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1.0 AMAC
Bu proseduriin amaci, kurum igindeki demirbas bilgisayar ve yazicilarin duzenli ve etkili bir sekilde
kullaniimasini saglamak, bakimini yapmak, kayit altina almak ve yénetmektir.

2.0 KAPSAM

Bu prosedur, ENKA Spor, Egitim ve Sosyal Yardim Vakfi (ENKA Vakfi), ENKA Spor Kulibl Dernegi
ve ENKA Spor Kuliibii Dernegi Iktisadi isletmesi'ne ait ve idari kontrolii altinda bulunan tiim birimlerde
gecerlidir.

3.0 KISALTMALAR
EDMS, ENKA Document Management System

EGPS, ENKA Global Procurement System

4.0 TANIMLAR

Demirbag: ENKA Vakfi ve ENKA Spor Kulibii ofis ve birimlerinde olmak (izere faaliyetlerinde
kullanilan masadistu bilgisayar, notebook, yazici, tarayici, fax.ve bu cihazlar igin kullanilan her tirli
program ve yazilim.

Demirbas kullanicilarn: ENKA Spor Kuliibii ve ENKA Vakfi kurumlarinda ¢alisan tim personeller.

Demirbag siire¢ sorumlusu: Bu prosediriin giincelliginden ve her yil giincellenen ENK-KU-02-
FR02_Demirbas Bilgisayar ve Yazicilar Listesi’'nin sistemde yenilenmesinin takibinden sorumlu
kisi.

5.0 REFERANSLAR

ENKA Vakfi, ENKA Spor Kuliibu kurumsal siregleri ve yonetimi.

6.0 SORUMLULUKLAR

Sure¢ sorumlusu, her yil bakim ve kontrollerin tarihlerini takip etmekten sorumludur. ENK-KU-02-
FR02_Demirbas Bilgisayar ve Yazicilar Listesi'nde yer alan demirbaglar belirlenmis kontrol stirelerinde
(en az yilda 1 defa) ait oldugu birimler tarafindan kontrol edilerek listenin glincellenmesi igin streg
sorumlusu ile gerekli bilgi akigi olusturulur.

6.1 Demirbas Siire¢ Sorumlusu

Siire¢ sorumlusu bu proseduriin giincel tutulmasindan sorumludur. Yeni demirbag alimlari
sonrasinda sistemde var olan demirbas listesine eklenmesi veya eklenmesini saglamasini koordine
etmelidir. Demirbaslarin diizenli bakimlari sonrasi yapilan bakimlarin tarihlerini ve geg;e‘rli_lik
stirelerinin yenilemeli veya teknik birim ya da dig hizmet saglayici tarafindan yenilendigini kontrol
etmelidir.

6.2 Demirbas Kullanicilan '
Kullanicilar, demirbaslari sadece belirlenmis amaglar dogrultusunda kullanr:nz_gllldlr. Demirbaslari
dzenli bir sekilde kullanirken, bakim ihtiyaci var ise bu konuda b?klm. s_ﬂrecnn! b_aaglatma_h@u. _
Herhangi bir hasar veya sorunla karsilastiklarinda derhal birim yoneticisine bilgi vermelidir. Tamirat
ve yenilenme siireci bu prosedir kapsaminda ele alinir.

Revizyon Tarihi // No :000 Siniflandirma: Dahili Kullanim Sayfa: 2 /4

Bu basil dokiimani kullanmadan &nce giincelligini EDMS {izerinden kontrol ediniz. Giincel ve onayh hali EDMS iizerindedir.



ENKA SPOR EGITiM VE SOSYAL YARDIM VAKFI, ENKA SPOR KULUBU DERNEGI VE IKTISADI ISLETMESI

Prosediuru ENKA
VAKFI

ENKA
‘E' Demirbas Bilgisayar ve Yazici Kullanim é)

7.0 DEMIRBAS KULLANIMI

7.1 Demirbas Talebi:

Bir departman/birim, ihtiya¢ duydugu demirbasi éncelikle birim ydneticisine bildirir. Birim
yoneticisinin onayi ile teklif ve satin alma sireci baglatilir. Talepte bulunan departman/birim,
demirbasin kullanim amacini ve tahmini streyi talebinde belirtmelidir.

7.2 Demirbas Saglama:

Demirbas kullanicisi, talebi dogrultusunda, EGPS (izerinden satin alma siirecini tamamladiktan

sonra mali sure¢ dahilinde demirbagsi saglar. Saglanan demirbas, kullanim éncesi kullanici veya

birim yoneticisi tarafindan kontrol edilir. Kullanima hazir hale getirilmesi igin teknik destek teknik
birim ve ya disaridan alinan IT hizmet saglayici araciligiyla saglanir.

7.3 Demirbas Kullanimi:

Demirbasg, sadece belirlenen amaci i¢in kullaniimalidir. Demirbags kullanim siresi en az 5 (bes)
yildir. Demirbagta tamirati yapilamayacak herhangi bir ariza olmazsa bu siireden 6énce yenileme
talebi yapiimaz. Kullanim siresi dolan demirbaslar, yenisi alindiktan sonra en kisa sirede Demirbas
Sorumlusuna bildirilerek kurumun teknik birimine iade edilmelidir.

7.4 Demirbas Bakimi:

Birim ¢alisanlari, kullanilan demirbaslarin diizenli bakim ihtiyacini (program gincelleme, antiviriis
programi vb.) teknik birim ile paylagsmalidir. Ayni sekilde herhangi bir ariza veya hasar durumunda
da teknik birim ile iletisime gegerek gerekli bildirim yapiimaldir.

8.0 DEMIRBAS TAKIBI
8.1 Envanter Kayd:

Demirbag Sorumlusu, isletmedeki demirbasglarin ayrintili envanter kaydini EDMS (izerinde tutar.
ENK-KU-02-FR02_Demirbas Bilgisayar ve Yazicilar Listesi. Her demirbasin kullanim durumu,
yerlestirildigi birim/departman, alim tarihi ve minimum kullanim siresi gibi bilgiler envanterin
tutuldugu tabloya kaydedilir.

8.2Denetim ve Revizyon:

Belirli periyotlarda, demirbas envanteri ENK-KU-02-FR02 tablosu zerinden dizenli olarak
denetlenir ve gerektiginde yenilenir. Her birim, degisiklik olmasi halinde kullanilan demirbaslar
hakkinda bilgilendirmeyi kendisi yapar.

8.3Demirbas iade Prosediirii

Kullanim siiresi dolan demirbaslar, demirbas listesinden disiimii saglandiktan sonra teknik birime
teslim edilir. lade edilen demirbas, teknik birim tarafindan kontrol edilir ve gerekirse bakim veya
onarim igin ilgili galismayi baglatir. lade iglemi, yazili olarak kaydedilir ve envanter kayitlari
guncellenir.
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8.4Denetim ve Raporlama

Belirli araliklarla demirbas envanteri (ENK-KU-02-FR02), teknik birim veya disaridan sagdlanan bir IT
hizmet saglayici ekip tarafindan denetlenir. Her birimin demirbas kullanimi diizenli araliklarla kontrol
edilir. Gerek gorilirse demirbaslarin kullanimi ve bakimiyla ilgili dizenli raporlar hazirlanir ve ilgili
yoneticilere sunulur.

8.5 Degisiklik ve Giincellemeler: Bu proseddr, isletme ihtiyaglarina gére giincellenebilir ve revize
edilebilir. Herhangi bir degisiklik yapildidinda, tim ilgili personel bilgilendirilir.

8.6 Onay ve Kabul: Bu prosedir kapsaminda konu olan demirbag alimi, degisimi, bakimi ve farkli
bir personele aktarimi Genel Mudur tarafindan onaylanmalidir.
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