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	T.C
GAZİ ÜNİVERSİTESİ
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı
Telefon Yeni Hat Talebi İş Akış Süreci

	SORUMLULAR
	İŞLEM/İŞ AKIŞI
	FAALİYET

	



Daire Başkanı,
Şube Müdürü
	Yeni hat tesisi için malzeme/cihaz gerekli mi
HAYIR
eEVET
Telefon Yeni Hat İş Akış Süreci

Yeni hat Tahsisi için numara ve tesis yeterli mi
HAYIR
Birimlerden Hat ilave Talebin Alınması
Teknik Şartname Hazırlanması 
EVET
HAYIR
Talebin karşılanması için malzeme cihaz alımı gerekiyor mu ?
Bakım Destek Firmasına arıza bildirilir
EVET

	



Birimlerden gelen yeni tesis talebi, birim yetkilileri tarafından değerlendirilir.

	Daire Başkanı,
Şube Müdürü
	
	Yeni verilecek numara belirlenir
Sistemde tanımlanır.
Santralde aktif edilir


	Daire Başkanı,
Şube Müdürü
	
	Yeni tahsis ve tesis edilen numara talep edilen birime bildirilir.

	Daire Başkanı,
Şube Müdürü
	
	İhtiyaç duyulan malzeme/cihaz  mevcut imkanlarla karşılanması değerlendirilir.

	Daire Başkanı,
Şube Müdürü
	
	Mevcut imkanlarla malzeme temini sonucu tesis ve tahsis edilen telefonnumarası Talepte bulunan birime bilgi verilir.

	Teknik Personel
	
	Bakım Destek firması ile beraber talep yeniden incelenir

	Teknik Personel
	
	Yedek malzeme veya cihaz gerekli olup olmadığı başka birimde yedeği olup o0lmadığı tekrar değerlendirilir

	Teknik Personel
	
	Arıza ıslah edilerek bildiren birime bilgi verilir

	Teknik Personel
	
	Talep için gerekli malzemeye uygun teknik şartname hazırlanır.

	Daire Başkanlığı, Satın Alma Birimi
	Telefon Yeni hat talebi İş Akış Sürecinin
Sonlandırılması

Malzemenin Kontrol ve Kabulü 

Malzame veya cihaz yerine takılarak testleri yapılır

Malzemenin Satın Alınması 

Malzeme Talebi 

	Gerekli donanım malzeme listesi, varsa teknik şartnamesi ile birlikte satın alma birimine gönderilir.

	Satın Alma Birimi
	
	Gerekli donanım malzemesi temin edilir.
Donanım sisteme takılarak yeni hat tesisi yapılır.
Sisteme kaydı eklenir.

	Satın Alma Birimi, 
Teknik Personel
	
	Temin edilen malzeme/cihaz yerine takılarak testleri yapılır. Talep edilen birime bilgi verilir.

	Teknik Personel
Ayniyat Birimi
	
	Tedarik edilen malzeme /cihaz kullanılan birimin demirbaş kaydına alınması için gerekli yazışmalar yapılır

	HAZIRLAYAN                                                                                            ONAYLAYAN
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