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1. AMAC

Talimatin amact; * Bilgi Islem Biriminde yiiriitiilen faaliyetleri tanimlamak.” ile ilgili kurallar1 belirlemektir.
2. KAPSAM

Bilgi Islem Birimini kapsar.

3. KISALTMALAR

4. TANIMLAR

5. SORUMLULAR

Bu talimatin uygulanmasindan Bilgi Islem Birimi Personeli sorumludur.

6. FAALIYET AKISI

6.1. Yetkilendirildigi oranda hasta kabuliinden faturalandirmaya kadar temel proseslerde veri tabanina dayali
bilgi yonetim sistemini kullanir.

6.2. Bilgi islem teknik personeli tarafindan manyetik ortamda saklanan tiim veriler ana makine tizerinden, farkl
bir veri depolama {initesi olan “NAS” a aktarilir.

6.3. Hastane bilgi yonetim sistemine bagli olarak calisan tiim personelin bulundugu birimle ilgili pencereyi
gorecek yetki ve 6zel sifre bilgi islem sorumlusunca verilir ve sifreler bilgi islem sorumlusu tarafindan bilinir ve
gerekli durumlarda degistirilir.

6.4. Tum diizeylere giris yetkisi sadece Dekan veya Bashekimlik onayladig: kisilere bilgi islem sorumlusunca
verilir.

6.5. Tim diizeylere giris yetkisi dekan ve iist yonetim tarafindan yetkilendirilenlerin diginda bilgi islem birimi
sorumlusundadir.

6.6. Bilgi islem sorumlusu; ana makine hafizasindaki bilgilerin korunmasi, yanlis bilgi girisinin talimatlar
dogrultusunda diizeltilmesi, sistemde olusabilecek arizalarin giderilmesi, siire¢ iginde programin alt birimlerine
islerlik kazandirilmasi, talepler dogrultusunda program iginde Dekanlik onay1 ile degisiklik ve yenilik yapar.
Uygulamalari takip eder.

6.7. Bilgi islem teknik personeli server odasinin nemini ve sicakligini “Is1 Takip ve Nem Takip Formu” ile
giinliik takip ederek sicakligin siirekli 20 °C’ de kalmasim saglar.

6.8. Bilgi islem sorumlusu ¢ikacak aksakliklar1 diizeltmek i¢in 24 saat hizmet verecek sekilde bilgi islem
calisanlarinin ¢aligsma programlarini yapar.

6.9. Bilgi islem biriminde galisanlarin adres, telefon, mail bilgileri santral ve ilk miiracaat biriminde olup,
siirekli iletisime acik konumda tutulur.

6.10. Bilgi islem sorumlusu hastanenin web sayfasi sorumlusu ile birlikte giincellestirmeleri yapar. Bu
giincellestirmeler; duyuru, haber, etkinlikler ile sinithdir. Farkli yazilardaki degisiklikler igin, Bilgi Islem Daire
Bagkanligina bilgi verilir.

6.11. Bilgi islem sorumlusu arizalar1 birim igerisinde giderilemeyen bilgisayar ve pargalari tamirati i¢in bakim
onarim ve teknik destek aldigimiz firmalara gonderir.

6.12. Bilgi islem sorumlusu tarafindan birimde olusan arizalar “Bakim/Onarim/Kalibrasyon istek Formu” ile
teknik personele bildirilir.

6.13. Birimin giinliik temizlik, evsel atiklarin toplanmasi ile taginmasi igslemleri “Hijyen ve Temizlik Prosediirii
”ne gore temizlik gorevlileri tarafindan yapilir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

1. Calisma Alanlari Is1 Takip Formu

2. Bakim/Onarim/Kalibrasyon Istek Formu
3. Ist Nem Takip Formu



