BATMAN UNIVERSITESI
ELEKTRONIK ENVANTER TALEP VE DEGERLENDIRME iC YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag¢, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu i¢ ydnergenin amaci; Batman Universitesinde ihtiya¢ duyulan
clektronik cihazlarin (masatistii bilgisayar, diziistii bilgisayar, ¢ok fonksiyonlu yazici, IP
telefon, analog telefon, projeksiyon vb. demirbas elektronik cihazlar) daha etkin ve verimli
kullanilmasini saglamak amaciyla hazirlanmstir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu yénerge, Batman Universitesinin elektronik envanterinin daha
etkin kullanimi i¢in elektronik demirbag malzemelerin dagitiminda uygulanacak kriterler ve is
akisint kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge Maliye Bakanliginin 21/11/2006 tarihli ve 19423 sayil
yazisi lizerine, 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’nun
44 tncti maddesine gore, Bakanlar Kurulunca 28/12/2006 tarihinde kabul edilen 5163 sayih
taginir mal yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) BIDB: Bilgi Islem Daire Baskanhgini,

b) EBYS: Elektronik Belge Yé6netim Sistemini.,

¢) GLPI: Bilgi Islem Daire Baskanligi Ariza Kayit Sistemini,

¢) KBS-TKYS: Tagiir Kayit ve Yonetim Sistemini,

d) Ambar: Batman Universitesine ait tagmirlarin kullanima verilinceye kadar veya
kullanimdan iade edildiginde muhafaza edildigi yeri,

¢) Demirbag: Belirli bir hizmete tahsis amaciyla edinilen, belli bir siireye tabi
olmaksizin uzun siire kullanilabilen ve kullanilmakla yok olmayan, cesitleri ile kod
numaralar Tagimir Kod Listesinin (B) biliimii 255 hesap detayinda yer alan tasmirlart,

) Harcama birimi: Kamu idaresi biitgesinde ddenek tahsis edilen ve harcama yetkisi
bulunan merkez birimi,

g) Talep Birimi: Batman Universitesi biinyesinde bulunan ofislerde ihtiya¢ duyulan
malzemelerin tespitini yapip Bilgi Islem Daire Baskanligina EBYS iizerinden istekte bulunan
harcama birimini,

g) Harcama yetkilisi: Harcama biriminin en {ist yoneticisini,

h) Tasinir Kayit Yetkilisi: Tiiketime veya kullamma verilmesi uygun gériilen
taginirlart ilgililere teslim eden, tasimirlarn giris ve ¢ikisma iliskin kayitlar tutan, bunlara
iligkin belge ve cetvelleri diizenleyen ve taginir yonetim hesap cetvellerini  konsolide
gorevlisine gonderen Kisiyi,

1) BIDB Malzeme Degerlendirme Komisyonu: EBYS {izerinden gelen istekleri
degerlendiren, inceleyen ve dagitim planlamasini yapan Bilgi Islem Daire Baskanliginca
gorevlendirilen taginir kayit yetkilisi ve isin uzmaninin da katildigi en az 1 (bir) asil baskan 2
(iki ) asil tiye ve 3 (li¢) yedek iiyeden olusturulan ekibi,

i) Universite: Batman Universitesini ifade eder.




IKINCI BOLUM
Genel Ilkeler, Talepler ve Taleplerin Degerlendirilmesi

Genel ilkeler

MADDE 5 - (1) Birimlerce iletilen malzeme talepleri EBYS iizerinden yazili olarak
yapilmalidir. Telefonla yapilan talepler isleme alinmaz.

(2) Calistigr birimden baska bir birime gorevlendirilen personel, kullanmakta oldugu
bilgisayar1 ve IP telefonu beraberinde gotiiriir. Bahse konu tasinirlarin transferleri ilgili
birimlerin taginir yetkilileri tarafindan KBS-TKYS sistemi tizerinde yapilir. Ancak bulundugu
gorevden dolay: personele verilen diger elektronik cihazlarin (faks cihazi, yazici, tarayici vb.)
ilgili birimde kalmasi saglanir.

(3) Universite personeline idari gorev(ler)inden bagimsiz en fazla 1 adet tasinabilir
bilgisayar verilir.

(4) Her birim, sahip oldugu mevcut elektronik cihazlarin (ambar, personel kullanimi
ve ortak kullammda olan) kayitlarini EK-1"de belirtilen sablona uygun sekilde revize eder.

(5) Bilgisayar laboratuvari gibi ortak kullanim alanlarinin bakimi, gretimi
aksatmayacak sekilde BIDB tarafindan periyodik sekilde yapilir.

Talepler

MADDE 6 - (1) Her birim, sahip oldugu elektronik cihazlari asagida detaylar verilen
kategorilere gére her yilin ilk ayinda BIDB’ye bildirmekle yiikiimliidiir. Bunlar,

a) Kullanilmayan veya kullanilmasi planlanmayan ¢alisir vaziyetteki donanimlar.

b) Kullanilmasi planlanan ancak ambarda bekleyen donanimlar,

¢) Arizali oldugu igin kullanilmayan ancak tamir edilirse kullanilabilecek malzemeler,

¢) Arizah olan ve tamir edilirse bile ihtiyag duyulmayan malzemeler.,

d) Birim ambarlari veya dolaplarda bulunan tiim ihtiya¢ fazlasi yazici toner ve

kartuslarindan olusur.

(2) BIDB, arizali malzemelerin tamir edilmesinden sonra elde edilen sonuglar ve
kullanilmayan donanimlarin degerlendirmesi i¢in 6 ay icerisinde BIDB ilgili personellerince
Genel Sekreterlik birimine rapor sunar.

(3) Birimlerce, malzeme talep edilen personelin zimmetinde arizali cihaz var ise
oncelikle cihazin sorunu hakkinda BIDB’ye GLPI iizerinden ariza kaydr agilmasi ve soz
konusu cihazin tamiri igin ¢alisma yapilmast talep edilir.

(4) Ariza kaydi sonucu cihazda belirtilen sorun diizeltilemez ise sorumlu teknik servis
elemanina, teknik servis raporu ile beraber malzeme talebinde bulunulmasi gerekir (EK-2
Teknik Servis Formu).

(5) Donanimsal yetersizlikler sebebiyle degisimi talep edilen bilgisayar ve/veya yazicl
gibi elektronik cihazlar i¢in BIDB’ye EBYS iizerinden yazili talebin iletilmesi ve s6z konusu
yaziya, kullamlmakta olan elektronik cihazin teknik durumuna iliskin raporun eklenmesi
gerekir.

(6) Malzeme talep yazisinda asagidaki hususlarin da yerine getirilmesi gerekir.

a) Malzeme talep edilen personelin yeni veya eski personel oldugunun bildirilmesi.

b) Malzeme talep edilen kisinin zimmetinde bilgisayar, yazici vb. olup olmadiginin
kontrol edilmesi var ise talep sebebinin bildirilmesi,

¢) Malzeme talebinde bulunulan personelin gérev ve sorumluluklarinin bildirilmesi.

¢) Malzeme talebinde bulunan personelin varsa &zel kullandigi programlarin
bildirilmesi,

d) Bilgisayar talep edilen kisinin eski bilgisayar1 var ise detayli &zelliklerinin
bildirilmesi,

e) Talep edilen malzemenin tek kisi/ortak kullanim oldugunun bildirilmesi,

f) Talep edilen malzemenin birim ambarlarinda olup olmadiginin kontrol edilmesi.




(7) Talep formunda ihtiya¢ duyulan elektronik cihazin kullanim amaci ve kullanim
siklig1 detaylica agiklamir ve ilgilinin bagh bulundugu birim amirlerinin onay1 ile sunulur.
Bireysel talepler g6z dniine alinmaz.

Taleplerin Degerlendirilmesi

MADDE 7 - (1) Malzeme talepleri Bilgi islem Daire Baskanliginca degerlendirilir.
BIDB, degerlendirme sonucuna gére malzeme dagitimin yapar.

(2) Elektronik malzeme taleplerinin degerlendirilmesi siirecinde asagidaki kriterler
g6z Oniine alinir:

a) Talepte bulunan personelin zimmetindeki elektronik malzemelerin tespiti,

b) Malzeme talep edilen kisi yeni personel ise talep edilen personelin gorev ve
unvanina gore cihaz verilmesi (EK-3 Dagitim Plani Cizelgesi),

¢) Malzeme talep edilen kisi eski personel ise talebin neden yapildign hangi islerde
kullanilacagi vb. sebeplerin bildirilmesi,

¢) Malzeme dagitiminda ortak kullanima 6ncelik verilmesi,

d)Yazicilarin dagitiminda ortak alana uygun yazicilarin dagittiminin yapilmasi kisi
dagitimlarina kisitlama getirilmesi,

e)Toner taleplerinde, biten tonerlerin BIDB’ye teslim edilmesi ve talebin
kargilanmasinda BIDBye teslim edilen bos toner adedini asmamasi,

f) Tlge meslek yiiksekokullarmdan gelen toner taleplerinde tonerlerin BIDB tarafindan
Merkez Kampiis BIDB ofislerine birakilarak ilge birim personelinin buradan tasinir fisi
karsiliginda tonerleri teslim almasi, bog tonerlerin toplu bir sekilde ii¢ ayda bir Merkez
Kampiis BIDB ofislerine teslim edilmesi.

(3) Malzeme talep yazisi ve varsa ekleri BIDB Malzeme Degerlendirme
Komisyonunca incelenerek oy g¢oklugu ilkesine gére karar alinmasi; séz konusu kararda
verilecek malzemenin ozellikleri, sifir veya kullanilmig olmasi gibi bilgilerin de bulunmasi
gerekir.

(4) BIDB Taginir Kayit Gorevlisi, Tasimir Kayit ve Yénetim Sistemi iizerinden gerekli
islemler sonrasinda, elektronik cihazi talepte bulunan birimin tasinir kayit grevlisine elden
teslim eder.

(5) Ek-3’te belirtilen Dagitim Plam Cizelgesinde belirtilen dagitim planinin diginda
ozel durumlar olugmasi hédlinde BIDB Malzeme Degerlendirme Komisyonu oy birligiyle
karar alir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Gecis hiikiimleri

MADDE 8 - (1) Her birim, yeni alinan tiim elektronik cihazlarin (ambar, personel
kullanimi ve ortak kullanimda olan) kayitlarini EK-1'de belirtilen sablona uygun sekilde
KBS-TKYS sistemine isler. KBS-TKYS sistemi envanterinde kayith olan daha once satin
alinmig elektronik cihazlarin EK-1'de belirtilen sablona uygun olmasi i¢in isbu yonergenin
kabuliinden en geg 1 ay sonra diizeltme uygulanir.

Kabul

MADDE 9 - (1) Bu Yonerge Universite Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihte
ylirtirlige girer.

Yiiriitme

MADDE 10 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Batman Universitesi Rektorii yiiriitiir.




