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1. AMAC

Bu talimat, Belediyemiz birimlerinde kullaniimakta olan Givenli Yazici Sisteminin isletim ve kullanim
esaslarini agiklamak amaciyla hazirlanmistir.

2.KAPSAM

Bu talimatin takibi ve uygulanmasinin saglanmasindan Sistem Yénetimi ve Bilgi islem Midirlugu
(Bilisim Teknik Destek Birimi) sorumludur. Politikada yazan hususlar uygulama alani agisindan
Bakanligimiz Bilkent Yerleskesinde bulunan tim birimleri ve kullanicilari kapsar.

3.UYGULAMA

Guvenli yazicilar Belediyemiz birimlerinde acik ofislerde siyah-beyaz ve koridorda renkli olmak tzere
ortak kullanilacak sekilde konumlandiriimistir. Yazicilar Belediyemiz etki alani hesabi ile personel
kurum karti eslestirilerek kullanilabilmektedir.

3.1.Personel Kartinin Sisteme Tanimlanmasi

Kurumumuzda kullanilmakta olan personel kurum karti ile bir defaya mahsus kart eslestirme islemi
yapilir. Kurum karti yazici izerindeki "Kartinizi buraya okutun" etiketli alana okutulur. Panelde agilan
pencereye kurumda kullaniimakta olan Kullanici Adi ve Parola girilerek "Ata" butonuna dokunulur.
"Kartiniz hesabiniza iliskilendirildi." mesaji ¢iktiktan sonra personel karti sisteme tanimlanmis olur.

3.2.Yazdirma

Yazdiriimak istenen belge yazicilara gesitli yontemlerle gonderilebilmektedir. Kurum karti yaziciya
okutuldugunda kisiye 6zel ekran acilarak yazdirma bilgileri gelmektedir. "Tumini yazdir" butonuna
dokunularak kuyrukta bekleyen islerin timu yazdirilabilir. "Yazdirma Serbest Birakma" butonuna
dokunularak istenilen isler yazdirilabilir ve silinebilir.

3.2.1.Bilgisayardan Yazdirma

Yazdirilmak istenen is bilgisayarda yukli olan "bilgiguvenligi.adiyaman.bel.tr Gizerinde Ortak" isimli
slrlciye gonderilerek cikti alinabilir.

3.2.2.E-postadan Yazdirma

E-posta uygulamalarindan yazdirilacak belgeler bilgiguvenligi@adiyaman.bel.tr adresine e-posta
gonderilerek ¢ikti alinabilir.

3.2.3.Webden Yazdirma

Web tarayicilarindan https://yazdir.adiyaman.bel.tr/user adresine gidilerek kullanici adi ve sifre
girerek giris yapilir. Web Yazdirma menisiine ve ardindan is Gonder butonuna tiklanir. Kopya sayisi
girilir ve Dokiiman Yikle butonuna tiklanir. Yazdirmak istenilen belge "Dosyayi buraya strtkleyin"
alanina siriklenip birakilir veya Bilgisayarimdan Yiikle butonuna tiklanarak yazdirmak istenilen dosya
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veya dosyalar ylklenir. Yiikle & Tamamlandi butonuna tiklanir. Yiklenilen dosyalar bir siire sonra
"Kuyrukta tutuldu" durumuna dénecektir. Dosya yaziciya gonderilmistir.

3.2.4.Mobil Yazdirma

Android ve I0S ve isletim Sistemlerini kullanan mobil cihazlardan, etki alaninda olmayan Windows ve
MacOS PC'lerden http://yazdir.adiyaman.bel.tr/setup adresinde bulunan isletim sistemleri igin
kurulum adimlari takip edilerek kurulumlar yapilir. Sayfaya baglanildiginda isletim sistemi otomatik
olarak sayfa tarafindan algilanacaktir.

3.2.4.1 Android isletim Sistemi

. Yiikle veya glincelleye tiklanir.

. Google Play'den Mobility Print uygulamasi indirilir.

o Uygulamayi ¢alistirilir. Ortak isimli yaziciyi gérebiliyor olmalidir.

. Herhangi bir uygulamadan baski isi gonderilir.

. Kullanici adi ve sifre ekrani agilacaktir.

. Kullanici adi ve sifre girilir. Isteniyorsa "Beni 7 giin boyunca hatirla" secenegini secilebilir.
o Belge yaziciya gonderilmistir.

3.2.4.2 isletim Sistemi

. indir butonuna basarak "Mobility Print iOS Profile.mobileconfig"isimli profil dosyasi
bilgisayara indirilir.

. indirilen profili Yiikle secenegiyle etkinlestirilir.

o AirPrint Gzerinden Ortak isimli yazici kuyrugu goriinir hale gelecektir. Dosyalar bu kuyruga
gonderilir.

. Ortak kuyrugu sectiginizde kimlik dogrulamasi istenecektir. Buraya etki alani kullanici adi ve
sifresi girilir.

J Belge yaziciya gdnderilmistir.

3.2.4.3 Windows isletim Sistemi

. indir butonuna basarak "Mobility Print iOS Profile.mobileconfig" isimli profil dosyasi
bilgisayara indirilir.

. indirilen profili Yiikle secenegiyle etkinlestirilir. .



. .. !
MY HIZMETE OZEL 7 ‘Y
LS ADIYAMAN BELEDIYESI /S
ADIYAMAN GUVENLI YAZDIRMA SISTEMI KULLANIM TALIMATI ADIYAMAN
BELEDIYESI BELEDIYESI
Kodu Yayinlama Tarihi Revizyon Tarihi Revizyon No Sayfa
BG.FR.17 01.01.2021 3/1
. AirPrint Gzerinden Ortak isimli yazici kuyrugu gortiniir hale gelecektir. Dosyalar bu kuyruga
gonderilir.
. Ortak kuyrugu sectiginizde kimlik dogrulamasi istenecektir. Buraya etki alani kullanici adi ve
sifresi girilir.
. Belge yaziciya gonderilmistir.

3.2.5. Misafir Yazdirma

Misafirler belgelerini e-posta uygulamalarindan misafir.yazici@adiyaman.bel.tr adresine mail
gonderip maillerine gelen PiN ile yazici panelinden giris yaparak gikti alinir.

3.3. Kopyalama

Kart yaziciya okutularak sisteme giris yapilir. Cihaz 6zellikleri menistine dokunulur. Dokiimanlar fazla
ise otomatik dokiiman besleyiciye kopyalanacak kisim (st kisimda kalacak sekilde yerlestirilir.

Dokiiman besleyiciden kopyalanamayacak olan kalin dokiiman, 6zel boyutlu dokiiman, zimbali ve
atach dokliimanlar ise dokiiman kapagi kaldirilarak kopyalanacak kisim asagi bakacak sekilde cama
yerlestirilir. Kopya sayisi girilir ve baslat butonuna dokunulur.

3.1. Tarama

Tarama yontemleri e-postaya tarama ve USB bellege tarama islemleridir. E-postaya tarama dosya
boyutu limiti 20 MB ile sinirlidir. 20 MB ve Ustu taramalar icin USB bellege tarama kullanilir.

3.4.1.E-postayaTarama

Yaziciya kart okutulur. Tarama simgesine dokunulur. Dokiimanlar fazla ise otomatik dokiiman
besleyiciye taranacak kisim st kisimda kalacak sekilde yerlestirilir. Dokliman besleyiciden
taranamayacak olan kalin dokiiman, 6zel boyutlu dokiiman, zimbali ve atagli dokiimanlar ise
dokiiman kapag kaldirilarak kopyalanacak kisim asagi bakacak sekilde cama yerlestirilir. Basla
butonuna dokunulur. Taranan dokiiman kullanicinin e-posta hesabina iletilir.

3.4.2.USB Bellege Tarama

Yaziciya kart okutulur. USB Bellek yaziciya takilir. Cihaz 6zelliklerine dokunulur. Ana ekran butonuna
basilir. USB Bellek simgesine dokunulur. Dosyayi sakla butonuna dokunulur. Dokiimanlar fazla ise
otomatik dokiiman besleyiciye taranacak kisim Ust kisimda kalacak sekilde yerlestirilir. Dokiiman
besleyiciden taranamayacak olan kalin dokiiman, 6zel boyutlu dokiiman, zimbali ve atagli
dokiimanlar ise dokiiman kapagi kaldirilarak kopyalanacak kisim asagi bakacak sekilde cama
yerlestirilir. Basla butonuna dokunulur. Taranan dokiiman USB Bellege kaydedilir.
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4. ORUN GIDERME ve ARIZA BiLDIiRiMI

Yazicilarda kullanicilar tarafindan karsilasilan sorunlari ve arizalari gidermede yazici tGzerindeki uyari
etiketleri ve panelde ¢ikan arizayi giderme yonergeleri adimlari takip edilerek uygulanir. Yazicilarda
olusan sorunlarin kullanici tarafindan giderilebilecegi durumlarda sorunlar giderilirken dikkatli
olunmali yaziciya zarar verilmemelidir. Kullanicinin sorunlari gideremedigi durumlarda kullanici ariza
bildirimi i¢cin https://teknik.adiyaman.bel.tr/ sayfasinin altindaki Destek Kaydi Olustur butonuna
tiklayarak destek kaydi olusturulur.

5.  ISLETiM PROSEDURLERI
Yazicilarin isletilmesi Bilgi islem Middirliigiine bagli Bilisim Teknik Destek Birimi tarafindan yapilir.
5.1. Bakim

Yazicilarin periyodik bakimi Bilisim Teknik Destek Biriminin belirledigi periyodlarda (su an 6 ayda bir
olacak sekilde) yetkili servisi tarafindan yapilir.

5.2.  Sarf Degisimi

Sarf malzemelerinin durumu Bilisim Teknik Destek Birimi tarafindan
https://yaziciizleme.adiyaman.bel.tr/ adresinden takip edilerek degistirilir. Yazicilarda biten sarf
malzemelerinin degisimi icin https://teknik.adiyaman.bel.tr/ adresinden talep olusturulur.

3.4. Raporlama

Kullanicilarin aldigi ¢iktilar, Guvenli Yazdirma Sistemi Gzerinden Departman Basim Bilgisi ve Kullanici
Basim Bilgisi olarak haftalik raporlanir. Alinan raporlar Bilisim Teknik Destek Birimi haftalik faaliyet
raporu olarak bildirilir.

3.5. Yazici Rotasyonu

Yazicilarin tGzerindeki kopya 6murll pargalarin dmri bitmeden uzun sireli kullanilabilmesi ve
maliyetlerin azaltilmasi icin Bilisim Teknik Destek Birimi tarafindan uygun goriilen az kullanilan
yazicilar ile ¢ok kullanilan yazicilarin yerleri degistirilerek yazici rotasyonu yapilir.

3.6.  Kullanilmayan Yazicilarin Alinmasi
Kullanilmayan yazicilar yazici ihtiyaci olan mahallere Bilisim Teknik Destek Birimi tarafindan kurulur.
3.7. Yazoc Yer Degistirme Talebi

Yazicilar Bilisim Teknik Destek Biriminin belirledigi mahallerde bulunur ve bu mahaller disina
cikartilamaz. Yer degistirme talebi icin https://teknik.adiyaman.bel.tr/ adresi tizerinden talep
olusturulur.



