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HARITA DAIRESI BASKANLIGI
TUSAGA-AKktif IDARI ISLER TALIMATI

Bu talimat, 2012/1 sayili Tapu ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilati Kurulusu Ile Gérev
Yetki ve Sorumluluklar1 Hakkinda Genelgesinde ve Personel-Gorev eslestirme talimatinda gorevleri
tammlanan Jeodezi Birimi TUSAGA-Aktif Idari Isler Gérev Sorumlusunun gorev tanimlarimni
aciklamak amaciyla hazirlanmstir.

TANIMLAR:

TUSAGA-AKktif: Tirkiye Ulusal Sabit GNSS Agi- Aktif

Kullanmici: TUSAGA-AKktif Sistemine liye olanlar

Sektor : Kullanicilarin faaliyet gosterdikleri alanlar

Siire Uzatim Islemi: Kullanicilarin RTK kullanarak yaptiklari islemlerde sistemi kullanmalar1 igin
gerekli islem

Idari Birim: Kullanicilarin sisteme kay1t siirecini yonetmek, ilk kayit, RTK silire uzatma, RINEX,
KOORDINAT bagvurularmi degerlendirmek, istatistik tutmak, kullanicilara bilgi vermek, gelir gider
bilgilerini kayit altinda tutmak gibi teknik olmayan islerle ilgilenen birimdir.

444 46 77: TUSAGA-Aktif Sistemi’nin Tirkiye c¢apinda kullanicilara hizmet verdigi cagri
merkezinin Idari hatt1

Yonetici Ekrami: TUSAGA-AKktif sistemi web arayiizinde TUSAGA-Aktif Idari Isler Gérev
Sorumlusu tarafindan kullanici bilgilerinin goriildiigl, kullanict bilgilerinin degistirildigi (e-posta-
Data Hatti-Adres-Telefon vb) ekrandir.

Idari Ekran : Kullanicilarin bagvurularinin idari olarak incelendigi ilk ekrandur.

Teknik Ekran: Idari ekrandan incelenerek onaylanan basvurularin teknik olarak incelendigi
ekrandir.

Muhasebe Ekrani: Teknik birim tarafindan incelenip onaylanan islemlerin faturalandirilmasi igin
gonderildigi ekrandir.

SMS Servisi: TUSAGA-AKktif sistemi ile ilgili kullanicilarin GSM hatlarina kisa mesaj gonderilen
programdir.

KISALTMALAR:
GPS: (Global Positioning System) Uydu jeodezisi donanim ve yazilimlari ile konum belirleme
yontemi.

GNSS: GPS, GLONASS, GALILEO gibi Global Navigasyon Uydu Sistemlerini (Global Navigation
Satellite Systems) ifade eder.

RTK: Real Time Kinematic yani Ger¢ek Zamanli Kinematik tanimini ifade eder.

DGPS: Differential Global Positioning System yani Difransiyel Global Pozisyonlama Sistemi
tanimini ifade eder.

RINEX: Receiver INdependent Exchange Format yani Alicidan bagimsiz degistirme formatini ifade
eder.

SMS: Short message service
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E posta: Elektronik posta

TALIMATLAR

Kullanicilar ile Tlgili Talimatlar;

1- Kullanicinin ya da yeni abone olacak kisilerin sistem hakkinda bilgi edinmek istemesi ya da

goriisiinii bildirmesi durumunda;
a. Kullanicinin sorun ya da bilgiyi hangi iletisim araciyla ilettigine baglh olarak, talep ettigi
bilgiler ya da karsilagtig1 sorunlar,oncelikle telefon daha sonra kullanicinin sistemde kayitli e-
posta adresi vasitasiyla iletisime gecilerek bilgilendirme yapilir. Gerekli goriilen durumlarda
kayitli GSM hatlarina kisa mesaj ile de bilgilendirilme yapilir.
b. Acil durumlarda ya da bireysel sorun olan durumlarda kullanicilarin aramasina
bakilmaksizin telefon ya da e posta ile ilgili kisiler bilgilendirilir.
c. TUSAGA-AKktif Sistemine iiye olacak kisilere daha dnce detayl bir sekilde resimlerle ve
anlatimlarla hazirlanmis olan TUSAGA-AKktif Sistemine kayit ile ilgili internet sayfasinin
baglantis1 (linki) génderilir.

2- Kullanicilarin S6zlesmelerinin imzalanip gonderilmesi;
a. Uzaktan taleplerde iist yazi ile sozlesmenin bir sureti kullaniciya gonderilir.
b. Elden taleplerde taraf kullaniciya imzalatilip dosyasina kaldirilir.
3- Posta yoluyla gelen evraklarin tasnifi;
a. TUSAGA-AKktif Sistemine ait olan evraklar numaralandirilip dosyasina kaldirilir.
b. Baska birimlere ait ya da gecersiz, eksik ve hatali evraklarin dagitimi ilgili klasorlere
yapilir.
4- Internet sistemine kayith kullanicilarin eksik bilgilerinin tespiti halinde kullanicilara bilgi
verilmesi;
a. Herhangi bir iiriin i¢in bagvuran kullanicinin internet (bagvuru) bilgileri eksik ise e posta ve
SMS yoluyla kullaniciya bilgi verilir.
b. Kullanici, eksik bilgileri diizeltmesi icin bilgilendirilmesine ragmen diizeltme yapmadiysa
yaptig1 islemler onaylanmaz ikinci bir bilgilendirme yapilarak diizeltme yapilana kadar
bekletilir.
5- Kullanicilarin bagvurusu halinde data hatlarin1 degistirmek;
a. Data hattin1 degistirme yetkisi olan personele bilgi verilerek "Yonetici" ekranindan
degistirilmesi saglanir. Data hattinin degistirildigi kullaniciya e posta ve SMS yoluyla
bildirilir.
b. Kullanici ekraninda data hatti bulunamiyorsa Yonetici ekranina ulasim yetkisi olan
personele bilgi verilerek "Yonetici" ekranindaki data hatti1 diizelt baglantisindan hattin aktif
edilmesi saglanir.
c. Kullaniciya ait e postanin degistirildigi bilgisi teknik birime de e postayla bildirilir.
6- Kullanicinin talebi halinde e posta adresinin degistirilmesi;
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a. "Yonetici" ekranina ulasim yetkisi olan personel kullanicinin e posta adresini degistirir ve
e-posta ve SMS yoluyla kullaniciya bilgi verilir.
b. Kullaniciya ait e postanin degistirildigi bilgisi teknik birime de e postayla bildirilir.
7- Sisteme miicbir sebeplerle bagvuramayan kullanicilara avans verilmesi;
a. Sisteme internetten bagvuru yapamayan kullanici adma teknik birimle irtibata gecilerek
Yiiriitme Kurulu karar1 geregi 3 giinliik silire uzatimi yapilir.
b. Yapilan uzatma ile ilgili kullaniciya e posta ve SMS yoluyla bilgi verilir.
c. Verilen avans, kisi siire uzatimi yaptiginda siiresinden diistiliir.
8- TUSAGA-AKktif Sistemine kayith kullanicilarin kullanim siirelerinin bitimleriyle ilgili ¢aligmalar;
a. TUSAGA-AKktif Teknik Isler Gérev Sorumlusu tarafindan her Cuma giinii gelen “excell”
dosyas1 tizerinde gerekli diizenlemeler yapilir.
b. Her Cuma giinii, bir sonraki hafta siiresi bitecek olan TUSAGA-Aktif kullanicilarina,
kullanim stiresinin dolacagina iliskin SMS ile bilgilendirme yapilir.
9- TUSAGA-AKktif Sistemine kayith kullanicilar ile ilgili anket ¢aligmalart;
a. Her ay aboneligini yeniletmeyen kullanicilarin aboneligini yenilememe sebepleri
sorularak, sonuglar1 daha sonra degerlendirmek iizere kayit altina alinir.
b. Her ay en az on adet TUSAGA-AKktif kulacisi ile anket yapilarak sonucglart Planlama ve
Koordinasyon Birim Sorumlusuna iletilir.
c. Anket sonuclar i¢in bir veri taban1 olusturulur ve bu veritabani {izerinden daha iyi hizmet
vermek i¢in ¢aligmalar yapilir.
d. 444 46 77 no’lu cagri merkezinin idari hattina gelen sorun, talep ve cevaplar da
veritabanina eklenir. Bu bagvurular TUSAGA-Aktif riskleri agisindan degerlendirilir.

Sorun Coziimii ile ilgili Talimatlar;
10- Kullaniciya ait kaydin internette bulunamamasi ya da yanlislikla silinmest;
a. Kullanici adina idari birim tarafindansisteme kayit tamamlanur.
b. Kullaniciya sisteme yapilan kaydina dair bilgilendirme e postas1 gonderilir.
11- Kredi ya da banka kartiyla yanlis 6deme yapan kullanicilarin sorunlarinin ¢éziimii ve takibi;
a. "Yonetici" ekranindan kisiye ait e posta ve sifre bulunup idari ekrandan reddedilen bagvuru
kisinin hesabindan silinir ve yerine dogru basvuru yapilarak dekont 6deme kismindan TKGM
amblemi ilizerine yazilmis onay kodu ve 6deme miktar1 bulunan resim yiiklenerek islem
tamamlanir.
b. Yapilan kredi kart1 silme ve dekont yiikleme iglemi veri tabaninda kaydedilip takip edilir.
c. Kullaniciya durum ile ilgili e posta ve SMS ile bilgi verilir.
12- TUSAGA-AKktif Sistemi'nin varolan yapisinin elvermedigi sorunlarin ¢oziimleri ile ilgili yapilan
islemler;
a. Sistemin yazilimsal ya da mevzuat olarak izin vermedigi durumlarda kullanicinin magruz
magduriyeti giderilir.
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b. Yapilan islem ile ilgili kullanici e posta ya da SMS ile bilgilendirilir.
13- Kredi ya da banka kartiyla 6deme sirasinda bankanin édeme yapildi teyidine karsin sistemde
O0demenin gozilkmemesi;
a. Bankanin sitesine girmeye yetkili personel 6deme yapan kisiden kredi kartinin son 4 rakami
ve islem tarihi bilgilerini alarak sorgulama yapar ve 6demenin teyit edilmesi saglanir.
i- Odeme yapilmis ise TKGM amblemi iizerine onay kodu ve 6deme miktari yazilarak
"Yonetici" ekranindan alinan kullanicinin e posta ve sifre bilgileriyle sisteme giris
yapilip kullanici adina iglemin tamamlanmasi saglanir.
ii- Islem sonrasi kayitlarin tutuldugu excell dosyasma kisinin adi soyadi, kurum adu,
onay kodu ve 6deme miktar1 bilgileri girilir.
iii- Islem tamamlandiktan sonra kullaniciya e posta ve SMS yoluyla bilgi verilir.
b. Banka sitesinde yapilan sorguda 6deme yapilmadiginin tespit edilmesi;
i- Odeme yapilmamus ise kullanictya SMS ya da e posta ile bilgi verilir.
c. Yazilimciya durum hakkinda bilgi verilir.
14- TUSAGA-AKktif web arayiiziinde yazilimcinin diizeltebilecegi hatalarin ortaya ¢ikmasi;
a. Yazilimciya e posta ya da telefonla bilgi verilir.
b. Kullaniciya e posta, SMS ya da telefon yoluyla bilgi verilir.
c. Hatalar siireklilik teskil ederse not alinip iyilestirme yapilmasi i¢in yazilimer ile goriisiiliir.
15- idari birim kaydi ile teknik birim kaydinin tutmadigi durumlarda diizeltme yapmak;
a. Idari birim ve teknik birim kaydi tutmuyorsa; kullanicinin dosyasi ve ge¢mis e postalari
kontrol edilerek sorun ¢oziliir.
b. Kullanicinin sorunu giderildikten sonra kullaniciya ve teknik birime bilgi verilir.

Genel Talimatlar;
16- 444 46 77 Nolu Cagr1 Merkezinin Idari hatlarina mesai saatlerinde cevap verilmesi;

a. Mesai saatleri icinde gelen ¢agrilar gorevli personel tarafindan cevaplanir, idari birim ile
ilgili 6nemli konular 9 nolu talimatta belirtilen veri tabanina kaydedilir.

b. Telefona cevap veren personelin yetersiz kaldig1 durumlar;

i- Ilgili personel sorunu not alip daha sonra TUSAGA-Aktif idari Isler Gorev
sorumlusuna ya da TUSAGA-Aktif Kullanict Teknik isler Gorev Sorumlusuna bilgi verir.
ii-lgili personel kullaniciyr sorunu ¢dzecek kisiye yonlendirir.
17- 1dari ekrana diisen basvurular1 incelemek;

a. TUSAGA-AKktif Sistemi ile kullanicilara; RTK, DGPS, RINEX ve Koordinat hizmetleri
saglanmaktadir. Idari birim ekranina gelen RTK ve DGPS basvurularinin onay tarihi, ddeme miktari,
O0denen hesap numarasi, 0deme yapilan tarih ve kullanilacak data hatti bilgileri, RINEX
bagvurularinin ise 6deme miktari, 6denen hesap numarasi ve 6deme yapilan tarih bilgileri incelenerek
basvuruya onay verilerek teknik ekrana gecisi saglanir.

b. Inceleme sonras1 bagvuruda bir hata ya da eksiklik var ise reddedilir;

i- Reddetme sebebi e posta ve SMS ile kullaniciya bildirilir.
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18- 444 46 77 Nolu Cagr1 Merkezinin Teknik hatlarina mesai saatlerinde cevap verilmesi,
a. Mesai saatleri iginde gelen cagrilar gorevli personel tarafindan cevaplanir,
b. Telefona cevap veren personelin yetersiz kaldigi durumlar;
i- {lgili personel sorunu not alip daha sonra TUSAGA-Aktif Teknik Isler Gérev
sorumlusuna ya da TUSAGA-Aktif Kullanici Idari isler Gérev Sorumlusuna bilgi verir.
ii-lgili personel kullanictyr sorunu ¢dzecek kisiye yonlendirir.
19- Teknik ekrana diisen basvurulari incelemek;

a. Bagvurular gorevli personel tarafindan incelenir. inceleme sonrasi bagvurunun data hatts,
kullanic1 adi ve tarih dogru ise bagvuruya onay verilip muhasebe ekrana gecisi saglanir.

b. Inceleme sonras1 basvuruda bir hata ya da eksiklik var ise idari birim ile irtibata gegilir.
20- 444 46 77 Nolu Cagr1 Merkezinin Muhasebe hatlarina mesai saatlerinde cevap verilmesi;

a. Mesai saatleri i¢inde gelen cagrilar gorevli personel tarafindan cevaplanir,

b. Telefona cevap veren personelin yetersiz kaldig1 durumlar;

i- {lgili personel sorunu not alip daha sonra TUSAGA-Aktif Teknik Isler Gorev
sorumlusuna ya da TUSAGA-Aktif Kullanici Idari isler Gérev Sorumlusuna bilgi verir.
ii-Ilgili personel kullaniciyr sorunu ¢dzecek kisiye yonlendirir.
21- Muhasebe ekrana diisen bagvurulari incelemek;

a. Bagvurular gorevli personel tarafindan incelenir. inceleme sonrasi adres, 6deme ve kurum
bilgileri dogru ise bagvuruya onay verilip fatura iglemleri baslatilir ve onayin sistem aktif ekranina
gecisi saglanir.

b. Inceleme sonrasi bagvuruda bir hata ya da eksiklik var ise idari birim ile irtibata gegilir.

22- TUSAGA-AKktif Sistemi ile ilgili kullanicilara SMS gondermek;
a. Sistemde genel bir sorun oldugunda (elektrik, telefon, sistem odasi,vs.) kullanicilara
karsilasilan soruna iliskin SMS gonderilir.
b. Sorun ¢oziildiiglinde sistemin sorunsuz ¢alistigina dair kullanicilara SMS gonderilir.
c. Sistem ile ilgili kullanicilara bilgilendirme SMSleri gonderilir.
23- SMS sisteminde kayitli olmayan kullanicilarin talepleri halinde sisteme entegre etmek ya da
sistemden ¢ikarmak;
a. Toplu ya da bireysel SMS alamadigin1 sdyleyen kullanicinin bilgileri SMS programina
kaydedilir.
b. Toplu ya da bireysel SMS almak istemedigini sdyleyen kullanicilarin bilgileri SMS
programindan ¢ikarilir.
c. Aylik olarak veritabanina yeni {iye olan kullanicilar SMS programina eklenir.
24- TUSAGA-Aktif Sistemi ile ilgili Internet sayfalarini yonetmek;
a. TKGM resmi sitesindeki sayfanin giincel tutulmasi saglanir.
b. Mevcut ve ileride agilabilecek sosyal medyadaki sayfalarin giincel tutulmasi saglanir.
c. Internet sayfalarina gelen sorunlar, sikayetler, istekler cevaplanur.
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25- Bilgi edinmeden ya da kullanicilardan gelen sikayet ve isteklere cevap vermek;

a. Bilgi edinme birimlerinden gelen TUSAGA-Aktif Idari Isleri ile ilgili sorular

cevaplanarak Planlama ve Koordinasyon Birim sorumlusuna iletilir.

26- TUSAGA-AKktif Sistemi ile ilgili giderlerin kaydinin tutulmasi;

a. lletisim Giderleri ile ilgili faturalarin takibi yapilir.

b. Sisteme ait diger giderlerin takibi yapilir.

c¢. TUSAGA-AKktif giderlerinin takibi i¢in Jeodezi Birim sorumlusu ile esgiidiim saglanir.

d. Aylik Gelirler/Giderler takip edilecektir, Idari isler veri taban1 verileri ile Banka verileri her
ay sonunda karsilastirilarak aylik 6demelerin mizan raporu hazirlanarak Planlama ve Koordinasyon
Birim Sorumlusuna iletilir.

27- TUSAGA-AKktif Sistemi ile ilgili istatistiksel veri olusturmak;

a. Internet iizerindeki bilgilerden istatistik olusturulur.

b. Veri taban1 dosyasinda yer alan kullanicr bilgilerinden istatistiki veriler olusturulur.

c. Farkli kaynaklardan (Turkcell faturalari, LIHKAB listeleri,vs) istatistiki bilgiler
olusturulur.

28- TUSAGA-AKktif Sistemi Kullanicilarini bilgilendirme ¢alismalart;
a. Kullanicilarin ve kullanici adaylarinin bilgilendirilmesi i¢in gerekli seminer, egitim, tanitim
faaliyetleri i¢in ¢alismalar yapilir.
b. Faaliyetlerin igerigini olusturup egitim sonrasi geri doniisleri degerlendirmek igin bir
veritabani olusturarak daha verimli bir sistem olusturulmasi amaglanir.

29- TUSAGA-AKktif Sistemi ile ilgili kullanicilarin SMS ile bilgilendirilmesi esnasinda EK-1’de
verilen mesaj sablonlart kullanilir.

EK-1: TUSAGA-AKTIF SiSTEMi KULLANICILARA GONDERILECEK
BILGILENDIRME MESAJ SABLONLARI

SISTEM’de Ariza Meydana Geldiginde;

Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sisteminde beklenmedik bir ariza meydana gelmistir. Ariza
giderilince tekrar bilgilendirme yapilacaktir. Kisa zaman icerisinde sorunun giderilmesi i¢in tiim
personel yogun bir ¢alisma igerisinde olup, bu siire zarfinda 444 46 77 nolu miisteri destek hattinin
mesgul edilmemesi rica olunur. Gosterdiginiz anlayis i¢in tesekkiir deriz.

SISTEM’de Planh Giincelleme Yapilacagi Zaman;
Sayin kullanicilar, TUSAGA-Aktif Sisteminde .............. tarih ........... saatleri arasinda
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giincelleme caligmalar1 yapilacaktir. Gosterdiginiz anlayis icin tesekkiir deriz.

SISTEM’de Ariza/Bakim/Giincelleme Sonrasi Devreye Girdigi Zaman;
Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sistemi devreye girmistir, gosterdiginiz anlayis i¢in tesekkiir
ederiz.

SISTEM’de Sabit GNSS istasyonu Yer Degisikligi Yapilacag Zaman;

Saym kullanicilar, ........ TUSAGA-AKktif Sabit istasyonunda yer degisiklik caligmalari
yapilacagindan, .............. civari bolgede Sistem Performans kayb1 beklenmektedir. Gosterdiginiz
anlayis i¢in tesekkiir deriz.

Kullanicilara Seminer, Cahistay, Kurultay vs. hakkinda Bilgi Verilecegi Zaman;

Sayin kullanicilar, TUSAGA-Aktif Sistemi ile ilgili ............. Konulu seminer/galigtay/kurultay vs.
.............. tarth ve .........saatinde ..................... yerinde diizenlenecektir. Detayl
bilgiye.............oen. ulasabilirsiniz.

Kullanicx Bilgileri ile Tlgili Giincelleme Gerektiginde;
Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sistemi’ne ait profilinizde bulunan bilgileri giincellemeniz
gerekmektedir. Liitfen eksik veya giincel olmayan bilgilerinizi giincelleyiniz. Iyi calismalar.

Web Sitesi ile ilgili Sorun Oldugunda;
Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sistemi internet sayfamiza .../.../...-.../.../... tarihleri arasinda
gecici olarak erisim saglanamayacaktir. Bilgilerinize.

Internet Sitesi Tle Tlgili Hatirlatma Bilgisi Gerektiginde(1);

Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sistemi ile ilgili bilgi almak istediginizde Tiirkiye’nin her
yerinden 444 46 77 no’lu telefonu aramaniz gerekmektedir. Bunun digindaki numaralari aramamaniz
rica olunur.

Internet Sitesi Ile Tlgili Hatirlatma Bilgisi Gerektiginde(2);
Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sistemi’ne bagvuru yaptiginizda “Muhasebeye Gonderildi”
uyarisini gordiiglinliz anda isleminiz tamamlanmis demektir sistemi kullanabilirsiniz.

Internet Sitesi Ile Tlgili Hatirlatma Bilgisi Gerektiginde(3);
Sayin kullanicilar, TUSAGA-AKktif Sistemi’ne siirenizin bitiminden dnce siire uzatma basvurusu
yapmaniz giin kaybina neden olmaz. Son giinii beklemeden islem yapmaniz tavsiye edilir.

Internet Sitesi ile flgili Hatirlatma Bilgisi Gerektiginde(4);
Sayin kullanicilar, TUSAGA-ALktif Sistemi’ne tiim bankalara ait banka ve kredi kartlar1 ile 6deme
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yapabilirsiniz. Kart hamili farkli kisiler olabilir. lyi ¢aligmalar dileriz.

Internet Sitesi ile lgili Hatirlatma Bilgisi Gerektiginde(5);
................................... (Ortaya ¢ikabilecek farkli durumlara gére durumu agiklayict
yukaridakilere benzer bir mesaj gonderilecektir.)

Kullanicilara Ozel Giinlerde Kutlama Mesaji gonderilecegi Zaman;
Degerli kullanicilar, ............. 'niz1 Kutlar sevdiklerinizle nice mutlu .......... ’a Kavusmanizi
temenni ederiz.
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