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1
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2
0
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7
0
4
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1

A
ğ
 (

in
te

rn
e
t)

 K
u
ru

lu
m

u
 Yerleşke içinde ve 

dışında  yeni yapılan 

ve değişiklik gösteren 

yerlere  genel ağ 

(İnternet) kurulumları / 

bağlantıları yapılması

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu’nun 51. 

Maddesi ve N.Ü. 

Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler ile 

Akademik ve İdari 

Personel

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi Talep 

Yazısı                

2-İş Talep                           

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı            

4- Genel Sek.

G
e
n
e
l 
S

e
k
re

te
rl
ik

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

İl
g
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 B

ir
im

1
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a
a
t 

İl
e
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ş
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ü
n
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D
e
ğ
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k
e
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S
u
n
u
lm

u
y
o
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7
1
1
9
8
2
0
2

7
0
3
.0

5

A
n
a
h
ta

r 
(S

w
it
c
h
) 

K
o
n
fi
g

ü
ra

s
y
o
n
u

İhtiyaç duyulan 

noktalara konulması 

gereken anahtar 

cihazların kurulum ve 

ayarlarının yapılması.

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-iş Talep 

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı 

 İ
lg
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 B

ir
im

2
0
 D

k
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İl
e

 1
 İ

ş
 

G
ü
n
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D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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1
3
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B
ilg

i 
S
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m
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ç
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K
u
lla

n
ıc

ı 

(Y
e
tk

ile
n
d
ir
m

e
) 

A
ç
ıl
m

a
s
ı

Üniversitemiz Bilgi 

sistemlerine ulaşmak 

ve işlem yapmak için 

kullanıcı tanımlanması 

yetkilendirilme 

yapılması

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu’nun 51. 

Maddesi ve N.Ü. 

Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Akademik ve  İdari 

Personel ile 

Öğrenciler

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1- Resmi Talep 

Yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı           

4- Genel Sek.

G
e
n
e
l 
S

e
k
re

te
rl
ik

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

İl
g

ili
 B

ir
im

1
0
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 3
0
 D

k
.

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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3
0
1
2
5
5
9
4

7
1
9

B
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ş
im

 T
e

k
n
o
lo

jil
e
ri
 

H
a
k
k
ın

d
a
 D

a
n
ış

m
a

n
lı
k
 

H
iz

m
e

tl
e

ri
i

Akademik ve İdari 

Birimlerden gelen 

talepler doğrultusunda 

Bilgisayar ve çevre 

birimlerinin alımı için 

teknik şartname 

hazırlanması, 

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - 1- Resmi Talep 

Yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                     

4- Genel Sek.

G
e
n
e
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e
k
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te
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İl
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0
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ş
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n
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D
e
ğ
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k
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S
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n
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u
y
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HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
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EK-1

NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ BİLGİ İŞLEM DAİRE BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU
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HİZMETİ SUNMAKLA 

GÖREVLİ / YETKİLİ 



5

6
3
3
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2

7
0
3
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T
e

k
n
ik

 S
e
rv

is
 H

iz
m

e
tl
e

ri

Bilgisayar ve çevre 

birimlerinin kurulum, 

bakım ve onarımı      ( 

İşletim sistemi 

kurulumu, anti virüs 

programı kurulumu, 

yazıcı kurulumu, veri 

aktarımı, onarım vb. 

hizmetler)

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler ile 

Akademik ve İdari 

Personel

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi Talep 

Yazısı                

2-İş Talep                           

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 B

a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı 1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı            

4- Genel Sek.

İl
g
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 B

ir
im

1
 S

a
a
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İl
e

 3
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ş
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n
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D
e
ğ
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k
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n

S
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n
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u
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o
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7
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1
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2
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7
0
3
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4

D
N

S
 T

a
n
ım

ı 

Y
a
p
ıl
m

a
s
ı

Sistem sunucularında 

gerekli ayarların 

yapılması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1- Resmi Talep 

Yazısı                 

2-Alt alan 

Başvuru Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 

D
a
ir
e
s
i 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı           

4- Genel Sek.

1
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S
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u
y
o
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E
-P

o
s
ta

 H
iz

m
e

tl
e

ri

E-Postahesabı Açma 

ve şifre işlemleri

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Akademik , 

İdari , sözleşmeli 

personel, öğrenci, 

kurum 

bünyesindeki birim, 

bölüm, öğrenci 

kulüpleri, seminer 

ve kongreler.

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi Talep 

Yazısı,(Birimler 

için)

2-E.Posta 

Hizmet İstek 

Formu            3-

Personel Kimlik 

Fotokopisi

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 B

a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı            

4- Genel Sek.
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K
o
ta
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ı

Tahsis edilen kotanın 

ihtiyaç gereğince 

düzenlenmesi

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Hesabı olan  

birimler ile 

Akademik ve İdari 

Personel

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1-Resmi Talep 

Yazısı                

2-İş Talep                           

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı            

4- Genel Sek.
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H
iz

m
e
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ri

Güvenlik (Firewall) 

konfigürasyonu 

dışında birimlerin 

istedikleri 

konfigürasyon ayarları

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1-İş Talep 

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı           

4- Genel Sek.
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e
t 

H
iz

m
e
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e

ri

Kablolaması yapılmış 

hatlarda aktif olmayan 

uçların tanımlanması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler ile 

Akademik ve İdari 

Personel

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-İş Talep 

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

2
0
 D

k
.i
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D
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1

A
ğ
 İ
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ş
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H
iz

m
e

tl
e

ri

Ağ ve sisteme 

ulaşamama 

sorunlarının 

giderilmesi

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Birimler ile 

Akademik, İdari 

Personel, 

öğrenciler ile 

misafir kullanıcılar

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-İş Talep 

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
s
i 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                   

4- Genel Sek.
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1

P
o
rt

a
l 
K

u
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n
ıc

ı 

Y
e
tk

ile
n
d
ir
m

e
N.Ü. İç ağ 

kullanımının 

tanımlanması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler ile 

Akademik ve İdari 

Personel

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-İş Talep 

Formu            2-

E-posta

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
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ş
k
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n
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ğ
ı

İl
g
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 B

ir
im

 

1
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 D

k
  

İl
e
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S
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V
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e
o
 K

o
n
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n
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S
is

te
m

i 

U
y
g
u
la

m
a

la
r

Üniversitemiz 

genelinde yapılan 

programların ve 

etkinliklerin video 

konfesras sitemi ile 

yayınlanması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Bütün Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi talep 

yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı           

4- Genel Sek.

İl
g
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 B

ir
im
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5
4
9
7
7
8
9
1

7
1
3
.0

1

W
e
b
 A

la
n
ı 

A
ç
m

a

Kurumsal  web 

sitelerinin 

tanımlanması ve 

sisteme atılması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi talep 

yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                   

4- Genel Sek.
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g
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 B

ir
im
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s
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G
ü
n
c
e
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m
e
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D

u
y
u
ru

, 

e
tk

in
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, 
v
b
.)

Kurumsal Web 

sitesinin güncel 

tutulması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-İş Talep 

Formu             2-

E-posta

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı 

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı 

İl
g

ili
 B

ir
im
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5
4
9
7
7
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9
1

7
1
0
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1

W
e
b
 S

a
y
fa

s
ı 

T
a

s
a
rı

m
ı

Web sayfasının 

yapılması ve 

yayınlanması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi talep 

yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                     

4- Genel Sek.

İl
g
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 B

ir
im
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5
4
9
7
7
8
9
1

7
0
8
.0

2

D
e
rs

 K
a
to

lo
ğ
u
 

D
ü
z
e
lt
m

e

Öğrenci Bilgi sistemi 

üzerinde 

güncellemelerin 

yapılması

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu’nun 51. 

maddesi ve N.Ü. Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Yönergesi

Akademik  Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi talep 

yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı               

4- Genel Sek.

İl
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 8

 S
a
a
t 

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r



18

5
4
9
7
7
8
9
1

7
0
8
.0

1

D
ö
n
e
m

i 
A

ç
ıl
m

a
s
ı Bilgi Sistemleri 

üzerinde işlem (Yeni 

Bordro, Ek ders, Terfi) 

yapılması

N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Yönergesi

Akademik Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1-Resmi talep 

yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                 

4- Genel Sek.

İl
g

ili
 B

ir
im

 

H
e
r 

A
y
 P

e
ri
y
o
d
ik

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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7
1
1
9
8
2
0
1

7
0
8
.0

1

Ip
 T

e
le

fo
n
 

U
y
g
u
la

m
a

la
rı

 

Ip telefon sistemine 

yeni kayıt, hat açma, 

servis hizmetleri

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu’nun 51. 

maddesi ve N.Ü. Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Yönergesi

Tüm Birimler Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-İş Talep 

Formu

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                   

4- Genel Sek.

İl
g

ili
 B

ir
im

 

1
 S

a
a
t 

 i
le

 2
 İ

ş
 

G
ü
n
ü

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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5
4
9
7
7
8
9
1

7
0
5
.0

1

Y
a
z
ıl
ım

 H
iz

m
e

tl
e

ri

Kullanımda olan 

yazılımlarım 

güncellenmesi, İhtiyaç 

görülen yazılım ve 

programların 

yapılması

2547 Sayılı 

Yükseköğretim 

Kanunu’nun 51. 

maddesi ve N.Ü. 

Bilgisayar, N.Ü. 

Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Akademik ve 

İdari Birimler

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Resmi talep 

yazısı

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 B

a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı 1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                

4- Genel Sek.

G
e
n
e
l 
S

e
k
re

te
rl
ik

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

İl
g

ili
 B

ir
im

S
ü
re

k
li 

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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5
4
9
7
7
8
9
1

7
1
3
.0

1

A
k
ıı

lı
 K

a
rt

  
İş

le
m

le
ri Üniversitemizde 

kullanılan kimlik 

kartlarının sisteme 

tanıtımının yapılması

 N.Ü. Bilgisayar, Ağ ve 

Bilişim Kaynakları 

Kullanım Yönergesi

Tüm Akademik ve 

İdari personel

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

- - - 1-Kişisel talep       

2-Kimlik 

doğrulama

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı

1
0
 D

k
. 

İl
e

 2
0
 D

k
.

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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3
0
1
2
5
5
9
4

9
3
4
.0

1

S
a
tı

n
 A

lm
a

Üniversitemiz ile 

Başkanlığımızın 

ihtiyaçlarının temin 

edilmesi İşlemleri 

Kamu İhale Kanunu ve 

diğer Satınalma 

Mevzuatları

Birim Personeli Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1- Resmi Talep 

Yazısı              2-

Malzeme Talep 

Onay Formu                     

3- Şartname 

(gerekli ise 

şartname

B
ilg

i 
İş

le
m

 D
a
ir
e
 

B
a
ş
k
a
n
lı
ğ
ı 

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 

S
a
tı

n
a
lm

a
 B

ir
im

i

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                          

4- Genel Sek.

R
e
k
tö

rl
ü

k
 M

a
k
a
m

ı 
  

  
  

  

G
e
n
e
l 
S

e
k
re

te
rl
ik

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

  

İl
g

ili
 B

ir
im

K
İK

, 
 D

M
O

, 
T

ic
a
ri
 

F
ir
m

a
la

r

3
 i
le

 5
0
 G

ü
n

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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3
0
1
2
5
5
9
4

8
0
9

T
a

ş
ın

ır
 İ

ş
le

m
le

ri

Taşınır Mal 

(Demirbaş, tüketim 

mal ve mlz) İşlemleri

5018 Sayılı

Kamu Mali

Yönetimi

Kanunu ve

Taşınır Mal

Yönetmeliği

Tüm Birimler ile 

Birim Personeli

Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1- Resmi Talep 

Yazısı                 

2-Taşınır İşlem 

Fişi

T
K

K
Y

1-TKKY                         

2- Şube 

Müdürü                        

3- Daire 

Başkanı

N
.Ü

. 
S

G
D

B
  

  
  

  
  

  
  

  
  

 

İl
g

ili
 B

ir
im

 

S
a
y
ış

ta
y
 B

ş
k
.l
ığ

ı

1
0
 D

k
 i
le

 1
0
 G

ü
n

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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3
0
1
2
5
5
9
4

9
0
3
.0

7

Y
u
rt

iç
i/
Y

u
rt

d
ış

ı 

G
e
ç
ic

i 
G

ö
re

v
 

Y
o
llu

k
 İ

ş
le

m
le

ri

Personel özlük İşleri 657 Sayılı Kanun ve 

6245 Sayılı Harcırah 

Kanunu

Birim Personeli Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1-Görev Yazısı 

veya Harcama 

Talimatı

P
e
rs

o
n
e
l 
B

ir
im

i

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı             

4- Genel Sek.

N
.Ü

. 
P

e
rs

o
n
e
l 

D
.B

. 
  

  
  

  
 N

.Ü
. 

S
G

D
B

3
 i
le

 1
0
 G

ü
n

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r
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3
0
1
2
5
5
9
4

9
0
3

M
a

a
ş
 v

e
 D

iğ
e
r 

M
a

li 

H
a
k
 İ

ş
le

m
le

ri
Personel özlük İşleri 657 Sayılı Kanun ve 

Diğer Mevzuatlar

Birim Personeli Bilgi İşlem 

Daire 

Başkanlığı

1- Dilekçe            

2- Göreve 

başlama yazısı       

3- Kanıtlayıcı 

diğer belgeler 

(Aile bildirimi, 

doğum raporu 

vb.) P
e
rs

o
n
e
l 
B

ir
im

i

1-Memur                   

2- Şube 

Müdürü                   

3- Daire 

Başkanı                    

4- Genel Sek.

N
.Ü

. 
S

G
D

B

S
G

K

1
 i
le

 3
 G

ü
n

D
e
ğ
iş

k
e
n

S
u
n
u
lm

u
y
o
r


