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1. AMAC: Kayalar Grup biinyesinde bilgi islem ile ilgili malzemelerin temini, dagitimi, gerekli bakim ve
onarim islemlerinin nasil gerceklestirilecegini tammlamak,  kullanilmakta olan otomasyon sistemi
tizerindeki tiim bilgilerinin ydénetimini, korunmasini, dagitimini ve Jonemli islevierinin korunmasini
diizenleyen kurallart ve uygulamalari belirlemek, ihtiya¢ duyulan yazilim/program/otomasyon taleplerini
mevcut imkanlar ¢ercevesinde karsilamak, ¢oziim tiretmektir.

2. UYYGULAMA
2.1. Malzeme Temini ve Dagitim

2.1.1. Kullamicilardan gelen talep dogrultusunda Bilgi Islem personeli ilgili kisi/kisilere FR.337.00-
Bilgisayar-Donamim Talep Formu ‘nu iletip ihtiyaglarini belirtmelerini soyler. Ilgili personel formu
doldurup form tizerinde bulunan yetkili kigilere imzalattiktan sonra Bilgi islem birimine mail atar.

2.1.2. Belirlenen ihtiyaglar toner, kartus, hdd, sdd, ram, anakart bilgisayar vb cihazlar telefon veya e-mail
ile tedarikg¢i firmadan talep edilir.

2.1.3. Tedarikg¢i firma iiriinii gonderdigi vakit gelen iiriin incelenir uygun olmasi durumunda ilgili boliime
teslimi saglanir.

2.1.4. Gelen kartus, toner, ram, hdd, ssh vb. iiriinler bilgi islem odasinda bulundurulup ihtiya¢ arz eden
verlere gonderilir.

2.2. Bakim ve Onarim

2.2.1. Arizalar telefon, mail ya da Is Takip Programi ile Bilgi Islem personeline iletilir

2.2.2. Bilgi Islem personeli, sorunu ¢ézmek icin ariza bildiriminde bulunan kisi ile goriisiir. Telefonda
¢oziilemeyen sorunlar, oncelikle yerinde ¢oziilmeye ¢alisilir.

2.2.3. Yerinde sorunu ¢oziilemeyen cihazlar, Teknik servis odasina getirilerek sékiiliip, arizali par¢a varsa
yenisi ile degistirilir.

2.2.4. Yedek parca yok ise, DS.01 Satinalma Siireci'ne uygun olarak Bilgi Islem personeli tarafindan istem
yaptulr.

2.2.5. Tamiri yapitlamayan cihazlar firma disina yaptiriw.

2.2.6. Tamiri yapilan cihazlar, ilgili boliime telefonla bildirilerek ya da yerine gétiiriilerek kurulumu yapilir.

Bu dokiimanin asl sanal ortamdadir. Bu dokiiman gizlilik tasiyan bilgiler icermektedir. Sadece KAYALAR PRES LTD.STI. déhilinde kalmah, giivenli bir
yerde saklanmali ve fotokopiyle cogaltilmamalidir.
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2.3.  Isletim ve Egitim

2.3.1. Bilgisayar basinda program kullanicilarina, program kullanimi egitimi verilir.

2.3.2. Ag iizerinde sik kullanilan programlarin kisayollar: masaiistiine tagimr. (Harmony Erp, TSE, Isokys,
OHSAS vb. ortak klasorler)

2.3.3. Kullanicinin klasérlere erigimi icin kullanict adi ve sifre olusturulur, bilgisi kullanicrya verilir.

2.3.4. Harmony programu el kitabi kullaniciya gosterilir ve incelenmesi istenir.

2.4. Yazilim Gelistirme

2.4.1.Boliimlerden gelecek olan yazilim gelistirme ile ilgili biitiin istekler FR.331.00-Proje Talep Formu’na
kayit edilerek bilgi islem personeline iletilir. Bu formu doldurmayan personel’in talepleri kesinlikle dikkate
alinmaz.

2.4.2. Bilgi islem personeli gelen istek dogrultusunda konu ile ilgili 6n ¢calisma yapar.

2.4.3. Yapilacak is ile ilgili giin ve fiyat ¢alismast ister.

2.4.4. Gelen bilgiler dogrultusunda Genel Miidiir ya da Fabrika Miidiirii ile goriisiir.

2.4.5. Onay durumunda Yazilim firmasina isin kabul edildigini séyler ve firmadan termin tarihi ister.

2.4.6. Isin bitmesi durumunda, Bilgi Islem Boliimii isi yaptiran béliime test ¢alismasi yapmasini ve Sonucu
mail veya telefon yolu kendisine bildirmesini ister.

2.4.7. Isin bitmesi durumunda verilen is kapatilir

2.5. Harmony ERP Yonetim Sistemi

Harmony ERP programinda yer alan modiiller tek bir veri tabani iizerinden yonetilin Harmony ERP
programinda yer alan modiillerin hepsi aktif olarak kullamlir. Harmony ERP programinda Satinalma,
Uretim Planlama, Kalite, Sevkiyat, Satig, Fason, Insan Kaynaklari, Muhasebe ve Finans gibi bir ¢ok modiil
bulunur.

Boliimlerin malzeme alimlari, siparisinin verilmesi, gelen tirtinlerin kontrolii, satist , depolar arast transferi
gibi bir ¢ok islem Harmony ERP programui tizerinden yapulir.

Insankaynaklar: modiiliinde ¢alisanlarin, fotografi, calistigi boliim, kan grubu, iletisim bilgileri, izin ve
rapor bilgileri, egitim durumu, sertifikalari, hizmet i¢i egitimleri, yabanct dil bilgisi gibi bir ¢ok bilgisi
giincel olarak yer alir.

Harmony ERP programinda muhasebesel ve finansal bir ¢ok islem yapilwr.
Her kademedeki boliim ¢calisanlar: ancak yetkilendirilmis oldugu islemleri yapabilir.

2.5.1. Sunucu iizerindeki her tiirlii yazilim, igletim sistemi, veritabani, Yazilim firmasi nin yetkin personelelri
tarafindan Bilgi Islem Béliimii denetiminde yapilir.

2.5.2. Harmony ERP veritabani yedekleme iglemi T.03.01- Yedek Alma Talimatinda belirtildigi gibi yapilir.
2.5.3. Her yetkili kullanici kendi sifresi ile islem yapar. Baskalarina sifresini soylemez, goriiniir, ulasilaiblir
alanlara yazili olarak birakmaz. Giivenli bir bilgi sistemine erismek i¢in yetkisiz bir kullanicidan yardim

istenmez.
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2.5.4. Veritabanina erigim kontrolii Bilgi Islem personeli tarafindan saglanmr. Sistemde herhangi bir ariza
oldugunda Harmony ERP firmas:i tarafindan uzaktan bakim icin baglanti yapilarak giderilir.

2.5.5. Viriis ve saldirganlardan koruma sorumlulugu Bilgi Islem sorumlusuna aittir. Ilgililer viriis ve
saldirganlardan korunma igin gerekli donanim ve yazilimi iist yonetime bildirip gerekli tedbirleri alir. Bu
tedbirler icinde anti viriis yazilimlart ve firewall gibi donanimsal ve yazilimsal aparartlar bulunur. Bu
yazilimlarin giincellenmesinide yapmak yukarida belirtilen ilgililerin sorumlulugundadir.

2.5.6. Harmony ERP programu ile ilgili yasanan sorunlar, Bilgi Islem personeline mail, telefon ya da Is
Takip Programi ile iletilir. Bilgi Islem personeli sorunu c¢ozebiliyorsa geri bildirimde bulunur eger
¢ozemiyorsa Harmony ERP yazilim firmasindan teknik destek ister.

2.5.7. Harmony ERP programinda yapilmas: istenen projeler, bilgi Islem personeline éncelikle FR.331.00-
Proje Talep Formu’ araciligu ile iletilir. Eger bu bir sorun ise mail ile bildirimde bulunur. Bilgi Islem
personeli kendisine gelen istek ve talepleri degerlendirmeye alip Harmony ERP yazilim firmasi ile
gortisiilerek yaptirilir.

2.5.8. Harmony ERP programinda yetki ile ilgili talepler Bilgi Islem personeline mail yolu ile iletilir.

2.6. Yedekleme

Anabilgisayarlarin (serverlarin) diizenli igleyisleri ve yedekleme islemleri, T.03.01- Yedek Alma Talimati
dogrultusunda yapilir.

3. SORUMLULUKLAR:
Bilgi Islem: Bu talimatin uygulanmasindan ve takibinden sorumludur.
Kullanicilar: Bu talimata uygun sekilde ¢alismakla sorumludurlar.
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