDENIVET IINIVERSITESE

BILISIM URUNLERI DAGITIM VE KULLANIM USUL VE ESASLARI
BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimnliar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu usul ve esaslarin amac1; Istanbul Medeniyet Universitesinin envanterine
satin alma, bagts, proje kapsaminda satin alma, hibe vb sekilde giris kayds yapilan bilisim
tirlinlerinin etkili-ekonomik kullammn: saglayabilmek amacivla tasarruf tedbirleri ¢ergevesinde
dagitim esas ve usullerinin belirlenmesidir. Bu usul ve esaslar {stanbul Medeniyet Universitesinin
tiim bilisim {irlin dagrtimlarun kapsar

Dayanak

MADDE 2- (1} Bu usul ve esaslar, bilisim firlinleri harcamalarinda tasarruf etmek amaciyla
Tasimr Mal Yonetmeligine uygun olarak hazirlanmistir.

Tanumnlar
MADDE 3- (1) usul ve esaslarda gecen;
a) Kurum: Istanbul Medeniyet Universitesini,
b) Kullamc:: Istanbul Medeniyet Universitesinde gérevli akademik ve idari personeli,

¢y Birim: Kamu idaresi biitgesinde &denck tahsis edilen ve harcama yetk151 buiunan Fakiilte
Enstitii, Yitksek Okul, Dalre Baskanlhif, Meslek Yiiksek Okulunu

¢) Cihazlar: Masaiistii bilgisayar, Notebook, All In One Bilgisayar, Ta'blet bﬂolsayar Harici Hard
disk, Yaztcr, Cok Fonksiyonlu Yazicr, Fotokopi Makinasi, Tarayici, Telefon vb bilisim {irtinlerini,

d)} Masaiistii- Bilgisayar: Sabit bir konsol veya masa iizerine uygun yapida tasarlanan kisisel
bilgisayari,

e) Diziistii Bilgisayar: taginabilir tiirden, genellikle ekran ve klavye olmak iizere iki parcadan
olusan kistsel bilgisavarlari,

) All In One Bilgisayar: Gerekli donanim monitdriin i¢ine gémiilii olan ekstra bir kasaya ihtiyac
duymayan masa tizerine uygun yapida olan kigisel bilgisayar,

g) Tablet Bilgisayar: Tek bir tinitede ekran devresi ve batarya bulunan bir mobil bilgisayari,
h) Harict Hard Disk: veri depolanmasi amaci ile kullanilan manyetik kayit ortamlarim,
1) Yazict: elektronik ortamdaki grafik ya da metinleri bir kagt tizerine igleyen aletleri,

1) Cok Fonksiyonlu Yazici: Yazici, tarayicr, fotok0p1 makinest faks gibi ézellikleri iizerinde
barindiran yazicilari,

1) Fotokopi Makinasi: Cesitli belgeleri ve diger gorsel matervalleri hzli ve ucuz bir gekllde
cogaltmak i¢cin kullanilan cihaz, :




aktaran araci,

1} Telefon: Birbirinden uzak yerlerde bulunan kmﬂer ve duzenekler arasmda b1101 ahsven,sim

saglayan elektrikli-seyahp verme aygiting,
m) Akilh Tahta: Bir bilgisayara bagh olan biliylk etkilesimli ekram
n) Mini PC: Akalli tahtalann ¢alismasim saglavan bilgisayarlari

0) Projeksivon Cihazi: LCD teknolojist ile birlikte gelisen transparan LCD lizerinde olusan
goriintlintin kuvvetli bir projekidr 15181 ile merceklere yansitilarak istenilen mesafedeki bir perde
flizerinde gdriintiiniin odaklagtinlarak gérsellik elde etmeyi saglayan cihazlan,

§) Ofis: Kurum calisani akademik veya idari personehlin kurum faalivetlerini gergeklestirdiklen:
alanlari,

p) Paket Program: Onceden saptanmis bir amaci1 gerceklestirmek icin gelistirilen kullanim amaci
ile sinirh olan temin edilen hazir yazilunlar,

1} Lisans: Ureticisi tarafindan, telifli oldugu belgelenmis bir nesnenin kullanimi, gelistirilmesi,
yeniden yapilandinlmasi, degistirilmesi, almtisiin yapilabilmesi gibi hususlar belirleyen belgeler
ile belirli sartlar cergevesinde ya da belirli bir siire veya siiresiz bir sekilde kullanilmasi,

s} Yazilim Gelistirme: Yazihim sistemlerinin mithendislik prensipleri ¢cercevesinde ihtivag, analiz,
gelistirme, test, bakim ve destek agamalarindan gegerek iiriin haline getirilmesi,

s) Ek Yazihm Geligtirme: Yazilim geligtirme agamasinda tiriin haline get1r11m1§ olan yaz1hma ek

ozelhkler eklenmem ya da mevecut ozelhklerm deg@&nlmeﬁ

t) Yaahm Komisyonu Blrlmlerden geIecek clan paket program, lisans, yamhm gehstmne ve ek
yazzlhm gehstlrme taleplerini degerlendirecek komisyonu, ifade eder.

IKINCI BOLTM

Bilisim Urtinleri Dagrtim Usul ve Esasian Uvulacak hiikiimler

MADDE 4- (1} Zimmet kayit islemler, tasumr giris ve ¢ikas islemlert, tasimr tiketim ¢ikig
islemleri vb. is ve islemler birimlerde bulunan Tasmur Kayit Yetkilileri tarafindan gerceklestirilir.

(2) Kurum biitgesinden veya projelerden satin alimip birimlere devredilen, birimler
tarafindan satin alinan, kurumumuza birimlerde kullamilmak amaciyla bagis yapilan veya
dogrudan birimliere bagislanan cihazlar hangi kullaniciya tahsis edilmis ise o kullamciya Tagmir
Kayit Yoénetim Sistemi modiilil izerinden zimmet kaydi olugturularak imza altma alinir.

(3) Projelerde kullanilmak tizere verilen cihazlar kullanictya degil proje numarasi veya
proje ismine gire zimmete kaydedilir.

(4) Birimlerde gérevli Tasinm Kayit Yetkilileri zimmet islemi gergckle@tlrwken ortak

kuliamim alanlarimt genel isimlerle degil ofis, laboratuvar, derslik vb 151mlerle’/famm‘iayarak

islemleri gerceklestirir. i
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MADDE 5:(1) Kullanuma _sunulmus olup. zimmet iglemi gerceklesmedigi igin birim

deposunda gériinen cihazlar oldugunda birimin yeni cihaz talepleri kargilanmaz. Birimlerde
kullanictlara zimmetlenen birden fazla aymi tirlin varsa birimin yeni talepleri karsilanmaz.

birimde fitlen gérevli personel sayisi ile talep edilen cihazin envanterlerindeki kayith miktarin
Tasiur Kayit Yetkilisi olarak * gorevlendirilen personele imzalatilmig gekliyle eklemeleri
gerckmektedir. Aksi durumlarda talep isleme alinmaz.

MADDE 6-(1) Kullanicilara ayni anda farkl veya ayni tipte ( Masaiistii Bilgisayar, Diziistil
Bilgisayar, All In One Bilgisayar, Tablet bilgisayar) ve birden fazla sayida bilgisayar verilemez.
Kullanici ihtiyacina gére bunlardan birini tercih eder.

(2) Birimlerde Harcama Yetkililigi gbrevini ylrliten yonetici personellere ayni anda 1 er
adet olmak sartiyla Masafistil Bilgisayar islevi gdren cihaz (Masaiistii Bilgisayar, All In One
Bilgisayar) ile Diziistii Bilgisayar verilebilir.

MADDE 7- (1) Kullaniciya birden fazla yazici tahsis edilemez, zimmetlenemez.
Kullaniciya verilen yazict veya fotokopinin ilk tonerleri kurum tarafindan temin edilir. Idasi
birimler haricindeki ofislerdeki kullanict daha sonraki tonerlerini kendisi temin etmekle
yilklimliidiir. Kisilere tahsis edilen yazicilarin tonerleri kurum tarafindan satin alinamaz.

(2) Kurumun Merkezi Yazici Sistemine gegmesi durumunda ofis bazli veya kisi bazli
kota uygulamasina gecilebilir. Kullanzetlar is ve iglemleri igin ayrilan kota st kullanmlarmin
icretini karsilamakla yiktimlidirier.

(3) Birimler tarafindan idari ofislerde kuilanilmak amaciyla satin alinan tonerier kuilarum
takibini kolaylastumas: admna ofisierdeki personele Tasmr Kayit Ydnetim Sistemi Modiili
tizerinden Kkisiye vermek suretiyle tiketim ¢ikist yapilir.

MADDE 8- (1) Kullanierya zimmetlenen cihazlarm onarimi miimkiin olmayan bir arizasi
bulunmadig: ve is ve islem gereklerine uygun olmadig uzman personel tarafindan hazirlanan
teknik rapor ile desteklenmedigi muddetge model yikseltme veya deZistirme talepleri kabul
edilemez.

MADDE 9- (1) Kullaniciya zimmetlenen cihazlarin herhangi birinde kuilamct kaynakh
ariza ( distirtilme, kirtima, fizerine sivi dékme vb) durumlarda cihazin tamirati kullamiciya aittir,
Kullame kaynakli arizali cihazlar kurum tarafindan tamir ettirilemez. Tamiri miimkiin olunmayan
cihazlar ile ilgili Tasinir Mal Yonetmeligi 5. Maddesi 6. Fikras1 geregince gergege uygun deger
lizerinden tahsil islemi gergeklestirilir.

MADDE 10-(1) Birim degisikligi oldugunda kigiye zimmetlenen cihazlar birimi tarafindan
geri teslim alinir. Kisinin cihaz ihtiyaglarini yeni birimi karsilar.

(2) Birimden herhangi bir sebeple ayrilan personelin fiili olarak kullandig1 ve lzerine
zimmetli cihazlar Demirbas lade Formu doldurularak Bilgi [slem Daire Baskaniigina fiilen teslim
edilerek ve Taginir Kayit Yonetim Sistemi modiilii tizerinden devir iglemi gerceklestirilerek teslim
edilir.

MADDE 11- (1) Bilgisayarlar kisi bazli, yazicilarin ofis bazls, fotokopi makmelermm ise-
birim bazli kullanilmas: esastir. » :
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Yazihm Komisyonu

MADDE 12- (1) Yazilim komisyonu,bir Rektér Yardimeisinm baskanhiginda, Bilgi Islem
Daire Bagkanligindan 2 (iki), §gretim elemanlart arasindan Rektérlik tarafindan
goreviendirilecek 2 (iki) kisiden olmak lizere toplam 5 (bes) kisiden olugur.

Paket Program ve Lisans Temini .

MADDE 13- (1) Yazlim talepleri asagida belirtilen birim amirleri tarafindan yap:ilir.
Istedigi takdirde birim amiri sz konusu talebe iliskin stirecleri yénetmek {izere bir kisinin yetkili
ve sorumlu olarak atayabilir.

a) Rektoriiik

b) Genel Sekreterlik

¢) Daire Baskanhklaﬂ

¢) Fakilte Dekanhklann

d) Yitksek Okul Miidiirlitkleri

e) Enstiti Midirlikieri

f) Uygulama ve Aragtirma Merkezleri Midiirliklert
g) Ofis ve Koordinatﬁrluklér

(2) Paket program ve lisans talepleri yazilim komisyonunca incelendikten sonra uygun
goriilmesi halinde temine iligkin 15 ve islemler baglatiliz,

(3) Yazilim komisyonunca kabui edilmeyen tatepler hakkinda talep eden birime bilgi
verilir.

= e st b AR AL e B -

Kurum [¢ Kaynaklar: ile Talep Edilen Yazilimlar

MADDE 14- (1) Ig kaynaklar kullamlmak izere talep edilecek yazilim gelistirme ve ek
yazilim gelistirmeler, yazilim komisyonunca uygun gériilmesi halinde, temini i¢in gerekli is ve
islemlere baslanur. Yazilim komisyonu stirdiirtilebilirlik ve insan kaynaklari yeterliligi hususunu
degerlendirme agamasinda gz Oniinde bulundurur.

(2) Yazihim komisyonunca kabul edilmeyen talepler hakkinda talep eden birime bilgi
verilir, ' L




(3) Ihtivac analizi tamamlanmis.ve isleme alinmus talebe ekleme yaplmaz. Bk vazilim

gelistirme talepleri, kabul edilen yazilim gelistirme talebi tamamlandiktan sonra birim tarafindan
yeniden talep formu doldurular ak yazilim komisyonunca degerlendirildikten sonra isleme aliur
ya da ahnmaz

Proje Kapsanmuinda Temin Edilen Paket Program/Lisans/Yazilimlar

MADDE 15- (1) Universiteye bagh olarak yapilan proielerde ver alan paket program,
lisans ve yazilimlarin sorumiulugu, kullamm, destegi ve bakim, yazilim i¢in gerekli ise sunucu
temini proje kapsaminda yer almalidir, '

(2) Yukanda belirtilen projelerden temin edilen yazilimiarin proje bitiminden sonra
{iniversitenin tasinir kayitlarnina girmesi ve ilgili birime teslim edilmesi gerekmektedir.

pGRDINCU BOLUM
Cesitli Huktmler

MADDE 16- (1) Bilgi Islem Daire Bagkanhgmm yonettigi sistem ve network yonetim
yazilimlar: bu yonerge kapsami dl$1lldad1r

MADDE 17— (1) Birimler egmm, toplanti, sunum vb aktiviteler igin birimlerinde hangi
alanda kullanilacafina gbre zimmet islemi gerceklestirilerek idari birimler igin 1 adet, Fakiilte,
Yiiksekokul ve Enstitii gibi akademik birimler i¢in 2 adet notebook bilgisayar bulundurabilirier,

BESINCI BOLUM

Y trtirliik

MADDE 18 — (1) Bu usul ve esaslar Istanbul Medeniyet Universitesi Senatosunun onay1
ile Genel Sekreterlik Makami tarafindan ylir(itiilir, takip edilir ve Universitemiz web sitesinde
mevzuatlar bolimiinde ilan edilir: Yapiiacalk-deggiklikler de ayni usule tabidir.

(2) s bu usul ve esaslar Istanbul Medeniyet Universitesi Senatosunund /842017 tarih ve
«Eﬁfﬁ 1% sayili onayt ile kabul edilmis olup, onay tarihi itibariyle yiiriirliige girer.




