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1. AMAÇ
Bu Talimat Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Tarafından Personellerine verilen kullanıcı adı ve şifre işlemlerine ilişkin işlemleri içermektedir.

2. KAPSAM

Bu Talimat Bilgi İşlem Daire Başkanlığı Tarafından verilen kullanıcı adları ve şifrelerinin kulanım alanını kapsar.

3. TANIMLAR

3.1. Kullanıcı Adı: Sistemlere giriş yapabilmeniz için Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafında verilen kısa kodlardır.
3.2. Şifre: Sistemlere giriş yapabilmeniz için ASCII sembollerdir.
3.3. ASCII : Bilgi Değişimi İçin Amerikan Standart Kodlama Sistemi anlamına gelmektedir.Kısaca Latin alfabesi üzerine kurulu 7 bitlik bir karakter setidir.

3.4. Dizin Hizmeti ( Active Director)  Bu veri tabanı, kullanıcılar, bilgisayarlar, mekanlar vs bilgileri saklarlar. Grup ilkeleri sayesinde çeşitli yönetimsel kısıtlamalar oluşturulabilir ya da kullanıcı çalışmaları şekillendirile bilinir.
3.5. Personel: Kadrolu Akademik Personel, Harici Akademik Personel, İdari Personel
4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatın uygulanmasından YTU Personeli ve Bilgi İşlem Çalışanları sorumludur.

5. UYGULAMA

5.1. Kullanıcıların İlk Başvuru Süreci

Kullanıcılar Başvurusunu yapabilmek için Personel Daire Başkanlığından kayıtlı bir kurum sicil bulunması gerekmektedir. Kurum sicil numarası olmayan personel (Harici Akademik Hariç) başvuruda bulunamaz. Kullanıcı adına bir başkası başvuruda bulunamaz. (kullanıcı engel ve mazereti olması durumunda mazeretini belgelendirme koşulu ile bir başkası başvurabilir.)
5.2. Kullanıcıların Kullanıcı adını ve şifresini kullanabildiği sistemler

	KULLANILAN OTOMASYON SİSTEMLERİ
	Kadrolu Akademik Personel
	Harici Akademik Personel
	İdari Personel
	Diğer
	İLGİLİ OPERATÖR ADRESLERİ

	Usis Öğrenci Otomasyon Sistemi
	✓
	✓
	✓
	✓*
	bilgiislem@yildiz.edu.tr

	Gsis Öğrenci Otomasyon Siste
	✓
	✓
	✓
	✓*
	bilgiislem@yildiz.edu.tr

	Kablosuz Bağlantı (Yildiz-net)
	✓
	✓
	✓
	✓*
	bilgiislem@yildiz.edu.tr

	Kütüphane Uzaktan erişim (Kampüs Dışı)
	✓
	✓
	✓
	✓*
	bilgiislem@yildiz.edu.tr

	EBYS ( Evrak Takip Sistemi)
	✓
	✓
	✓
	✓*
	ebys@yildiz.edu.tr

	LSIS ( Lojman Yönetim Sistemi)
	✓
	✓
	✓
	✓*
	lsis@yildiz.edu.tr

	
	
	
	
	
	

	NOT : ✓* bu kullanıcılar BIM onayı ile alabilirler ve kurum içerisinde çalıştığı birimin yetkilisi tarafından onaylanarak kullanabilirler. Örnek Taşeron bir firma ile İletişim koordinatörlüğü içinde çalışma yapan daimi personel. İletişim koordinatörlüğü onayı ile BIM başvurur. Postanın kontrolü iletişim koordinatörlüğü tarafından takip edilir. Kullanıcı görevi bıraktığı andan itibaren çalıştığı birim tarafından BIM bilgi verilir ve hesabın kapatılmasını sağlar.


5.3. Başvuru yapan kullanıcının sistemde var olup olmadığı kontrol edilir. Yok ise kullanıcıya Adının ilk harfi ve soyadı şeklinde 8 karakteri aşmayacak şekilde kullanıcı adı tanımlanır. Örnek Ahmet DEMİR “ademir” olarak atanır. Eğer kullanıcı var ise “ahdemir” , “ahmdemir”, ahmetd” “ahmetde” şeklinde adını ve soyadını vurgulayıcı tanımlamalar yapılır.
NOT : “Ad soyad” çağrıştırmayan kullanıcı adları tanımlanamaz. Talepte de bulunamaz.
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	Şekil A   - Şifre Zarfı Kapalı görünüm
	Şekil B  - Şifre Zarfı Açık görünüm


5.4. Kullanıcılar tanımlama yapıldıktan sonra bir şifre zarfı oluşturulur. (bakınız Şekil A ve Şekil B ) Bu zarf Şahsen veya birim kuryelerine teslim edilir. Zarfın alınmasından sonra kullanıcı tüm sorumlulukları kendisine ait olmaktadır.
5.5. İlk kullanımda tüm sistemlere tek şifre verilir. Şifreler Eposta sisteminde kullanıcı isterse değiştirebilmektedir. Diğer sistemlerde ise değişme olmamaktadır.
5.6. Yeni kullanıcı başvuruları ,Şifrenin unutulması veya başka kişiler tarafından ele geçmesi ve ya sorunlar halinde kullanıcı en yakın BIM şubelerinden birine veya kimliğinin ön yüzüyle bilgiislem@yildiz.edu.tr  adresine FR-407 numaralı formla başvuru yapabilir. Şifreyi kullanıcı belirleyemez sistemden otomatik belirlenir.
FR-407 formun kullanımı

5.6.1. Kullanıcı Tipi : Bu alana bu formda kullanılacak kullanıcı adının hangi personle ait olacağı yazılacaktır. Eğer kullanıcı adınızı bir projede kullanacaksanız bimanket@   gibi diğer seçeneğini işaretleyiniz.
5.6.2. Sicil veya TC Numarası : Buraya kurum sicil numaranızı (sadece YTU personelleri)  ve TC numaranızı yazınız. NOT: Kurum sicil numaralılarınız kurum kartlarından veya YTU Personele Daire Başkanlığından öğrenebilirsiniz.
5.6.3. Adı Soyadı : Şahsınıza ait ad ve soyad bilgilerinizi doldurunuz. Eğer bir proje için kullanıcı adı alıyor iseniz projenizi yazınız . örnek. “YTU Bilgi Islem Daire Baskanlığı Anket calismalari” olarak İngilizce alfabeye uygun olarak yazmalısınız.
5.6.4. Unvanı: kurum içerisinde kadro unvanınızı yazmalısınız. Bilmiyor iseniz YTU Personel Daire Başkanlığından öğrenebilirsiniz.

5.6.5. Fakültesi Bölümü veya Birimi : Görevlendirme verilen Bağlı bulunduğunuz birim bilgilerini yazmalısınız . Örnek:  Makine Fakültesi /endüstri mühendisliği bölümü ve ya Bilgi İşlem Daire Başkanlığı / Ağ ve Sistem Şube müdürlüğü gibi.

5.6.6. Kampüsü : Görev yaptığınızı kampüsü işaretleyiniz. Bu aynı zamanda hangi Bilgi İşlem Şube Müdürlüğünün sizinle ilgileneceğini gösterir.
5.6.7. Birim Tel: Buraya görev yaptığınız size ulaşabileceğimiz Kurum içi telefon numarasını yazacaksınız. 
NOT : Cep numarası yazmayınız. Eposta: size ulaşabileceğimiz eposta adresini okunaklı şekilde yazınız. NOT: Sembolleri parentez içinde tanımlamaya özen gösteriniz. Ahmet_(Alttire)Demir!(ünlem)@yahoo.com gibi.
BAŞVURU NEDENİ
5.6.8. İlk defa başvuruyorum. Bir kullanıcı adı ve şifre almak istiyorum. Seçeneğini işaretliyor iseniz aşağıdaki numaralı kutucuklara ( en az 3 kutuya)  8 karakteri geçmemek koşulu ile ( projelerde karakter sınırlaması yoktur) doldurunuz. Atama olarak Ahmet DEMİR ademir demira ahdemir ahmdemir, ahmetdmr – ytuproje, projeytu, proje gibi seçenekleri sıralayınız. Adınızı soyadınızı veya projenizi kesinlikle anımsatmalıdır. Anımsatmama durumunda Bilgi İşlem Size eposta adresinden geri dönüş yapar ve başvuru süreniz başa dönmüş olur.
5.6.9. Var olan kullanıcı adıma yeni şifre atanmasını ve şifrenin tarafıma bildirilmesini istiyorum. Seçeneğini işaretlerseniz.  Kullanıcı adınız yazınız hatırlamıyor iseniz “hatırlayamıyorum” olarak kullanıcı adınızı yazınız. Şifre değiştirme talebi nedenini işaretleyiniz. Ve aşağıdaki dilekçe kısmını yazarak En yakın bilgi işlem şubesine veya bilgiislem@yildiz.edu.tr  adresine göre gönderiniz. Gönderi yaptığınız tarih dikkate alınarak mesai saatleri içerisinde en geç 48 saat içerisinde (2 Gün) size olumlu ya da olumsuz geri dönüş yapılacaktır. NOT: Başvurularınızı çalışmalarınızı dikkate alarak erken yapınız yoğunluk aşamasında Bilgi İşlem Personeliyle pazarlık yapamazsınız. Unutmayın sizin yoğunluğunuz BIM çalışanı içinde yoğunluk anlamı taşıyabilir.
5.7. Şifreler BIM haricinde başka sistemlerle paylaşımda bulunamaz. BIM kullanılan sistemleri bim.yildiz.edu.tr adresinden yayınlar ve kullanıcıları haberdar eder.

5.8. Kullanıcı isim ve soy isim değiştirme durumunda, kullanıcı adı (kişiyi tam olarak yansıtmıyorsa – örnek ahmet demir ademir kullanıcı adı ahmet BAKIR yaptı kullanıcı bu durumda yeni kimliği ve mazeretiyle başvurur. (Bakınız 5.6) Evlilik sonrası değişen kızlık soy isimleri ikinci ad olarak bulunuyor ise başvuramaz.

NOT: kullanıcı adları eposta kullanıcı adlarını da oluşturduğundan adres gibidir. Eposta adreslerinizde değişir eski eposta adresleriniz belirli bir süre yeni adresinize yönlendirir ve sonrası tüm adres kapatılır.

5.9.  Kişinin kurumdan ayrılması durumunda kullanıcı adı pasife alınır ve geri geldiğinde ayni kullanıcı adından devam eder. 
NOT: Bu durum o kullanıcı adına ihtiyaç olma durumunda ( örnek bir proje vs. ) bilgi işlem kullanıcı adı kullanılmıyor ise kullanıcı adının rezervini kaldırır ve ihtiyaç durumundaki kullanıcı adını kullanır ve atamayı gerçekleştirir.
5.10. Kullanıcı ile bir sorun gözlemlediğinde (örneğin bilgisayarı hacklenmiş ve şifreleri sızmış, bu durum tespit edilmiş) bu durumda şifre BIM tarafından kullanıcı bloke edilebilir. Bu durumlarda yeni şifre başvurusunda bulunmalısınız. (bakınız 5.6)
5.11. BIM kullanıcı adı kurumsal bir organizasyon ismini takıntısını kullanıyor ise kullanıcı adını kişiden alma hakkına sahiptir. (örneğin İsminiz Levent BEŞİKTAŞ ve size “Besiktas” kullanıcı adını verdiler. Ama YTU besiktas@  kullanıcı adına acil ihtiyaç duymakta ve YTU bu durumda kullanıcının durumu ve konumunu değerlendirerek kullanıcı adını alma ve değiştirme hakkını kullanabilir.)
5.12. Birimlere açılan kullanıcı adları o birim yöneticilerin sorumluluğundadır. Birim yöneticisi kullanıcı hesaplarını imza karşılığı teslim eder ve görev değişimlerinde bir sonraki yöneticiye teslim etmek zorundadır. Bu hesaplardan doğacak sorumluluklar sadece birimi ilgilendirmektedir.
5.13. Kişisel kullanıcı hesaplarıyla ilgili sorumluluklar. Kullanıcı hesapları YTU adına şahsınıza ve projenize verilmiş hesaplardır. Bu hesaplar Kurumsal amaçlarınız için verilmiştir. Bu amaç dışında kullanımından doğacak tüm sorumluluklar kullanıcıya aittir.
5.14. HESABIN KAPATILMASI: YTU kurumsal hesapları her zaman denetleme ve kapatma yetkisini elinde tutar. Ve kullanıcıya kapılması ile ilgili bir bilgi göndermektedir.

5.14.1. İdari Personel : İdari personelin emekliliği ve kurumdan ayrıldığı andan itibaren en erken 1(bir) ay içerisinde kullanıcı hesabını kapatma yetkisini elinde tutar.

5.14.2. Akademik Personel

5.14.2.1. Harici Akademik: YTU bu hesabın kapatılması ve dondurulmasında bölüm onaylarını dikkate alır. Hesapların takibi ve kapatılması Bölüm sekreterlikleri tarafından yapılmaktadır.
5.14.2.2. Kadrolu Akademik Personel: Kullanıcı adı YTU ayrıldığınız an AD üzerinden pasif hale alınır.
5.15. Mevzuatlar: YTU BIM tarafından uygulanacak mevzuatlar www.kalite.yildiz.edu.tr ve http://www.bim.yildiz.edu.tr/prs/1/Mevzuat/18  adreslerinde yayınlanmaktadır. Tüm mevzuatların uygulanmasından YTU kullanıcıları sorumludur.
� BIM kullanıcı isimlerindeki değişlikleri, kullanılan sistemlerin kararlı çalışması adına, değişiklikleri ve sürelerini Daire Başkanlığı tarafından değiştirme hakkını saklı tutar.





	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Levent BALTACI
	Prof. Dr. Bestami ÖZKAYA
	Doç. Dr. Aydın SEÇER
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