ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI

Ortak Drive (Paylasilan Drive'lar) Kullammm Kilavuzu

1. Giris
Universitemiz biinyesinde akademik ve idari birimlerin dosya depolama ve paylagim ihtiyaglarini
kargilamak amaciyla Google Drive altyapisi tizerinden "Ortak Drive" sistemi kullanilmaktadir.

Ortak Drive'in Temel Avantaji: Kisisel Drive alanlarinin aksine, Ortak Drive'lar herhangi bir
sahsa bagh degildir. Klasorii olusturan yonetici kurumdan ayrilsa dahi dosyalar silinmez, kurumsal
hafiza korunur ve erigim yetkisi olan diger kisiler tarafindan kullanilmaya devam eder.

2. Ortak Drive Alanina Erisim

Universite e-posta hesabimzla Google Drive'a giris yaptiktan sonra, sol tarafta bulunan ana menii
tizerinden ortak alanlariniza ulasabilirsiniz.

+ lIslem: Sol meniiden "Ortak Drive'lar" sekmesine tiklayiniz.
e Sol iist kisimda bulunan YENI ( +) simgesine tiklayarak klasér olusturup isimlendiriniz.

* Bu alanda daha 6nce olusturdugunuz ortak klasérleri gorebilirsiniz.
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3. Ortak Drive Yonetimi ve Uye Ekleme

Bir Ortak Drive alan iizerinde yetkiliyseniz, bu alana yeni kisiler ekleyebilir veya mevcut iiyelerin
yetkilerini diizenleyebilirsiniz.

+ Islem: ilgili Ortak Drive klasoriiniin iizerine sag tiklaymniz.
 Aqilan meniiden "Uyeleri yénetin" secenegine tiklayimz.
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4. Yetkilendirme ve Rollerin Belirlenmesi

"Uyeleri yonetin" ekraninda, eklemek istediginiz kisinin e-posta adresini yazdiktan sonra, o Kisiye
tammlamak istediginiz yetki seviyesini secmeniz gerekmektedir. Yetki seviyeleri sunlardur:

 Yonetici: Icerigi, kisileri ve genel ayarlan yonetebilir. En iist yetki seviyesidir.

+ licerik Yoneticisi: Dosya ekleme, diizenleme, tasima, silme ve paylasma yetkisine sahiptir.

* Katkida Bulunan: Dosya ekleme, diizenleme ve paylasma yetkisine sahiptir (Dosya silme
yetkisi kisithdir).

* Yorumcu: Dosyalar goriintiileyebilir ve {izerine yorumlar ekleyebilir.

* Goruntiileyen: Dosyalar1 yalmzca goriintiileyebilir, herhangi bir degisiklik yapamaz.
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5. Onemli Hatirlatmalar ve Giivenlik

1. Kurumsal Sahiplik: Dosyalarinizi kigisel Drive alaninizda tutmak yerine Ortak Drive'lara
tasimaniz, birim ici veri kaybinm 6nleyecektir.

2. Yetki Yonetimi: Giivenlik nedeniyle, "Yonetici" yetkisinin sadece sinirh sayida kisiye
verilmesi, diger personelin ihtiyaca gore "Katkida Bulunan" veya "Goriintiileyen" olarak
tanimlanmasi onerilir.

3. Erisim Kaldirma: Birimden ayrilan personelin erisimini sonlandirmak igin "Uyeleri
yonetin" ekranindan ilgili kisinin erisimi hizlica kaldirlabilir.




Teknik Destek i¢in:
Sistemin kurulumu ve yetkilendirme siiregleri ile ilgili sorularimz igin
https://bidbdestek.erzurum.edu.tr adresinden destek talebi olusturabilirsiniz.



https://bidbdestek.erzurum.edu.tr/
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