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HARITA DAIRESI BASKANLIGI .
DONANIM VE YAZILIMLARIN PERiYODiK BAKIM TALIMATI

Bu talimat, 2012/1 sayili Tapu Ve Kadastro Genel Miidiirliigii Merkez Teskilat: Kurulusu Ile Gérev
Yetki ve Sorumluluklari Hakkinda ki Genelgesinde ve Personel-Gorev eslestirme talimatinda
gorevleri tanimlanan birimlerin faaliyetlerinde etkin ve verimliligi saglama amaciyla donanim ve
yazilimlarin periyodik bakimlar1 kapsaminda yapacaklar1 c¢aligmalari agiklamak amaciyla
hazirlanmstir.

TANIMLAR:

Donamim : Birim faaliyetlerinde kullanilan bilgisayar, sunucu, depolama {initeleri, harddisk,yazici,
¢izici, tarayici gibi fiziksel malzemeler.

Yazihm : Bilgisayarlar iizerinde kullanilan lisansli programlar.

Kullanier : Donanimlari ve/veya yazilimlari kullanan personel.

Bakim: Ozel uzmanlik gerektirmeyen ancak kisisel beceriler ile yapilabilecek kontrol,miidahale ve
uygulamalar

Onarim  :0Ozel uzmanlik gerektirmeyen ancak kullanici personel tarafindan bizzat yapilabilecek
degisiklik,montaj,s6kme, takma, agma ve kapama isleri,

Periyodik Bakim: Ozel uzmanlk gerektirmeyen ancak donanimlarin ve yazilimlarin galigmasini
yavaglatic1,0mriinii kisaltic1 etkilerin en aza indirilmesi amaciyla kullanicis: tarafindan belirli zaman
araliklarinda diizenli olarak yapilan temizleme isleri.

Birim: Donanim ve yazilimlarin kullanildig1 Bagkanlik birimleri.

Birim Sorumlusu: 2012/1 sayili genelgede belirtilen Baskanlik birimlerinin sevk ve idaresinden
sorumlu personel.

TALIMATLAR:

1. Periyodik Bakim
Donanim ve yazilimlarin Periyodik bakimlari agagida belirtilen talimatlara gore yapilacaktir.

A) Periyodik Donanim Bakimi
Madde 1- Birimlerde kullanilan donanimlarin kullanim kilavuzlarindaki belirtilen
talimatlara uyulmasi esastir
Madde 2- Kullanim kilavuzlarinda aksi belirtilmedigi siirece donanimlar agma/kapama
diigmesi kullanilarak agilip kapanacaktir. Donanim iizerinde ¢alisan bir yazilim mevcut
ise Once yazilim ¢ik/exit vb. Yazilimin kendi komutlari ile sonlandirilacaktir.
Madde 3- Donanimlar agilmadan 6nce elektrik, USB, printer, switch, kamera, tape, Harici
Disk, haporlor vb. baglantilart kontrol edilecektir.
Madde 5- Kullanilan donanimlarin giinliik temizliklerinin yapilip yapilmadigi kontrol
edilecektir. Uzerinde toz, kir, vb. olumsuz unsurlar var ise temizlettirilecektir.
Madde 6- Donanimlarin kapaklar1 her {i¢ (3) ayda bir acilarak i¢inde bulunanan tozlarin
kompresor ile alinmasi saglanacaktir.
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Madde 7- Garanti siiresi devam eden donanimlarin garanti siiresi doluncaya kadar
kapaklar1 agilmayacaktir.

B) Periyodik Yazilm Bakim
Madde 8- Birimlerde kullanilan biitiin yazilimlar, kullanim kilavuzlarinda belirtilen
hususlara, kriterlere uyularak kullanilir.
Madde 9- Kullanim kilavuzlarinda aksi belirtilmedegi siirece, yazilimlarin ¢alistiriimasi
program meniilerinden kisayollardan ve kapatilmasi ise exit/¢ikis/shutdown vb. yontemler
ile yapilir. Zorunlu olmadik¢a, X tusu, kill, progami sonlandir gibi segenekler
kullanilmayacaktir.
Madde 10- Bilgisayarlarda olusan ve gereksiz olan log, temp, gecici internet dosya
kayitlar1 temizlenecektir.
Madde 11- Siirekli ¢alisan servislerin iirettigi log ve temp dosyalarindan liizumlu olanlar
yedeklendikten sonra ihtiya¢ duyulmayacaksa silinecektir.
Madde 12- Bilgisayarlara gereksiz yazilim yiikleme ve kaldirma igleri zorunlu olmadikca
yapilmayacaktir.
Madde 13- 10 ve 11 numarali talimatlar ile ilgili olarak her on bes giinde bir RegcleanPro
ve CCleaner gibi programlar kullanilabilir.
Madde 14- Yazilimlarin performansini/ kullanimini yavaglatmamak kaydiyla gerekiyorsa
Antiviriis yazilimlar: temin edilecektir.

2. Arnza Tespit ve Bildirimleri
Madde 14- Periyodik bakim sirasinda tespit edilen ve Birim imkanlar ile giderilemeyen
ari1zalar i¢in EK-1" deki ariza tespit ve bildirim formu diizenlenerek iist yazi ile Kaynak
Y 6netim Birimine gonderilir.
Madde 15- Baskanlik Birimlerinden sozlii veya yazili gelmis olan istem, Birim amiri
tarafindan Bilisim Y6netim Sorumlusu olan personele havale edilir.
Madde 16- Bilisim Yonetim Sorumlusu gelen istemi inceleyerek gerekli ¢aligmalar
yapar. Sorunlu olan cihaz ilgilisine teslim edildikten sonra, istem yazili olarak yapilmis
ise ve / veya cihazin tesliminde rapor diizenlenmis ise ilgili evrak, klasoriinde arsivlenir.
Madde 17- Birimlerden gelen atil durumda bulunan Elektronik Malzemeler, Kaynak
Y 6netimi birimince degerlendirilir.
Madde 18- Kullanilmayacak durumda olan Elektronik Malzemeler, “Taginir Mal
Yonetmeligi” ile ilgili hiikiimler uygulanir

3. Diger Hususlar

Birim Sorumlulari tarafindan;

Madde 19- Birimlerinde bulunan donanimlarin ve yazilimlarin giincel listesi (EK-2 ve
EK-3) ayr1 ayn gizegelgeler halinde tutalacaktir.

Madde 20- Donanim ve yazilimlarin peryodik bakimlarinin yapildig: tarihi ve periyodik
bakim yapan personel ismini de belirterek bu cizelgelere (EK-2 ve EK-3) islenerek yil
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sonunda ¢izelgelerin birer 6rnegi {list yazi ile kaynak Yonetim Birimine gonderilecektir.

EKLER:

1- Harita dairesi bagkanligi bakim onarim istek ve teslim belgesi
2- Donanim ve periyodik bakim ¢izelgesi

3- Yazilim ve periyodik bakim ¢izelgesi
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EK-1

HARITA DAIRESi BASKANLIGI BAKIM ONARIM ISTEK VE TESLIiM BELGESI

MALZEME SERI NUMARASI:

ISTEK YAPILAN BiRIiM: ISTEK TARIHI:
TELEFON:
KULLANICI ADI: ISTEK YAPILAN BiRiM AMIiRI:
Kase/Imza Kase/Imza
MALZEME ARIZASI

MALZEME ARIZA TESPITi VE YAPILAN ISLEM

TAMAMLANMA TARIHI:

KONTROL VE ONAY
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EK-2 DONANIM VE PERIYODIK BAKIM CIiZELGESI
......................... BIRIMINDE MEVCUT DONANIMLAR VE PERIYODIK BAKIMI

NO DONANIM ADI PERIYODIK | PERIYODIK BAKIMI | iMZASI
BAKIM YAPAN PERSONEL
TARIHI
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EK-3 YAZILIM VE PERiYODIK BAKIM CiZELGESI

......................... BIRIMINDE MEVCUT YAZILIMLAR VE PERIYODIK BAKIMI

NO DONANIM ADI PERIYODIK | PERIYODiIK BAKIMI | IMZASI
BAKIM YAPAN PERSONEL
TARIHI
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