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1.AMAÇ

Bakanlığımız merkez ve taşra çalışanları için kullanıcı hesabı ve e-posta hesabı ihtiyaçlarının kriterlere uygun karşılanmasını amaçlar.
2.KAPSAM
Bakanlığımız merkez ve taşra çalışanları için kullanıcı hesabı ve e-posta hesabı oluşturma için gerekli işlemleri tanımlar.
3.SORUMLULAR
Bu talimatın hazırlaması ve uygulamasından Sistem Yönetimi Şube Müdürlüğü sorumludur.
4.UYGULAMA

1. Bakanlığımız merkez ve taşra birimlerinde yeni işe başlayan personeller için kullanıcı hesabı ve e-posta hesabı talepleri yardım masası aracılığıyla Sistem Yönetimi Şube Müdürlüğü ne bildirilir.

2. Başkanının onayına ihtiyaç duyulan bir talep var ise sözlü onay istenir.

3. Yetkili personel tarafından önce kişilerin oturum açmak için kullanıcı adı ve şifrelerinin olup olmadığı Active Directory adlı programdan kontrol edilir. Eğer kullanıcı hesapları yoksa oluşturulur ve MS Exchange konsolu kullanılarak, kullanıcılara csb.gov.tr uzantılı e-posta adresleri tanımlanır. Daha sonra Active Directory ekranı kullanılarak, kişilere bulundukları birimde, hangi işlemleri yapacaklarına ve unvanlarına bağlı olarak yetki ve mail grubu tanımlanır. Kullanıcı oturumunu ilk açtığında şifresi sıfırlanır ve değiştirilmesi istenir.

4. Bilgisayar oturumu açılırken ya da e-posta hesaplarını açarken şifrelerinde problem oluşan personellerin talepleri yardım masası aracılığıyla alınır ve şifreleri sıfırlanarak yeni şifre verilir.

5. Tayin olan personel ile ilgili talepler var ise kullanıcı hesabı ilgili birime taşınır ve mail ve yetki gruplarıyla ilgili gerekli değişiklikler yapılır.

6. Herhangi bir nedenle (istifa, emekli, kurum değişikliği, vefat vb.) ayrılan personelin hesabı pasife alınır.
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