TASRA TEKNiK OFISLERININ

GOREV ALANI, YETKi VE SORUMLULUKLARI

A. GOREV ALANI

(1) Agir Ceza Merkezi Cumhuriyet Bagsavciliklari ile miistakil hizmet binasi olan Bolge
Idare Mahkemesi Bagkanliklar1 ve Adli Tip Kurumu Grup Baskanliklar1 biinyesinde Tasra Teknik
Ofisleri hizmet verecektir.

(2) Agir Ceza Merkezi Cumhuriyet Bagsavciliklari biinyesinde olugturulacak Tagra
Teknik Ofislerde gorev alacak personelin gorev alani, merkez ve miilhakat adliyeleri ile bagl
cezaevlerini kapsamaktadir.

(3) Adli Yargi, idari Yargi ve Adli Tip Kurumu birimlerinin aym adliye binasinda
bulunmasi veya ayni yerel bilgisayar agini (Local Area Network-LAN) kullanmalari halinde ayri
ayrt teknik ofisler olusturulmayacak, bunun yerine Cumhuriyet Bagsavciliklart biinyesinde ve
gerek duyulmasi halinde diger birimden de personelin katilmasi ile olusturulacak teknik ofisler
Bolge idare Mahkemeleri, idare Mahkemeleri, Vergi Mahkemeleri ve Adli Tip Kurumu
birimlerinden sorumlu olacaktir.

(4) Agir Ceza Merkezi Cumhuriyet Bagsavciliklari biinyesinde olugturulacak Tagra
Teknik Ofisleri, ayni1 adliye binasinda yer almamakla birlikte ayn1 belediye miicavir alani sinirlari
icerisinde bulunan Idare ve Vergi mahkemelerinden de sorumlu olacaktir.



B. GOREV TANIMI VE SORUMLULUKLARI

(1) Gorev alaninda bulunan birimlerdeki bilgisayar ve yan donanimlari (Yazici, Tarayici,
Monitor, Projeksiyon Cihazi, Kamera, Klavye, Mouse, Mikrofon, Hoparlér, USB/CD/DVD/,
Harici Bellek) ile bu birimlerdeki bilgisayar agi (network) altyapisini calisir halde tutmak,
bilgisayar sistemlerinde meydana gelecek arizalarin giderilmesi icin gerekli ilk miidahaleyi
yapmak ve kullanicilardan gelecek destek taleplerini kisa stirede karsilamak,

(2) Gorev alaninda bulunan ancak ayni veya birbirine yakin hizmet binasinda yer
almayan birimlerde ve Ozellikle miilhakat birimlerinde en az 1 kisi olmak iizere birimin
biiylikligiine gore belirlenecek sayidaki personele teknik destek vermek, imkan dahilinde temel
diizeyde egitim vermek iizere, bu kisilerle ayda en az bir defa periyodik toplanti yapmak, yetki ve
sorumluluklari paylagmak,

(3) Kullanicilardan gelecek destek taleplerinin karsilanmasi, hizmet igin gerekli
programlarin yiiklenmesi, gerekli durumlarda isletim sisteminin yeniden kurulmasi ve bazi
yazilim ve donanim arizalarinin giderilmesi i¢in birimlere gonderilen ve sadece teknik ofis
personelinin bilmesi gereken yerel yonetici (Administrator) sifrelerini yetkisiz kisilere vermemek
ve bu sifrelerin kullanilmasini engellemek,

(4) Yetkisiz kigiler tarafindan Ogrenilmesi nedeniyle s6z konusu sifrelerin
degistirilmesine ihtiya¢ duyulmasi halinde, birim amirinin veya UYAP i¢in gorevlendirdigi
yetkilinin onay1 ve yazili talimati ile masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin tamamindaki yerel
yonetici gifrelerini bir plan ve program dahilinde biitiin sifreler ayni olacak sekilde degistirmek ve
bu sifrenin kaybedilmemesi igin gerekli tedbirleri almak,

(5) Birimdeki hizmetlerin daha hizli ve verimli hale getirilmesi i¢in gerekli oldugu
diisiiniilen programlarin temini i¢in Bilgi Islem Dairesi Baskanligma miiracaat etmek,

(6) Bilgisayar oyunlar1 basta olmak {izere, sistem performansini diigiirerek bilgisayari
yavaglatan ve hizmet ile ilgisi olmayan gereksiz program veya dosyalarmn (veri, ses, resim, film
vs.) bilgisayarlara kurulmasimi veya kopyalanmasini engellemek, yiiklenmis olan gereksiz
program veya dosyalan silmek,

(7) Bilgisayar viriislerini tespit ederek imha eden anti viriis programlarini, gorev
alanindaki tim bilgisayarlara yiiklemek, anti viriis programi yiikli olan bilgisayarlarda gerekli
ayarlamalar1 ve haftalik olarak viriis giincellemelerini yapmak,

(8) Ihtiya¢ duyulmas1 halinde Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 tarafindan gonderilen imaj
CD/DVD’lerini kullanarak yeniden sistem yiiklemesi yapmak,

(9) Uzerinde islem yapilan dosyalarin, giivenlik agisindan ikiye boliinmiis olan sabit
disklerin D boliimiine kaydedilmesi diger bir anlatimla, isletim sisteminin yiikli oldugu C
bolimiine her hangi bir dosya kaydedilmemesi ve kopyalanmamasi igin kullanicilar
bilinglendirmek, varsayilan dosya kayit yeri olarak ayarlanabilen programlarda (6rnegin MS
Word), C diskindeki Belgelerim klasorii yerine D diskinde kullanicinin bilgisi dahilinde
olusturulacak bir klasorii varsayilan kayit yeri olarak tanimlamak,

(10) Gorev alanindaki birimlerde bulunan bilgisayar sistemlerinde meydana gelen
arizalara ilk elden ve dncelikli olarak miidahale etmek, arizanin niteligini tespit etmek, yapilan



miidahaleden sonug¢ alinamamasi halinde ve arizanin garanti kapsaminda olmasi durumunda,
arizali cihazin marka, model, seri numaras: bilgileri basta olmak iizere ayrintili agiklama ile
birlikte ilgili tamir ve bakim servislerine ariza hakkinda bildirimde bulunmak,

(11) Bilgisayar sistemlerinde meydana gelecek arizalan, teknik on inceleme siizgecinden
gecirdikten sonra gerekmesi halinde teknik ofis personeli olarak tek merkezden ilgili tamir ve
bakim servislerine bildirmek, teknik ofislerin 6n inceleme siizgecinden ge¢meyen arizalarin
kullanicilar tarafindan ferdi olarak tamir ve bakim servislerine bildirmemeleri igin gerekli
koordinasyonu saglamak,

(12) Gorev alaninda bulunan birimlerdeki kullanicilarin ihtiyag oldugunda teknik ofise
her an ulagabilmeleri i¢in gerekli irtibat noktalarini (dahili telefon, cep telefon, faks, e-mail) belli
araliklarla tiim birimlere bildirmek,

(13) Ilgili firmanin tamir ve bakim servislerine bildirilen arizalan periyodik olarak takip
etmek, haftalik olarak birim genelindeki ariza bildirimi ve destek talepleri hakkinda UY AP birim
sorumlusuna rapor vermek,

(14) Bildirilen arizalarin siiresi icerisinde giderilmemesi halinde, arizali cihazin marka,
model ve seri numarasi bilgileri ile s6z konusu bildirimin ilgili firmaya ne zaman ve hangi iletigim
araclar1 vasitasiyla iletildigi basta olmak iizere ariza siireci hakkinda ayrmtili bilgi verilerek
gerekli belge ve tutanaklar ile birlikte Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bildirmek,

(15) Bilgi Islem Dairesi Baskanligina yapilacak ariza bildirimlerinde ariza hakkinda
teknik rapor dlizenlemek,

(16) Arizalarin hangi firmanin tamir ve bakim servislerine hangi iletigim araglari
kullanilarak bildirilecegi, bu firmanin arizalan ne kadar siire igerisinde gidermekle yiikiimlii
oldugu, birimdeki cihazlarin garanti siireleri ve ilgili firma yetkililerinin adres, telefon ve faks ile
internet ve e-posta adresleri hakkindaki bilgileri Adalet Bakanliginin internet sayfasindan takip
etmek ve burada belirtilen hususlar1 yerine getirmek,

(17) Standart donanmim disinda, hizmetle ilgisi olmayan aygitlarin (faks-modem,
televizyon karti vb.) bilgisayarlara takilmamasi,

(18) Bilgisayar ve yan donanimlarinin sivi maddelerle temas etmemesi, sigara kiilii, toplu
igne, atag ve zimba teli gibi yabanci maddelerin bilgisayar klavyelerinin, yazicilarin ve
tarayicilarin igine kagirilmamasi, lazer yazicilarin kagit tepsisine konulan kagitlarin burusuk,
kenarlart yirtik veya kivrik, zimba teli veya toplu igne takili olmamasi, yazicilarin ¢ift kagit
almamasi i¢in kagitlarin paketten ¢ikarildiktan sonra ¢irpilarak temizlendikten sonra kullanilmasi,
yazicilarda peliir veya saman kagit kullanilmamasi, birden fazla kopya almak icin kagitlar arasina
karbon kagidi koyarak veya zimbalayarak olusturulan kagit kiimesinin kesinlikle yazictya
konmamasi hususunda kullanicilari ikaz etmek ve bilgilendirmek,

(19) Bilgisayar Mouse’larinin (fare) mutlaka Mousepad (fare althgi) ile birlikte
kullanilmasini saglamak ve belli araliklarla bunlarin i¢ temizliginin nasil yapildigini kullanicilara
ogretmek,

(20) Yazicilarin toner ve miirekkep kartusu ile seritlerinin degistirilmesi ve yazicida
stkisan kagitlarin ¢ikarilmasi islemini ehliyetsiz kisilere birakmaksizin bizzat yapmak, acil



durumda ve ihtiyag olmasi halinde yapabilmeleri i¢in yetenekli kullanicilara bu konuda gerekli
egitim vermek,

(21) Lazer yazicilara ait bitmis toner kartuslarimin atilmamasim saglamak, istenildiginde
gonderilmeye hazir olacak sekilde orijinal kutulari igerisinde uygun bir yerde muhafaza etmek,

(22) Kullanicilar tarafindan en az ayda bir kez olmak {iizere, cihazlarin elektrik fisi
prizden cekili iken Bilgisayar ve yan donamimlarmin nemli bez ile temizlenmesini, mesai
bitiminde tizerlerinin toz 6rtiisii ile kapatilmasini saglamak,

(23) Bilgisayarlarin dogrudan giines 1s181ina ve manyetik etkilere maruz kalmamasi igin
gerekli 6nlemleri almak,

(24) Sadece masadstu bilgisayar ve monitdrleri beslemesi igin gonderilen kesintisiz glic
kaynaklarina, yazici, tarayici ve diger yan donanimlarinin baglanmamasini saglamak,

(25) Gorev alanindaki birimlerde bulunan bilgisayar ve yan donanimlarmin sayilarini ve
teknik ozelliklerini envanter kayitlarinda tutmak, bu cihazlarin birimler arasi hareketini takip
ederek tutulan kayitlart giincellemek, her bir masaiistii bilgisayar, yazici ve tarayict bunlari
kullanan kisi veya kisilere zimmetlenmesi ve demirbas kaydinin yapilmasi i¢in ilgili ayniyat
memuruna bu kayitlar1 bildirmek,

(26) Adalet Bakanligi merkez ve tagra teskilat1 birimlerinde bulunan bilgisayar ve yan
donanimlarmin teknik 6zellikleri Bakanlik internet sayfasinda oOrnegi bulunan “Envanter
Kayitlar1”  isimli  tabloya  girildikten = sonra  elektronik  ortamda  e-posta ile
bilgi_islem@adalet.gov.tr adresine gdndermek ve godnderilen e-postalarin konu kismina
“Envanter Kayitlar1” yazmak, envanter kaydi bildirimlerini ayrica posta ile gonderilmemesini
saglamak,

(27) Yapilacak envanter kayitlar1 bildirimlerini Aralik ve Temmuz aylarinda olmak lzere
yilda 2 defa Bilgi Islem Dairesi Baskanligina iletmek,

(28) Adalet Bakanligi internet sayfasindaki duyurulart ve yenilikleri takip etmek ve
uygulamak,

(29) Yiiklenici firmalarca yilda en az bir defa yapilmasi gereken periyodik bakimlari
yaptirmak, yapilan bakimlart takip ederek gerekli kayitlart tutmak, garantisi biten cihazlarda
gerekli periyodik bakim ve temizleme iglemlerini yapmak,

(30) UTP Data Kabinetlerin ve bunlarin bulundugu odalar1 rutubet olugsmayacak sekilde
belli araliklarla havalandirmak, temizlemek, tozunu almak, Kabinetin st tarafindaki fanlarin
istenilen sekilde ¢aligmasi igin gerekli periyodik kontrolleri en az haftada bir defa yapmak,

(31) UTP Data Kabinetlerin ve bunlarin bulundugu odalar1 giivenlik agisindan kilitli
tutmak ve anahtarlarimin her an ulasilabilmesi igin gerekli tedbirleri almak, giris ve ¢ikislar
kontrol altinda tutmak,

(32) Kabinet odalarinin temiz tutulmasini, elektronik aletlere zarar verebilecek her tiirlii
toz ve nem iretecek malzemelerin buralara konulmamasini, ¢op ve temizlik malzemesi gibi
seylerin konularak depo amaciyla kullanilmamasini saglamak,
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(33) Birimdeki UTP Data hatlarindaki yer degisikligi veya yeni ilaveleri takip etmek,
Data hatlarinin etiket numaralarina gore hangi odalara gittigini ve 6zellikleri hangi Data hattinin
aktif oldugunu gosteren listeleri kabinet ve pano igerisinde seffaf dosyalarda her an ulasilabilir
vaziyette glincel ve yedekli olarak muhafaza etmek,

(34) Kablo kanallari tizerinde bulunan kirmizi renkli UPS elektrik prizlerine bilgisayar ve
yan donanimlar1 haricindeki elektrikli cihazlarin takilmamasi,

(35) Yapilacak islerin planlanmasi ve yapilan islerin denetlenmesi i¢in periyodik olarak
ve ayda en az bir defa olmak iizere UYAP birim sorumlularina ve birim amirlerine sunulmak

Uzere faaliyet raporu hazirlamak,

(36) UYAP birim sorumlulari ve birim amirleri tarafindan verilen diger isleri yapmak,



