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1. AMAG: Hastane personelinin bilgi islemle ilgili gereksinimlerinin karsilanmasini saglamak;
bilgisayar bakim/onarim, terminal ve donanimlarinin temin edilmesine iliskin islemlerin
ylritilmesini saglamak, hastane internet alt yapi sisteminin ydnetilmesi, sorunsuz calismasinin
saglanmasi, hastane bilgi yonetim sistemini sorunsuz islemesinin saglanmasi

2. KAPSAM: Tim bolimleri kapsamaktadir.

3. KISALTMALAR:

VPN: Virtual Private Network

4. TANIMLAR:

PACS: Goruntlleme

5. SORUMLULAR:

< Basmidir

< Mudur

« Mudur Yardimcilan

< Bilgiislem Sorumlusu

« Teknisyen

% Tekniker

6. FAALIYET AKISI:

6.1.Hastane Bilgi Yazilim Yonetim Birimi:

++» Hastanelerin hizmet sunabilmeleri, ancak bir internet baglantili alt yapi ve sistem sayesinde
mimkindir. Glinlimzde artan is yikd, gelisen teknoloji ve gereksinimlerinden dolayi hasta ve
evrak takiplerini dizenli bir sekilde gerceklestirebilmesi amaci ile olusturulan alt yapi ve sistemi
bilgi islem merkezi madarlGga yuratar.

+»* Hastane bilgi yazilim ydnetim birimi, siireclerin elektronik ortama tasinip hizlandirilmasini,
kolaylastiriimasini, hastanenin daha verimli hizmet saglamaya yonelik ¢esitli calismalar yapar. Bu
¢alismalardan temel basliklar asagidaki sekilde siralanabilir;

+»+ Hastane islemlerinin elektronik ortamda gerceklestiriimesini saglamak lizere analiz ve
fizibilite calismalari yapar, bu analizlere dayali bilgisayar sistemleri kurar/kurdurur, isletir,
kurulu sistemlerin kesintisiz calismasini saglamak tzere bakimlarini yapar/yaptirir,

+»+ Hastane Bilgi Yonetimi Teknolojileri ve Sistemlerini entegre calisarak is ve islemlerinin kalitesini
ve verimliligini arttirici, stresini kisaltici teknolojileri arastirmak, alternatif sistemler gelistirmek,
sistem tasarimi yapmak, (Sistem Gelistirme, Ar-Ge ve Sistem Tasarimi);

«* Hastane bilgi yonetimi teknolojileri ve sistemlerine iliskin risk analizi analizleri yapmak, mevcut
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ve olasi riskler ile olabilirliklerini ve ¢dziim 6nerilerini rapor olarak sunmak,

++ Hastane bilgi yonetimi teknolojileri ve sistemlerini iyilestirici, genisletici ©nerilerde

bulunmak, yatirnm programi taslagi olusturmak amaciyla Teknolojik gelismeleri izlemek ve

bunlari teknolojik gelismeler raporu ile sunmak,

++» Hastane bilgi yonetim sistemi, pacs sistemi, elektronik belge yonetim sistemi, E-Hastane, T-

Hastane (telefon santral ve randevu)sistemi, kios siramatik sistemi, satin alma, ayniyat ambar,

personel, gibi sistemleri de icinde barindiran bilgi yonetim sistemlerine dayali hizmetlerin

gelistirilmesine yonelik calismalar yapmak.

%+ Bilgi ve iletisim agini (kablolu ve kablosuz olarak) kurum ici ve disinda, hizmetin gerektirdigi her

noktaya en glincel teknolojiler ile yaymak,

% Bilgi sistemlerinin glincelligini, stabilitesini, optimizasyonunu saglamak,

«+ Bilgisayar sistemlerinin entegrasyonunu saglamak, buna iliskin tedbirler almak, raporlar
diizenlemek

¢ Fiziksel/yazilimsal sunucu temin eder, kurar, isletir, bakimini yapar, kullanicilara merkezi destek
verir,

% Yazilim gelistirme ¢alismalari yapmak,

«+ Bilgisayar sistemlerinin fiziksel giivenliginin 6tesinde yazilimsal giivenlini de saglamak. Elektronik
ortamda sisteme olabilecek saldirilari (virus, worm, rootkit, backdoor, trojan, hacke keyloger,
spyware v.b. ) engellemek,

«» Verileri glivenli bicimde depolamak, paylastirmak, yedeklemek ve giivenli sunucularda arsiviemek

< Her kullanicilarin kurumsal yetkileri kadar kaynaklari kullanabilmesini ve verilere ulasabilmelerini

saglamak, yetkisiz kisilerin bu kaynaklari kullanmasina engel olmak,

«*» Kurumsal web sitesinin, kurumsal e-posta sunucusunun devamliligini ve yayinini saglamak,

D)

*e

» Sistem igin gerekli donanim ve yazilimlarin listesini ¢cikarmak, onay ile alimlarini saglamak,

* Yazilim lisanslamasini takip etmek, gerekli yazilimlarin satin alinmasini saglar,

* e

¢ Kurumsal verilerin ortak bir veri tabaninda tutulmasini saglamak, veri tabanlarini yonetmek,

N . S .

< Dis kurumlarla e-devlet c¢alismalari cercevesinde, veri iletisim, veri paylasim c¢alismalarini
yuritmektir. Bu gorevlerin yiritilmesinde sistem operatorleri, sistem yoneticileri, ag operatorleri,
yazilimcilar gérev alir.

+* Yeni teknolojilerin kullanimi ve verimliligin arttirilmasi icin personele bilgisayar egitimi planlar,
egitim verdirir.

% E-donusimin gerceklesmesi icin diger birim ve hastane ile iliskili diger kurumlarin ¢calismalarini

takip ederek hastanede yapilmasi gerekenleri tespit eder
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++ Sistem odasindaki cihazlarin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir.
+»* Yukaridakiislerin gerceklesmesinde 6ncelikle midurlik imkanlart kullanilir, madurlik imkanlariile
¢Ozilemeyen isler, mal veya hizmet alimi ihaleleri ile giderilir.
+* Bu biriminin ¢alismalari icinde server ve network sisteminin g¢alisir tutulmasi éncelikli siradadir.
Alinabilecek her tirli glivenlik dnlemleri ve iyilestirmelerle sistemin calisirhhgi, devamliligi saglanir.
Bu birim calisanlari asagidaki islemleri yrutir;
6.2.Hastane Bilgi islem Teknik Yonetimi
6.2.1. Network Donanim Cihazlarinin;
< Ana omurgayl (Merkez Switch) tasiyan cihazin, degisen sartlar ve ihtiyaclar dogrultusunda
yapilandirmasini yapar.
< Ag cihaz ve yazilimlarini kurar, internet ve intranet baglantilarini yonetir
%+ Kenar switch cihazlarinin, degisen sartlar ve ihtiyacglar dogrultusunda yapilandirmasini yapar.
“* Routerlarin, degisen sartlar ve ihtiyaclar dogrultusunda yapilandirmasini yapar.
% Guvenlik cihazlarinin, degisen sartlar ve ihtiyaclar dogrultusunda yapilandirmasini yapar.
«+» Kablolu (ADSL, GSHDSL, Metro Ethernet) ve kablosuz iletisim cihazlarinin (wireless cihazlar, Optik
Laser Hat, Wimax..) iletisim cihazlarinin yapilandiriimalarini, ydnetimini gergeklestirir.
«+ Bilgisayar sistemlerinin fiziksel giivenliginin 6tesinde yazilimsal glivenlini de saglamak.
+» Elektronik ortamda sisteme olabilecek saldirilari (virus, worm, rootkit, backdoor, trojan,
hacker keyloger, spyware v.b.) engellemek,
%+ Sistem odasindaki cihazlarin bakim ve onarimlarini yapar/yaptirir.
< Tim bilgisayar sisteminin saglikh calismasini saglayan antivirus sunucularini, kurar,
glnceller, bakimini yapar, sistemin viris saldirilari nedeni ile kesintiye ugramamasi igin
tedbirler alir. Yeni ¢ikan virlslere yonelik glincellestirmeleri sisteme ylikler.
< Tum bilgisayarlarin donanimsal ve yazilimsal arizalarini giderir. Son ¢ikan giincellemeleri
takip eder ve hastane sistemindeki tim bilgisayarlara yikler.
6.2.2. internet Baglantilarinin;
*+ Hastanenin internet Baglantisini yonetir, izler yetkili kullanicilarin internete erisimine izin verir.
«* Firewall cihazinin y6netimini yapar, IP, port, yetkilendirmesi, erisim kontrol listelerinin
tanimlanmasini yapar VPN (sanal Ozel Ag) yapisini ydnetir.
+* Filtreleme cihazi aracihigl ile uygun olmayan icerige ulasimi engeller, zararh sitelerin kullanici
bilgisayarlarini bozmasina engel olur. Yeni ¢ikan zararl siteleri cihaz glincellemeleriyle engeller.
% Internet kullanicilarinin hastane web sitesine ulasmasini, Web Sunucusunun givenli

bicimde internet lizerinden internet yayini yapmasini saglar.
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%+ Elektronik posta sunucusunu kurar, isletir, kurum kullanicilarinin e-posta alip géndermesini
saglar.
% Kurumsal kullanicilarin kendilerine verilen yetkilendirmeler dahilinde sistem kaynaklarini
kullanmasina izin verir.
6.2.3.isletim Sistemlerinin;

% Yazilim glincellestirmelerini, yamalarini, loglarini, performanslarini izlerler.

K72
¢

isletim sistemlerinin yapilandirma/konfigiirasyonlarini yaparlar.

K72
¢

isletim sistemlerinin glivenlik ayarlarini yaparlar.

K72
¢

isletim sistemlerinin Gizerinde galistig fiziksel sunucularin ¢alisma diizenini kontrol ederler.

K72
¢

Donanim kaynaklarinin (Diski, Ram, Kontrol Kartlari, Giig Kaynaklari, islemciler) g¢alisirhigini izler ve
kontrol ederler.
6.2.4.Veritabanlarinin;

*»* Veri tabanin performansini izlerler.

>

* Veri tabaninin bakimini gergeklestirir.

)

K/
0’0

Yedeklerinin alinmasini saglar ve/veya gerceklestirirler.

K/
0’0

Yedek alma ve arsivleme islemi depolama cihazlarini ve kotalari yonetir,

>

» ilgili sistemlerde bulunan verilerin yedegini uygun periyotlar da alir.

*,

.0

* Programlar her veri glincellemesinde yedeklenir ve DVD medyada arsivlenir.

R/
0.0

Kullanici bilgisayarlarindaki verilerin merkezi olarak yedeklenmesi ve arsivlienmesi teknoloji
olarak mimkin olmakla birlikte hali hazirdaki birim imkanlari ile gerceklestirilemediginden
kullanicilara ait veri yedekleme islemi kullanicilarin kendileri tarafindan midirlik yedekleme
talimatina uygun olarak yapiimaktadir.

% Yedekleme cihazlarini izler,
+»* Yedekleri glvenli yerlerde saklar.
«»+ Belirli araliklarla veri arsivleme ¢alismasi yapar. Givenli yerlerde muhafaza eder.
6.2.5.Yazilim Gelistirme
% Kurumsal kullanicilardan gelen hastane hizmetlerine yoénelik yazillm taleplerini
degerlendirmek

%+ Bilgi islem madurliglince onaylanan yazilim talepleri ile analiz calismalarini yapmak.

** Programin calismasi icin gerekli kaynaklari belirlemek ve sistem yonetimine mudirin onayi
sonrasinda bildirmek

% Yazilim gelistirme platformu ve temel yazilim gelistirme mimarisi belirlenir.(clien-server/web

tabanli,lokal,Windows vb.)
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% Veri tabani belirlenir. Yazilim gelistirme dili segilir.
% Analiz calismalarina dayali olarak temel fonksiyonlarin yazimi gergeklestirilir, mentlerin yazilimina
baslanir.
< Programin yaziimi sonrasinda calisma testleri yapilir. Testler sonrasinda ¢ikan bugler
dizeltilir.
+» Son kontroller sonrasinda veri tabanindaki test verileri silinir,programi yénetecek kisi icin
kullanici tanimlamalari yapilir.Program devreye alinir.
< Programin devreye alinmasi sonrasinda program kullanicilarindan gelen programla ilgili
sorunlar giderilir, kullanicilara teknik destek verilir.
% Programin gorsel tasarimi kurumsal kimlik standartlarina uygun olarak tasarlanir.
6.2.6.Web Uygulamalari ve Web Tasarim Galismalari
«» Web uygulamalari gelistirme ¢alismalari yapilir.
** Yazilim gelistirme siirecinde tanimlanan temel onay analiz ve 6n ¢alismalar yapilir.
++ Uygulamalarin intranet ya da internet uygulamasi olmasi durumuna gére web sunumu, sistem
yonetimi tarafindan tahsis edilir, gerekli ag ve givenlik ayarlari yapilir.
+»+ Birimlerden gelen, duyuru, birim faaliyetleri, spor etkinlikleri, kiltiirel etkinlikler, yonetim
kararlari vb. hastane web sitesinden yayinlanmasi amaciyla gerekli gériisme, kodlama ve tasarim
calismalari yapmak.
++» Hastane sitesinde kullanilacak gorsel materyalleri temin etmek, Gretmek ve kurumsal kimlige
uyumlu olarak sitede kullanmak.Temin edilen materyalleri fish animasyon, ikon, buton Gretmek
% Kurumsal e-hastanecilik uygulamalarinin web sitesi icinde uyumlu bicimde ¢alismasi icin kodlama
ve gorsel tasarim calismalari yapmak(e-sonug, e-randevu, e-kitlphane, yerlesim haritasi, hastane
bilgi sistemi)
+»+ Hastane web sitesi alt uygulamalarini gelistirmek ve yonetmek( istek, sikayet, bilgi edinme,
performans programi, stratejik plan, hizmetlerimiz)
6.2.7.Proje Gelistirme ve Ar-Ge
+»* Hastanenin is sireclerini de gbz dnunde tutarak, bilgisayar sistemlerinin isleyisine yonelik risk
analizleri yapar, rapor hazrlar, ist yoneticilerin dikkatine sunar. Raporda tespit edilen ya da
ongorilen risklerin giderilmesine yonelik ¢6zim Onerileri sunar.
+»+» Teknolojik gelismeleri takip eder. Kurum menfaatine olan teknolojik gelismelerden uygulanabilir
olanlari tespit eder, rapor hazirlar, st yoneticilerinin dikkatine sunar. Raporda tespit edilen ve
kurum menfaatine olan teknolojilerin gerceklestiriimesine yonelik uygulama 6nerileri sunar.

«* Yukarida agiklanan raporlar ve midurlik ihtiyaclari da goéz oninde tutularak muadarlik
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hedeflerinin olusturulmasina katkida bulunur.
6.2.8.Sistem Operatorleri
«»+ Hastane uygulamalarinin calisirhgini izler, performanslarini varsa loglarini izler.
«»* Varsa yazilimi ireten firma araciligi ile glincellestirmeleri yapilir, uygulamada gorilen aksakliklar
ilgili firmaya en hizli ydntemlerle s6zli ve yazili olarak iletilir.
++ Hastane uygulamalari araciligi ile Giretilen verilerin yedeklerini alir.

6.2.9.Evrak islemleri
% Gelen ve giden evraklar mevzuat ve hastane yénetiminin verdigi yetkiye dayanilarak midur veya
imza yetkisi verilen kisi tarafindan imzalanarak diger birimlere gonderilir veya kisilere havale
edilir.

% Gelen ve giden evraklarin islem gérmis suretleri dosyalarinda saklanir, dis birimlere
gonderilen evrak zimmet karsihgi teslim edilir.
+»+ Elektronik ortamda nitelikli sayisal sertifika kullanilarak imzalanan ve elektronik olarak karsi

tarafa teslim edilen yazismalarda zimmet defteri kullaniimaz.

6.2.10.Teknik Servis Birimi:

« Bilgisayar kullanicilarinin, karsilastiklari gesitli zorluklari ¢ézmek ve teknik destek vermek.
Donanim ve yazilim arizalarinin giderilmesinden, yazici sorunlarinin giderilmesine, bunun
yaninda cesitli bilgisayar sarf malzemelerinin depolanmasi stoklarinin takip edilmesi ve
dagitimina, (toner, kartus, disket, bos CD-DVD v.b.) sinevizyon gosterilerinin hazirlanmasina ve
sunulmasina kadar hizmet vermektedir.

< Kullanici bilgisayarlarinda ¢ikan sorunlari gidermek;

%+ Bilgisayar donanimindan kaynaklanan sorunlar; kullanici bilgisayarlarinda, ¢esitli cevresel etkenler
nedeni ile zamanla ya da tretim hatalari nedeni ile ortaya ¢ikan sorunlardir. Bu gibi durumlarda,
arizanin ariza istek ve takip programi araciligi ile midurligimize iletilmesi sonrasinda, teknik
servis personeli, arizay! degerlendirir ve 6nce arizayi yerinde gidermeye ¢alisir, arizanin yerinde
giderilememesinin s6z konusu oldugu durumlarda kullanici bilgisayari, teknik servise alinir ve
kullaniclya, teknik serviste daha dnceden tamire alinan bilgisayar sayisi da gdz 6niinde tutularak
yaklasik tamir siiresi bildirilir. Donanim arizalari genel olarak tamir yolu ile giderilmesi mimkiin
olmadiginda yapilan testlerden sonra bozuk olan parga teknik servis ve depo sorumlusunun onayi
ile stoktan yenisi ile degistirilir.

% Bilgisayar yazillmindan kaynaklanan sorunlar; isletim seviyesindeki yazilimsal sorunlar (isletim
sisteminin ¢okmesi gibi) bilgisayarin formatlanmasi ile ¢6zilir, isletim seviyesinden yukaridaki

sorunlar ilgili yazihmin tekrar kurulmasi, glincellemesinin yiiklenmesi, ayarlarinin yapilmasi ile
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yada kaldiriimasi ile ¢ozilir.

% Diger sorunlar; kullanici kaynakli, egitim eksikliginden, bilgisizlikten kaynaklanan sorunlar
sorunun tekrar etmemesine yonelik bilgi verilir.

% Kullanici yazicilarinda g¢ikan sorunlari gidermek;

«» Donanim kaynakli sorunlar; yazici servise alinir, parga degisimi miimkiin ve stokta varsa yenisi ile
degistirilir. Yoksa ariza yeni yazici bedelleri de goz 6nilinde tutularak giderilmesi veya yeni yazici
temini icin alim slrecinin baslatilmasi yoniinde onaya basvurulur.

%+ Sarf malzemesi (toner, kartus serit v.b.) bitmesi yada sorunu nedeni ile yazicinin devre disi kaldigi
anlasilmasi durumunda sarf malzemesi stoktan yenisi ile degistirilir. Degistirme islemi yazicinin
bulundugu yerde yapilir.

% Yazic siriiciilerinden kaynaklanan sorunlar; yazici siriicisii kaldirilip varsa yenisi yoksa ayni
suricu tekrar kullanici bilgisayarina kurulur.

% Diger; kullanici kaynakl, egitim eksikliginden, bilgisizlikten kaynaklanan sorunlar sorunun tekrar
etmemesine yonelik bilgi verilir.

<+ Kullanici bilgisayarlarinda ortaya cikan diger sorunlar; sorunun niteligine gore sistem yonetimi ve
yazilim koordinatorligiinden yardim alinarak, miidirlik kaynaklari ile ¢6ziilememesi durumunda
dis kaynak (bakim anlasmasi varsa ilgili firmalar araciligi ile) kullanilarak ¢ozilir.

«» Tum birimlerin sarf malzemesi lihtiyaclarini belirlemek, ihale yolu ile temin etmek, stoklamak ve
dagitimini yapmak. Stoklanan malzemelerin sayimi ve dagitimi stok takip programi aracilig ile
yapilir. Dagitimi yapilan malzemeler stoktan disuliir. Midirlikce daha 6nce belirli seviyenin
altina diisen malzemelerin temini yolunda sirec baslatilir.

«» Kullanicilara dagitilan bilgisayarlarin donanim niteliklerinin yetkisiz kisilerce degistiriimemesine
yonelik olarak ayniyat zimmet formu ile bilgisayar kimlik kartlari diizenlenir. Kartta yazilan bilgiler
aracihg ile bilgisayarlarin niteliksel takibi yapilir. Niteliksel degisimin tespit edilmesi durumunda
ilgili birim amirine durum tutanakla bildirilir.

** Yeni alinan kullanici bilgisayarlarinin ayniyat demirbas kaydinin yapilmasi hususunda talepte
bulunur.

< Miudurlage gelen ve giden evraklarin kayitlarini tutar, ilgililerine tebligini ve dagitimini yapar.

++» Hastanemize ait cesitli toplanti, gosteri ve etkinliklerinde sinevizyon sunumlarinin altyapisini

kurmak, sunum yapmak.
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7.iLGiLi DOKUMANLAR:



