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1. AMAC

Bu prosediirin amaci, Kirklareli Universitesi biinyesinde vyiiriitiilen bilgi islem
hizmetlerinin yiiriitilmesi ile ilgili esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, Kirklareli Universitesi biinyesinde yiiriitiilen tiim bilgi islem hizmetlerini
kapsar.

3. TANIMLAR

Bu prosediirde tanimlanacak terim bulunmamaktadir.

4. SORUMLULUKLAR

Bu prosediiriin hazirlanmasinda ve uygulanmasinda Bilgi Islem Daire Baskanlhig
sorumludur. Prosediiriin uygulanmasina yonelik diger sorumluluklar prosediirde belirtilmistir.

5. UYGULAMA

Universitenin bilgi islem alt yapisim1 ve islemlerini Bilgi Islem Daire Baskanlig

5.1. Ogrenci Numarasi islemleri

On Lisans ve Lisans Ogrencilerine numara verme islemi Bilgi Islem Daire
Bagkanliginca, Yiiksek Lisans ve Doktora dgrencilerine numara verme islemi Enstitiilerce
yapilir.

5.2. Ders Kodlar: Islemleri

Ders kodlar1 On Lisans ve Lisans programlarinda Béliimler, Yiiksek Lisans ve
Doktora programlarinda Enstitiiler tarafindan verilmektedir. Ders kodlar1 su sisteme gore
verilmektedir:

5.3. E-Posta islemleri

Universite dgrencilerine ve personele kurumsal e-posta adresi Bilgi islem Daire
Bagkanligi’nca verilir.

E-posta almak isteyen personel “Personel Kullanici Adi, E-Posta ve Sifre Talep
Formu” ile bagvuruda bulunur. Bagvuru islemi yazili olarak veya elektronik ortamda yapilir.
Bagvuru sonucu, ilgilinin talebine gore elden veya e-mail ile iletilir. E-mail ile bagvuru
yapilmis ve cevap e-mail ile isteniyorsa bagvurucunun, kimliginin fotokopisini bagvuru
dilekcesine ekleyerek gondermesi gerekmektedir. Elden teslimlerde kimlik kontrolii yapilir.
Sifre degisiklikleri de “Personel Kullanict Adi, E-Posta ve Sifre Talep Formu” ile ve ayni
yontemlerle yapilir. Personel kullanici adi, e-posta ve sifre alma/degistirme islemleri,
“Personel Kullanic1 Adi, E-Posta ve Sifre Islemleri Is Akis Siirecinde gdsterilmistir.

Universiteye kayit yapan her dgrenciye, kayit sirasinda olusturulan e-posta adresleri
sifresiyle birlikte verilir. Ik sifreyle e-posta sistemine giris yapan kullanictya kendi
belirleyecegi sifre ekrani ¢ikar. Kullanici sifre islemleri igin bagka bir e-posta adresini veya
gizli soru-yanit seklinde hatirlatma notu birakar.
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Tiim bunlara ragmen e-posta adresine baglanamayan kullanici Bilgi Islem Daire
Bagskanligi’na sahsen bagvurur veya okul kimligini tarayarak posta@klu.edu.tr adresine ya da
faks yolu ile sifre degistirme islemlerini yapar. Sifresini degistirmek isteyen dgrenci “Ogrenci
Sifre Talep Formu” ile basvuruda bulunur. Ogrenciler tarafindan yapilan sifre degisikligi
talepleri yazili olarak elden yapilir. Ogrencilerin e-posta hesaplarmi kullanmasma iliskin
ayrintili agiklama “Ogrenci E-Posta Hesab1 Kullanim Kilavuzunda yapilmustir.

5.4. Web Hosting Hizmeti ve Disk Alam Tahsisi

Universitede her birimin bir web sayfas1 bulunur. Web sayfalar1 Kamu Kurumlari
Internet Siteleri Standartlar1 ve Onerileri Rehberi’ne uygun olarak hazirlanir.

Web sayfasi olusturmak i¢in “FTP ve Alt Alan Adi Talep Formu” ile bagvuran
akademik, idari birimler resmi yazi ile 6grenci kuliipleri ise Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligindan aldiklar1 resmi yazi ve “FTP ve Alt Alan Ad1 Talep Formu” ile Bilgi Islem
Daire Baskanligma basvururlar. Istenen ¢ok 6zel bir alan adi yok ise Bilgi islem Daire
Bagkanlig tarafindan belirlenen standartlar baz alinarak alan adi ve sifre atamasi yapilir.

Web sayfalarinin diizenlenmesinde koordinasyonu ve yonlendirmeyi Enformatik
Boliimii yapar. Web sayfalarina bilgi girisi ve giincellemesi ilgili birimler tarafindan yapilir.
Enformatik Boliimii, teknik personeli yetersiz olan birimlerin web sayfasinin hazirlanmasi ve
giincellenmesi hususunda gerekli destegi verir. Web sayfas1 hazirlanmasi siireci “Web Sayfasi
Hazirlama Is Akis Siirecinde gosterilmistir.

Personeli veya Ogrencileri bilgilendirme amaciyla web sayfalarinda duyurular
yapilabilir. Hangi duyurularin web sayfasinda yayinlanacagina ilgili birimin yoneticisi (ya da
yetkilendirdigi kisi) karar verir.

5.5. FTP (File Transfer Protocol) Servisi

Bilgi Islem Daire Bagkanhiginca verilen FTP hesaplariyla Universitemiz personeli
kisisel Web sayfalarini bagimsiz olarak diizenleyip yayinlayabilirler.

FTP hesab1 isteyen personel Bilgi Islem Daire Baskanligima “FTP ve Alt Alan Adi
Talep Formu” ile basvurur. Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan belirlenen standartlar esas
alinarak verilen FTP hesabi standart olarak Otomasyon Kullanic1 ad1 ve sifresi olarak atanir.

5.6. Kurumsal Mail Gruplar1 Haberlesme Destek Hizmeti

Universitemiz igerisinde kurumsal haberlesme yontemlerinden biri olarak Mail
Gruplart kullanilmaktadir. Mail Gruplar1 haberlesmesi akademik ve idari isler icin
kullanilmaktadir. Bilgi islem Daire Baskanlig1, olusturulan mail haberlesme sisteminin giincel
tutulmas1 hizmetini saglamaktadir. Mail grubuna kimlerin eklenip ¢ikarilacagina ilgili birim
karar verir. Ekleme-gikarma islemi Bilgi Islem Daire Bagskanliginca yapilir.

5.7. Yazilimlar

5.7.1. Bilgi Islem Daire Baskanliginda Gelistirilen Yazilimlar

Universitemizin ihtiya¢ duydugu programlar, imkanlar 6l¢iisiinde Bilgi Islem Daire
Baskanlhiginca yazilacaktir. Yazilan bu programlarin telif haklar1 Universitemize aittir.

Bilgi Islem Daire Baskanlhiginca yazilan programlar “Bilgi Islem Dairesince Yazilan
Programlar Listesinde gosterilir.
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5.9. Dogrulama Islemleri

Ogrenci Bilgi Sistemlerinde Ortalama hesaplama(AGNO) Dogrulama:

Her donem sonunda dénem gegisi ile tiim 6grenci not ortalamalari sistem tarafindan
giincellenir. Ayrica herhangi bir sebepten dolay1 notu girilmeyen dersler veya ortalamasina
itiraz eden 0grencilerin ortalamalari talep lizerine sisteme yeniden hesaplanmaktadir.

Matematiksel islemler icin Dogruluk testleri:

Ogrenci not ortalamalar1 &rnek not ¢izelgesi iizerinden test edilmektedir. Yazilan
programlar test edildikten sonra kullanima ag¢ildigi i¢in, yonetmelikte bir degisiklik olmadigi
stirece programda bir degisiklik yapilmayacagi i¢in dogru calisir.

5.10. Bilgi Giivenligi

Kullanic1 Hesaplar1 ve Sifre Giivenligi:

Olusturulan Kullanicr ad1 ve sifrelerin giivenligi LDAP(Lightweight Directory Access
Protocol) iizerinde kriptolanarak tutulmaktadir. Veri tabanlarinin giivenligi tutuldugu sistem
lizerindeki yetkilendirme ile saglanmaktadir. Bu Islemler Sistem y&neticisi tarafindan
yapilmaktadir.

Bilgi Giivenligi:

Kullanicilar yetkilendirildikleri kullanict yetkilerine gore islem yapabilmektedir. Tiim
kampiislerden erisim saglanabilmektedir. Istenirse kampiis disina da acilabilir. Programin ilk
defa kurulumunda program serial numarasi istemektedir. Bu serial numarasina karsilik yeni
bir serial numarasi da Bilgi Islem tarafindan verilmektedir. Bu Islemler Sistem y&neticisi
tarafindan yapilmaktadir.

5.11. Bilgi Sistemleri Yedekleme Islemleri

Ogrenci Bilgi Sistemleri Yedekleme Islemleri

Onemli Sistemlerin(Ogrenci Bilgi Sistemleri, Konfigiirasyon Dosyalar1 vb.)
yedekleme islemleri her giin IBM Tivoli Storage Yedekleme sistemi kullanilarak
alinmaktadir. Herhangi bir sebepten dolayr yedekleme alimamadigi takdirde
itcenter@klu.edu.tr adresine e-posta olarak uyari mesaji gelmektedir. Yedekleme islemi mesai
saati bitiminden sonra otomatik olarak alinmaktadir. Yedekleme islemlerinden sistem
yoneticisi sorumludur.

Yedekleme:

Program yedekleri her giin otomatik olarak bir program tarafindan alinmaktadir.
Yedekleme islemlerinden sistem yoneticisi sorumludur.

6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar
Di1s kaynakli dokiiman bulunmamaktadir.
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6.2. i¢ Kaynakh Dokiimanlar

. Personel Kullanict Adi, E-Posta ve Sifre Islemleri is Akis Siireci
. Web Sayfas1 Hazirlama Is Akis Siireci
. Ogrenci E-Posta Hesab1 Kullanim Kilavuzu
. FTP ile Dosya Yiikleme Kullanim Kilavuzu
. FTP ve Alt Alan Ad1 (Subdomain) Talep Formu
. Personel Kullanic1 Adi, E-Posta ve Sifre Talep Formu
. Ogrenci Sifre Talep Formu
. Bilgi Islem Dairesince Yazilan Programlar Listesi
. Bilgi islem Dairesince Dagitilan Lisansli Programlar Listesi
. Bilgi Islem Hizmetleri Kullanim Kilavuzlar: Listesi
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