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2. UYGULAMA 
2.1.     Malzeme Tem৻n৻ ve Dağıtım

2.1.1. Kullanıcılardan  gelen  talep  doğrultusunda B৻lg৻  İşlem  personel৻  ৻lg৻l৻  k৻ş৻/k৻ş৻lere  FR.337.00-
B൴lg൴sayar-Donanım  Talep  Formu ‘nu  ৻let৻p  ৻ht৻yaçlarını  bel৻rtmeler৻n৻  söyler.  İlg৻l৻  personel  formu
doldurup form üzer৻nde bulunan yetk৻l৻ k৻ş৻lere ৻mzalattıktan sonra B৻lg৻ ৻şlem b৻r৻m৻ne ma৻l atar.
2.1.2. Bel৻rlenen ৻ht৻yaçlar toner, kartuş, hdd, sdd, ram, anakart b৻lg৻sayar vb c৻hazlar telefon veya  e-ma৻l
৻le tedar৻kç৻ f৻rmadan talep ed৻l৻r. 

2.1.3. Tedar৻kç৻ f৻rma ürünü gönderd৻ğ৻ vak৻t gelen ürün ৻ncelen৻r uygun olması durumunda ৻lg৻l৻ bölüme
tesl৻m৻ sağlanır.
2.1.4.  Gelen kartuş, toner, ram, hdd, ssh vb.  ürünler b৻lg৻ ৻şlem odasında bulundurulup  ৻ht৻yaç arz eden
yerlere gönder৻l৻r.

2.2.     Bakım ve Onarım

2.2.1. Arızalar telefon, ma৻l ya da İş Tak৻p Programı  ৻le B৻lg৻ İşlem personel৻ne ৻let৻l৻r.
2.2.2. B৻lg৻  İşlem personel৻,  sorunu çözmek ৻ç৻n  arıza  b৻ld৻r৻m৻nde  bulunan  k৻ş৻  ৻le  görüşür.  Telefonda
çözülemeyen sorunlar, öncel৻kle yer৻nde çözülmeye çalışılır.
2.2.3. Yer৻nde sorunu çözülemeyen c৻hazlar, Tekn৻k serv৻s odasına get৻r৻lerek sökülüp, arızalı parça varsa
yen৻s৻ ৻le değ৻şt৻r৻l৻r.
2.2.4. Yedek parça yok ৻se, DS.01 Satınalma Sürec৻'ne uygun olarak B৻lg৻ İşlem personel৻ tarafından ৻stem
yapılır.
2.2.5. Tam৻r৻ yapılamayan c৻hazlar f৻rma dışına yaptırılır.
2.2.6. Tam৻r৻ yapılan c৻hazlar, ৻lg৻l৻ bölüme telefonla b৻ld৻r৻lerek ya da yer৻ne götürülerek kurulumu yapılır.

Bu dokümanın aslı sanal ortamdadır. Bu doküman g৻zl৻l৻k taşıyan b৻lg৻ler ৻çermekted৻r. Sadece KAYALAR PRES LTD.ŞTİ. dâh৻l৻nde kalmalı, güvenl৻ b৻r 
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1. AMAÇ:  Kayalar Grup bünyes৻nde b৻lg৻ ৻şlem ৻le ৻lg৻l৻ malzemeler৻n tem৻n৻, dağıtımı, gerekl৻ bakım ve
onarım  ৻şlemler৻n৻n  nasıl  gerçekleşt৻r৻leceğ৻n৻  tanımlamak,   kullanılmakta  olan  otomasyon  s৻stem৻
üzer৻ndek৻  tüm  b৻lg৻ler৻n৻n  yönet৻m৻n৻,  korunmasını,  dağıtımını  ve  öneml৻  ৻şlevler৻n৻n  korunmasını
düzenleyen kuralları ve uygulamaları bel৻rlemek,  ৻ht৻yaç duyulan yazılım/program/otomasyon talepler৻n৻
mevcut ৻mkanlar çerçeves৻nde karşılamak, çözüm üretmekt৻r.
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2.3.     İşlet৻m ve Eğ৻t৻m

2.3.1. B৻lg৻sayar başında program kullanıcılarına, program kullanımı eğ৻t৻m৻ ver৻l৻r.
2.3.2. Ağ üzer৻nde sık kullanılan programların kısayolları masaüstüne taşınır. (Harmony Erp, TSE, İsokys,
OHSAS vb. ortak klasörler)
2.3.3. Kullanıcının klasörlere er৻ş৻m৻ ৻ç৻n kullanıcı adı ve ş৻fre oluşturulur, b৻lg৻s৻ kullanıcıya ver৻l৻r.
2.3.4. Harmony programı el k৻tabı kullanıcıya göster৻l৻r ve ৻ncelenmes৻ ৻sten৻r.

2.4.     Yazılım Gel৻şt৻rme

2.4.1.Bölümlerden gelecek olan yazılım gel৻şt৻rme ৻le ৻lg৻l৻ bütün ৻stekler  FR.331.00-Proje Talep Formu’na
kayıt ed৻lerek b৻lg৻ ৻şlem personel৻ne ৻let৻l৻r. Bu formu doldurmayan personel’৻n talepler৻ kes৻nl৻kle d৻kkate
alınmaz.
2.4.2. B৻lg৻ ৻şlem personel৻ gelen ৻stek doğrultusunda konu ৻le ৻lg৻l৻ ön çalışma yapar.
2.4.3. Yapılacak ৻ş ৻le ৻lg৻l৻ gün ve f৻yat çalışması ৻ster.
2.4.4. Gelen b৻lg৻ler doğrultusunda Genel Müdür ya da Fabr৻ka Müdürü ৻le görüşür.
2.4.5. Onay durumunda Yazılım f৻rmasına ৻ş৻n kabul ed৻ld৻ğ৻n৻ söyler ve f৻rmadan term৻n tar৻h৻ ৻ster.
2.4.6. İş৻n b৻tmes৻ durumunda, B৻lg৻ İşlem Bölümü ৻ş৻ yaptıran bölüme test çalışması yapmasını ve sonucu
ma৻l veya telefon yolu kend৻s৻ne b৻ld৻rmes৻n৻ ৻ster.
2.4.7. İş৻n b৻tmes৻ durumunda ver৻len ৻ş kapatılır.

2.5.     Harmony ERP Yönet৻m S৻stem৻

Harmony  ERP programında  yer  alan  modüller  tek  b৻r  ver৻  tabanı  üzer৻nden  yönet৻l৻r.  Harmony  ERP
programında  yer  alan  modüller৻n  heps৻  akt৻f  olarak  kullanılır.  Harmony  ERP programında  Satınalma,
Üret৻m Planlama, Kal৻te, Sevk৻yat, Satış, Fason, İnsan Kaynakları, Muhasebe ve F৻nans g৻b৻ b৻r çok modül
bulunur.

Bölümler৻n malzeme alımları, s৻par৻ş৻n৻n ver৻lmes৻, gelen ürünler৻n kontrolü, satışı , depolar arası transfer৻
g৻b৻ b৻r çok ৻şlem Harmony ERP programı üzer৻nden yapılır.

İnsankaynakları  modülünde çalışanların,  fotografı,  çalıştığı  bölüm,  kan  grubu,  ৻let৻ş৻m b৻lg৻ler৻,  ৻z৻n  ve
rapor b৻lg৻ler৻,  eğ৻t৻m durumu, sert৻f৻kaları,  h৻zmet ৻ç৻  eğ৻t৻mler৻,  yabancı d৻l  b৻lg৻s৻  g৻b৻  b৻r çok b৻lg৻s৻
güncel olarak yer alır.

Harmony ERP programında muhasebesel ve f৻nansal b৻r çok ৻şlem yapılır.

Her kademedek৻ bölüm çalışanları ancak yetk৻lend৻r৻lm৻ş olduğu ৻şlemler৻ yapab৻l৻r.

2.5.1. Sunucu üzer৻ndek৻ her türlü yazılım, ৻şlet৻m s৻stem৻, ver৻tabanı, Yazılım f৻rması’nın yetk৻n personelelr৻
tarafından B৻lg৻ İşlem Bölümü denet৻m৻nde yapılır.
2.5.2. Harmony ERP ver৻tabanı yedekleme ৻şlem৻ T.03.01- Yedek Alma Tal৻matında bel৻rt৻ld৻ğ৻ g৻b৻ yapılır.
2.5.3. Her yetk৻l৻ kullanıcı kend৻ ş৻fres৻ ৻le ৻şlem yapar. Başkalarına ş৻fres৻n৻ söylemez, görünür, ulaşıla৻bl৻r
alanlara yazılı olarak bırakmaz. Güvenl৻ b৻r b৻lg৻ s৻stem৻ne er৻şmek ৻ç৻n yetk৻s৻z b৻r kullanıcıdan yardım
৻stenmez.
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2.5.4.  Ver৻tabanına er৻ş৻m kontrolü B৻lg৻ İşlem personel৻ tarafından sağlanır. S৻stemde herhang৻ b৻r arıza
olduğunda Harmony ERP f৻rması tarafından uzaktan bakım ৻ç৻n bağlantı yapılarak g৻der৻l৻r.
2.5.5.  V৻rüs  ve  saldırganlardan  koruma  sorumluluğu  B৻lg৻  İşlem  sorumlusuna  a৻tt৻r.  İlg৻l৻ler  v৻rüs  ve
saldırganlardan korunma ৻ç৻n gerekl৻ donanım ve yazılımı üst yönet৻me b৻ld৻r৻p gerekl৻ tedb৻rler৻ alır. Bu
tedb৻rler  ৻ç৻nde  ant৻  v৻rüs  yazılımları  ve  f৻rewall  g৻b৻  donanımsal  ve  yazılımsal  aparartlar  bulunur.  Bu
yazılımların güncellenmes৻n৻de yapmak yukarıda bel৻rt৻len ৻lg৻l৻ler৻n sorumluluğundadır.
2.5.6.  Harmony ERP programı ৻le ৻lg৻l৻ yaşanan sorunlar, B৻lg৻ İşlem personel৻ne ma৻l, telefon ya da İş
Tak৻p  Programı  ৻le  ৻let৻l৻r.  B৻lg৻  İşlem  personel৻  sorunu  çözeb৻l৻yorsa  ger৻  b৻ld৻r৻mde  bulunur  eğer
çözem৻yorsa Harmony ERP yazılım f৻rmasından tekn৻k destek ৻ster.
2.5.7. Harmony ERP programında yapılması ৻stenen projeler, b৻lg৻ İşlem personel৻ne öncel৻kle FR.331.00-
Proje Talep Formu’ aracılığı  ৻le ৻let৻l৻r.  Eğer bu b৻r sorun ৻se ma৻l  ৻le  b৻ld৻r৻mde bulunur.  B৻lg৻  İşlem
personel৻  kend৻s৻ne  gelen  ৻stek  ve  talepler৻  değerlend৻rmeye  alıp  Harmony  ERP  yazılım  f৻rması  ৻le
görüşülerek yaptırılır.
2.5.8. Harmony ERP programında yetk৻ ৻le ৻lg৻l৻ talepler B৻lg৻ İşlem personel৻ne ma৻l yolu ৻le ৻let৻l৻r.

2.6.     Yedekleme

Anab৻lg৻sayarların (serverların) düzenl৻ ৻şley৻şler৻ ve yedekleme ৻şlemler৻,  T.03.01- Yedek Alma Tal৻matı
doğrultusunda yapılır.

3. SORUMLULUKLAR:
B৻lg৻ İşlem: Bu tal৻matın uygulanmasından ve tak৻b৻nden sorumludur.
Kullanıcılar:  Bu tal৻mata uygun şek৻lde çalışmakla sorumludurlar.
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