
	[image: ]
	SÜLEYMAN DEMİREL ÜNİVERSİTESİ
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
Bilgi İşlem Sistemlerine Kullanıcı Dahil Edilmesi ve Kullanıcı İptali Talimatı
	Doküman No
	TL-014

	
	
	İlk Yayın Tarihi
	22.1.2020

	
	
	Revizyon Tarihi
	22.1.2024

	
	
	Revizyon No
	002

	
	
	Sayfa No
	1/2




 

[bookmark: _GoBack]

	Hazırlayan
	Kontrol
	Onay

	Sürekli İşçi - Merve GÜNEŞ
	Şube Müdürü - Zekai KÜNAR
	Doktor Öğretim Üyesi - Veli ÇAPALI




afchunk2.docx
AMAÇ



Bu talimatın amacı, Bilgi İşlem Sistemlerine yeni kullanıcıların ilave edilmesi ve kullanıcı iptali işlemleri ile ilgili gecikme, yetkilendirme ve bilgi kaybolması vb. öngörülebilir sorunların önlenmesidir.



KAPSAM



Bu talimat Bilgi İşlem Sistemlerine yeni kullanıcı tanımlanması ve kullanıcı iptali işlemlerini kapsamaktadır.





SORUMLULUKLAR



       	Bu talimatın uygulanmasından Bilgi İşlem Daire Başkanlığı sorumludur.



UYGULAMA





0. [bookmark: _Toc451513136]Yeni Kullanıcı Tanımlanması



Kurumda yeni bir çalışanın işe girişini takiben, Personel Daire Başkanlığı tarafından e-posta hesapları otomatik olarak açılır. Bilgi İşlem Sistemlerine dahil edilmesi gerekiyor ise Bilgi İşlem Sorumlusu ilgili kişi için sistemde bir kullanıcı açılmasını sağlar ve gerekli bilgileri personele resmi yazı ile bildirir.





0. [bookmark: _Toc451513137]Kullanıcı İptali



Sistemde kullanıcı olarak tanımlanmış olan bir çalışanın kurumdan ayrılması durumunda kullanıcı iptali için Bilgi İşlem Sorumlusuna e-posta ile bildirilir. Emekli olan personellerimizin  posta kutuları tutulmaktadır ve bu posta kutuları posta almaya açık fakat posta göndermeye kapalıdır.



0. [bookmark: _Toc451513138]Ayrıcalıklı Erişim Hakları



Gerekli durumlarda Bilgi İşlem Daire Başkanı tarafından geçici süre ile ayrıcalıklı erişim hakları tanımlanmaktadır.
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