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[bookmark: _Toc113964518]AMAÇ
[bookmark: _1fob9te]Bu prosedürün amacı, İstanbul Nişantaşı Üniversitesi Bilgi Teknolojileri Daire Başkanlığı bünyesinde iş sürekliği sağlamak amacıyla kullanılan tüm ekipmanların periyodik bakımlarının yapılması ve arıza durumunda izlenecek yöntemin belirlenmesidir.
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İstanbul Nişantaşı Üniversitesi Bilgi Teknolojileri Daire Başkanlığı sorumluluğunda ve kullanımında olan tüm cihaz ve teknik ekipmanlar bu prosedür kapsamındadır.
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	Kurumsal Rol
	Sorumluluk

	BGYS Yöneticisi
	· IT ve Teknik Ekipman Bakım sürecine dair hazırlanan dokümanların gözden geçirilerek Genel Sekreter tarafına sunulması
· Bu prosedür dokümanının gözden geçirilmesi

	BGYS Yönetim Temsilcisi
	· Bu politika dokümanının hazırlanması

	Sistem ve Network Ekibi
	· “BG-PR.15-FR.01 YILLIK BAKIM PLANI FORMU” üzerinde yıllık bakım planının çıkarılması
· Plana uygun şekilde bakım işlemlerinin gerçekleştirilmesi, sonuçların “BG-PR.15-FR.02 CİHAZ BAKIM KARTI FORMU” üzerinden bakım kartlarına girilmesi 
· “BG-PR.15-FR.04 KAPASİTE PLANI FORMU” üzerinde kapasite planı çıkarılması
· IT ekipmanları ile ilgili arıza taleplerinin alınması gerekli müdahalelerin yapılması

	Genel Sekreter
	· Bu doküman ve bakım yönetimine dair diğer süreç dokümanlarının onaylanması

	Üst yönetim
	· Bu politikada tanımlı esasların uygulanması için kaynak sağlanması

	Tüm Kurum Personeli
	· Politikada tanımlı esaslara uygun hareket edilmesi
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· Teknik ekipman ile kastedilen bilgi güvenliğini doğrudan yada dolaylı olarak ilgilendiren tüm fiziksel cihazlardır. Bunlara aşağıdaki cihazlar örnek verilebilir.
· Fiziksel sunucular
· UPS Cihazları
· Jeneratör Cihazları
· Kamera ve Gözetleme Altyapısı
· Yangın Alarm Sistemleri
· Kullanımı bireysel olarak atanmış cihazların bakımından kullanıcıları sorumludur.
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[bookmark: _Toc113964524]Planlama 
· İstanbul Nişantaşı Üniversitesi Bilgi Teknolojileri Daire Başkanlığı (BTDB) yerleşke olarak İstanbul Nişantaşı Üniversitesi binası içinde konumlanmıştır. Bu bağlamda altyapı olarak binanın imkanlarını kullanmaktadır. Bu bağlamda BTDB tarafından kullanılan ve bakıma tabi olan sistemler aşağıda verilmiştir.
· Jeneratör Cihazları
· Kamera ve Gözetleme Altyapısı
· Yangın Alarm Sistemleri
· Bu bağlamda bu sistemlerin bakımları İstanbul Nişantaşı Üniversitesi tarafından yapılmaktadır. 
· Bunalrda dikkate alınarak; Sistem ve Network Ekibi tarafından varlık envanteri dikkate alınarak bir bakım planı oluşturulur.
· Plan “BG-PR.15-FR.01 YILLIK BAKIM PLANI FORMU” üzerinde tanımlanır. Buna göre bakım sorumluları ve zamanları net olarak ortaya konur.
· Bakım planı, BGYS Yöneticisi tarafından gözden geçirilerek, Genel Sekreter tarafından onaylanır.
· Her bir yılın son ayınca gelecek yıl için bakım planı yapılarak onaylatılır.
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· Bakımlar bakım planında atanmış personel tarafından bakım talimatına (varsa) uygun olarak yapılır. 
· Bakım için bir talimat gerekip gerekmediğine karar vermekten BTDB Başkanı sorumludur.
· Bakım faaliyetleri için gerekirse satıcı/imalatcı firma veya anlaşmalı bakım firmalarından da hizmet alınabilir. Bu hizmetin çerçevesi yapılacak sözleşme ile belirlenir. 
· Her bir cihaz için “BG-PR.15-FR.02 CİHAZ BAKIM KARTI FORMU” üzerinden bir bakım kartı oluşturulur. Yapılan bakımların detayları bu bakım kartları üzerine işlenir.
· Cihaz bakım kartının doldurulmasından ilgili BGYS Yönetim Temsilcisi sorumludur.
[bookmark: _Toc113964526]ACİL BAKIM VE ARIZA
· Kullanılan ekipmanlarda iş süreçlerini etkileyen veya durmasına neden olan bir arıza ortaya çıkması durumunda arıza, ilgili donanım sorumlusu veya arızayı tespit eden kişi tarafından ilgili birim sorumlusuna veya varlık sorumlusuna bildirilir. Bu bildirim ve onarım süreci sonrasında, gerçekleştirilen faaliyetler “BG-PR.15-FR.03 ARIZA BİLDİRİM FORMU” üzerine işlenir.
· Formun doldurulmasından ilgili BGYS Yönetim Temsilcisi sorumludur.
· Yıl içinde tespit edilen arızalar “BG-PR.15-FR.05 ARIZA TAKİP FORMU” üzerinde toplu olarak listelenir. Bu formun takibinden BGYS Yönetim Temsilcisi sorumludur.
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· Kurum Sistemleri içinde varlık değeri kritik olan (4 puan) ve kapasite ölçümü önemli olan sistemler için kapasite kontrolü yapılır. Kapasite kontrolü yapılacak sistemler için “BG-PR.15-FR.04 KAPASİTE PLANI FORMU” üzerinde bir plan yapılır. 
· Cihaz bakımlarının yapılması esnasında kapasite planı içinde tanımlanmış gereksinimlerin sağlanma durumu da dikkate alınır.  
· Kapasite kontroller Sistem ve Network Ekibi tarafından gerçekleştirilir.
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· [bookmark: 3dy6vkm]İçeriğinde bilgi içermeyen ekipmanların yok edilmesi için özel bir prosedür uygulanmaz. Bu ekipmanlar bakım sorumluları tarafından çalışma ortamlarından söküldükten sonra firma envanterinden kaldırılır.
· “Gizli” ve “Kuruma Özel” bilgi içeren teknik ekipmanların imhasından öncelikli olarak olarak varlık sahibi sorumludur.
· Bu kapsamda varlık sahibi tarafından “BG-PR.15-FR.06 DEPOLAMA AYGITI İMHA FORMU” doldurularak BGYS Yöneticisi tarafına iletilir.
· İletilen forma ekipmanla ilgili bilgiler de girilir.
· BGYS Yöneticisi onayından sonra o veya delege ettiği bir personel tarafından imha gerçeklenir.
· İmha tutanakları ilgili varlık sahibi tarafından muhafaza edilir.
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Bu prosedürün ihlal edilmesi durumunda Disiplin Prosedürü uygulanacaktır. 
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