EK-1

GAZİ ÜNİVERSİTESİ BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI HİZMET ENVANTERİ TABLOSU

	SIRA NO
	KURUM KODU
	STANDART DOSYA PLANI KODU
	HİZMETİN ADI
	HİZMETİN TANIMI
	HİZMETİN DAYANAĞI MEVZUATIN ADI VE MADDE NUMARASI
	HİZMETTEN YARARLANANLAR
	HİZMETİ SUNMAKLA GÖREVLİ / YETKİLİ KURUMLARIN / BİRİMLERİN ADI
	HİZMETİN SUNUM SÜRECİNDE
	HİZMETİN ELEKTRONİK OLARAK SUNULUP SUNULMADIĞI

	
	
	
	
	
	
	
	MERKEZİ İDARE
	TAŞRA BİRİMLERİ
	MAHHALLİ İDARE
	DİĞER (ÖZEL SEKTÖR VB.)
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	İLK BAŞVURU MAKAMI
	PARAF LİSTESİ
	KURUMUN VARSA YAPMASI EGREKEN İÇ YAZIŞMALAR
	KURUMUN VARSA YAPMASI GEREKEN DIŞ YAZIŞMALAR
	MEVZUATTA BELİRTİLEN HİZMETİN TAMAMLANMA SÜRESİ
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ
	YILLIK İŞLEM SAYISI
	

	1
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Web Sayfası Tasarımı 
	Web sayfası tasarımı yapılarak hizmete sunulur.
	
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	-
	-
	-
	1-Resmi talep yazısı
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	Uzman
                                     Şube Müdürü
                                      Daire Başkanı
	
	
	
	1-30 GÜN
	Değişken
	

	2
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Görsel, İşitsel ve Metinsel Malzeme Hazırlanması
	Üniversitenin teknoloji-politikasına bütün üniversite personeli ve öğrencisinin katılmasını sağlamaya dönük görsel, işitsel ve metinsel malzeme hazırlanır.
	 
	Tüm personel ve öğrenciler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	1-7 GÜN
	Değişken
	 

	3
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Web Sayfası İçeriklerinin Oluşturulması 
	Web sayfası içerikleri oluşturularak hizmete sunulur.
	
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	-
	-
	-
	1-Resmi talep yazısı
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	Uzman
                                    Şube Müdürü
                                       Daire Başkanı
	
	
	
	1-30 GÜN
	Değişken
	

	4
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Sunucu/PC Uzak Erişim Talebi
	Birimlerden gelen sunucu/pc uzak erişim talebinin konfigürasyon ve güvenlik ayarları yapılandırılarak hizmetin sağlanması
	 
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	1-Resmi talep yazısı
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	Uzman
                                     Şube Müdürü
                                       Daire Başkanı
	 
	 
	 
	1-3 GÜN
	Değişken
	 

	5
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Anti virüs Programı
	Akademik ve İdari Personelin kurum içinde kullandıkları bilgisayarlarda bulunan anti virüs programının sorunsuz bir şekilde kullanımı sağlanır.
	 
	Tüm personel ve öğrenciler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	-
	 
	 
	 
	 
	 
	Sürekli devam eden hizmettir.
	 
	 

	6
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Eğitim Alanındaki Faaliyetlere Teknik Destek Vermek
	Tüm birimlerin talepleri doğrultusunda eğitim faaliyetlerinde kullanmak istedikleri ürünler hakkında teknik bilgi sağlanır.
	 
	Akademik Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	1-Resmi talep yazısı
	 
	 
	 
	 
	 
	1-7 GÜN
	Değişken
	 

	7
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Bilgi ve İletişim Teknolojileri Konusunda Bilgi Desteği Vermek
	Tüm birimlerin talepleri doğrultusunda personele en güncel bilgi ve teknoloji konusunda eğitici seminerler verilir.
	 
	Tüm personel ve öğrenciler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	1-Resmi talep yazısı
	 
	 
	 
	 
	 
	1-7 GÜN
	Değişken
	 

	8
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Yazılım İhtiyaç Tespitleri
	Tüm birimlerin yazılım ihtiyaçları tespit edildikten sonra lisanslı yazılımlar temin edilir.
	 
	Akademik Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	1-Resmi talep yazısı
	 
	Uzman
                                    Şube Müdürü
                                       Daire Başkanı
	 
	 
	 
	1-30 GÜN
	Değişken
	 

	9
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Web İletişim Araçlarının Servise Sunulması.
	Birimlerin ihtiyaçları sonucu hazırlanan elektronik listeler, forumlar, telefon rehberi vb. hizmete sunulur.
	 
	Tüm personel ve öğrenciler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	1-Resmi talep yazısı
	 
	Memur
                                     Şube Müdürü

                                      Daire Başkanı
	 
	 
	 
	1-3 GÜN
	Değişken
	 

	10
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Sunucu Kurulumu
	Talebin karşılanması için gerekli alt yapı incelenir. Konfigürasyon ve güvenlik ayarları yapılandırılarak sunucu kurulumu yapılır. Erişim ve yetkilendirme işlemleri tamamlanır.


	 
	Tüm birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	 1-Resmi talep yazısı
	 
	 Uzman

                                    Şube Müdürü

                                       Daire Başkanı
	 
	 
	 
	1-10 GÜN
	Değişken
	 

	11
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Web Sayfası Tasarımı,

Yönetim Paneli
	Web sayfası tasarımı ve yönetim Paneli yapılarak hizmete sunulur.
	
	Tüm personel ve öğrenciler

	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	-
	-
	-
	
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	
	1-30 GÜN
	Değişken
	

	12
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Web Sayfası Tasarımı
	Web sayfası tasarımı yapılarak hizmete sunulur.
	 
	Tüm personel ve öğrenciler

	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	 
	 
	 
	1-10 GÜN
	Değişken
	 

	13
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Online Ofis
	Online Ofis Programında Güncelleme
	
	Akademik ve İdari Personel
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	
	
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	
	
	
	
	1-10 GÜN
	
	

	14
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Yeni e-Posta Şifre Talepleri
	Talep doğrultusunda kullanıcılara yeni e-posta şifreleri verilir.
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Akademik ve İdari Personel,

Birim ve Bölümler,

Öğrenciler ve öğrenci toplulukları
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Kurum Kimliği
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Memur
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	5 dk.
	Değişken
	

	15
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	E-Posta Hesabı Açma İşlemleri
	İşe yeni başlayan çalışanlara, birim ve bölümlere, e-posta adresi verilmesi
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Akademik İdari, Sözleşmeli personel, öğrenci, kurum bünyesindeki birim, bölüm, öğrenci toplulukları, seminer ve kongreler.
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Kurum Kimliği ve 
Öğrenci toplulukları için topluluk açıldığına dair resmi belge
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Memur 
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	5 dk.
	Değişken
	

	16
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Kişisel Web Sayfası Açma
	Kurumda çalışan tüm akademik personel, birim, bölüm, öğrenci toplulukları, seminer ve kongreler bu hizmetten yararlanabilir.
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm akademik ve idari personel

kurum bünyesindeki birim, bölüm, öğrenci toplulukları, seminer ve kongreler
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Kurum Kimliği 
Öğrenci toplulukları için topluluğun  açıldığına dair resmi belge 
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	5 dk.
	Değişken
	Sunulmuyor.

	17
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Web Sayfası Güncelleme
	Üniversite ana sayfasında istenen değişiklikler
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Genel Kullanıcılar
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

	-
	-
	-
	Resmi talep yazısı 

E-posta
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	5 dk.
	Değişken
	

	18
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Uygulama Sunucuları için Güvenlik Cihazları yapılandırılması


	Uygulama sunucularına erişmesi gereken kullanıcılara yetki verilir.
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm birimler
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Resmi yazı

Hizmet Talep Formu
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	45 dk.
	Değişken
	Sunulmuyor.



	19
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Alan Adı Açılması
	Tüm birimlerimizden gelen talep doğrultusunda gazi.edu.tr domaini açmak
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı

	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Resmi yazı
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	30 dk.
	Değişken
	Sunulmuyor.

	20
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Internet ucu problemleri
	Kullanıcıların internete çıkabilmesi için bulundukları ortamdaki internet ucunun çalışır hale getirilmesi işlemidir.
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Birimler

Akademik ve İdari Personel
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Hizmet Talep Formu
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Teknik ekip
Uzman

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	1saat
	Değişken
	Sunulmuyor. 



	21
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Kablosuz cihaz Problemleri
	Merkez kampüsde ve diğer birimlerde yayın yapan kablosuz cihazları kapsar.
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Akademik ve İdari Personel, 

Öğrenciler
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Hizmet Talep Formu
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Teknik ekip
Uzman

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	2 saat
	Değişken
	Sunulmuyor. 



	22
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Kablosuz cihaz keşifleri
	Yeni binalarda konumlandırılacak kablosuz cihaz yerleri ve sayılarının belirlenmesidir.
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Birimler


	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Hizmet Talep Formu
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Teknik Ekip
Uzman

Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	3

Gün
	Değişken
	Sunulmuyor. 



	23
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Bilgisayar Sistemlerinin

Bakımında Kullanılacak Malzeme Temini
	Ağ kurulumu veya kurulumdan sonra sisteme bağlantı için gerekli kanal, kablo, sarf malzemelerini kapsar
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Birimler


	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Hizmet Talep Formu Resmi yazı
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Teknik Servis

Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	1 saat
	Değişken
	Sunulmuyor. 



	24
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Yazıcı Kurulumu

ve Bakımı
	Yazıcının bilgisayara tanıtılması gerekli yerlerde ortak kullanıma sunulması ve bakımı
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Birimler


	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Hizmet Talep Formu 
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Teknik Ekip
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	1 saat 
	Değişken
	Sunulmuyor.

	25
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Bilgisayarların Donanım, Bakım ve Onarımı


	Tüm birimlerdeki bilgisayarlara teknik destek verilmesi
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Birimler


	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Resmi yazı

Hizmet Talep Formu
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Teknik Ekip
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	1 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor.

	26
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Bilgisayar ve çevre birimleri satın alınması için Teknik Şartname hazırlanması
	Akademik ve İdari Birimlerden gelen talepler doğrultusunda Bilgisayar veya çevre birimlerinin alımı için Teknik Şartname hazırlanması
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm Birimler
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Resmi talep yazısı
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	15 gün
	Değişken
	Sunulmuyor.

	27
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Veritabanı Oluşturulması
	Birimlerden gelen talep doğrultusunda veritabanına erişim ve güvenlik ayarlarının yapılması 
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Yetkili Kullanıcılar
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Resmi talep yazısı 

E-posta
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı
	
	
	
	30 dakika
	Değişken
	

	28
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	İnternet Bağlantı Hızı Artırımı
	Üniversitenin İnternet çıkış hızının artırılması
	07.10.1983 Tarih ve 124 Sayılı Kanun Hükmünde Kararname 7. Bölüm Madde 34.
	Tüm İnternet kullanıcıları
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	-
	-
	-
	Resmi talep yazısı 


	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
	Uzman
Şube Müdürü

Daire Başkanı

Gen.Sek.

Rek.Yrd.

 Rektör
	
	TÜBİ-TAK/ULAKBIM
	
	1-3 Gün
	Değişken
	Sunulmuyor.

	29
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Görevlendirme İsteği
	Bilgi İşlem Personelinin Görevlendirme istekleri 
	
	Bilgi İşlem Personeli
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	Resmi Yazı

Dilekçe ve Katılacağını Gösterir Belge
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	
	1-7

gün
	Değişken
	Sunulmuyor.

	30
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Taşınır Mal İşlemleri
	Birimler arası malzeme isteği ve çıkışı yapılır.
	
	Tüm Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	Taşınır Mal İstek Belgesi
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	
	1 

gün
	Değişken
	Sunulmuyor.

	31
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	İzin İsteği
	Hastalık, mazeret ve yıllık izinlerin düzenlenmesi 
	
	Bilgi İşlem Personeli
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	Resmi Yazı


	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	
	
	
	
	30

dk.
	Değişken
	Sunulmuyor.

	32
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Telefon Yeni Hat Talebi
	Santrale yeni verilecek numaranın belirlenmesinden sonra santrale tanımlanır. Aktif hale getirilir.
	Haberleşme Hizmetleri Kullanım Yönergesi

26.02.2014 tarih ve 2014/20 sayılı Senato Kararı
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	-
	-
	-
	EBYS’ den Resmi Talep yazısı
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	1- Teknik ekip
2- Şube 

 Müdürü  

3- Daire Başkanı                                  
	
	
	
	30 dakika
	Değişken
	

	33
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Telefon Arıza Giderilmesi
	Arızalı Abone numarası santral sisteminden kontrol edilir. Sistemde sorun yoksa MDF ile telefon arasında kontroller yapılır.
	 
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	 EBYS’ den veya Telefon ile bildirilmesi
	 Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	1- Teknik ekip
2- Şube 

 Müdürü  

3- Daire Başkanı                                  
	 
	 
	 
	10 dakika -1 saat aralığında
	Değişken
	 

	34
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	
	Telefon özellik değişikliği
	Birimlerden gelen özellik (dahili, şehir içi, şehir dışı, milletlerarası) değişikliği talebi, birim yetkileri tarafından değerlendirilmesi
	Haberleşme Hizmetleri Kullanım Yönergesi

26.02.2014 tarih ve 2014/20 sayılı Senato Kararı
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	-
	-
	-
	EBYS’ den Resmi Talep yazısı
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	1- Teknik ekip
2- Şube 

 Müdürü  

3- Daire Başkanı                                  
	
	
	
	5 dakika – 30 dakika aralığında
	Değişken
	

	35
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Telefon Numarası Taşıma (oda değişikliği)
	Taşındığı  Odaya abonenin bağlanması
	 
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	EBYS’ den veya Telefon ile bildirilmesi
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	1- Teknik ekip
2- Şube 

 Müdürü  

3- Daire Başkanı                                  
	 
	 
	 
	1 saat – 4 saat aralığında
	Değişken
	 

	36
	B.30.2.GÜN.0.77.01.00/                                      
	 
	Telefon Santral Aylık Bakımı
	Aylık santral sisteminin kontrolü
	 
	Akademik ve İdari Birimler
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 
	 
	 
	Yıllık Periyodik Bakım Sözleşmesi
	Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	 1- Teknik ekip
2- Şube 

 Müdürü  

3-Daire Başkanı   
	 
	 
	 
	4 saat – 8 saat aralığında
	 
	 


	GAZİ ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ BİLGİ İŞLEM DAİRESİ BAŞKANLIĞI
KAMU HİZMET STANDARTLARI TABLOSU (EK-2)

	SIRA NO
	HİZMETİN ADI
	BAŞVURUDA İSTENEN BELGELER
	HİZMETİN ORTALAMA TAMAMLANMA SÜRESİ

	
	
	
	

	1
	E-posta Hesabı Açılması 
	1- Kurum Kimliği
	5 dakika

	2
	Pc Tamiratı
	1- Teknik Servis Başvuru Formu
	2 Gün

	3
	İnternet Bağlantı Hizmeti
	1- Resmi talep
	3 Gün

	4
	Web Güncelleme
	1- Dilekçe
	5-60 Dakika

	6
	Veri Tabanı Hizmeti
	1- Resmi yazı ile başvuru
	2 Saat

	7
	Sunucu Kurulumu
	1-Resmi yazı ile başvuru
	3 saat

	8
	Alan Adı Açılması
	1-Resmi yazı ile başvuru
	15 dk.

	9
	Uzak Erişim Sağlanması
	1-Resmi yazı ile başvuru
	20 dk.

	10
	Yurtiçi ve Yurtdışı Geçici Görev Yollukları
	1- Görevlendirme Onayı    
2- Yolluk Bildirimi
	1 Gün

	11
	Taşınır Mal İşlemleri
	1- Taşınır Mal Yönetmeliğine göre İstek Belgesi
	1 Gün

	12
	İzin İsteği
	657sayılıDMK.' nun 99,100,101,102,103,104,105,106,107 ve 108. mad.Yıllık izinlerde izin formunun doldurulması, Hastalık izinlerinde raporun Personel Dairesi Başkanlığına resmi yazı ile verilmesi yeterlidir.
	30 Dakika

	13
	Telefon Yeni Hat Talebi
	EBYS’ den Yeni Hat Talep Yazısı
	30 dakika

	14
	Telefon Arıza Giderilmesi
	Arızanın EBYS’ den veya Telefon ile bildirilmesi
	10 dakika – 1 saat aralığında

	15
	Telefon özellik Değişikliği 
	EBYS’ den Değişiklikle ilgili Talep yazısı
	5 dakika – 30 dakika aralığında

	16
	Telefon Numarası Taşıma (Oda değişikliği)
	EBYS’ den veya Telefonla bildirilmesi
	1 saat – 4 saat aralığında

	17
	Telefon Santral Aylık Bakımı
	Yıllık Periyodik Bakım Sözleşmesi
	4 saat – 8 saat aralığında

	18
	Görevlendirme İsteği
	      1-Dilekçe

      2-Katılacağını Gösterir Belgeler                                        
	1 Hafta

	
	
	
	
	 


"Başvuru esnasında yukarıda belirtilen belgelerin dışında belge istenmesi, eksiksiz belge ile başvuru yapılmasına rağmen hizmetin belirtilen sürede tamamlanmaması veya yukarıdaki tabloda bazı hizmetlerin bulunmadığının tespiti durumunda ilk müracaat yerine ya da ikinci müracaat yerine başvurunuz."
	İlk Müracaat Yeri  
	GÜ Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı
	İkinci Müracaat Yeri    
	GÜ. Bilgi İşlem Dairesi Başkanlığı

	İsim                    
	Ali TÜMER
	İsim                         
	Dr. Öğretim Üyesi Zafer AYAZ

	Unvan                 
	Şube Müdürü
	Ünvan                    
	Bilgi İşlem Daire Başkanı V.

	Adres                  
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Teknikokullar / ANKARA 
	Adres                    
	Gazi Üniversitesi Rektörlüğü Teknikokullar / ANKARA 

	Tel.                     
	(312) 202 22 00
	Tel.                        
	(312) 202 22 00

	Faks                   
	(312) 215 46 20
	Faks                       
	(312) 215 46 20

	e-Posta               
	ali.tumer@gazi.edu.tr 
	e-Posta                 
	zafer@gazi.edu.tr 
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