Uzaktan Bakim icin Async Ops & Handover
Sablonu — Yazilim / Async Ops (v1.0)

Asset Amag: Bu sablon; uzaktan (remote) ve dagitik bakim ekiplerinde bilet yorumlarini
standartlastirir, vardiya ve zaman dilimi gegiglerinde devrederken (handover) notlar tek
formatta toplar ve bakim operasyonunun toplanti bagimlihgi olmadan (meeting-light)
akmasini saglar. Temel amag, vardiya devirlerinde bilgi kaybini 6nlemek, MTTR surelerini
distrmek ve "her sey senkron toplantida ¢éztlmeli" baskisini kirmaktir. Otel (gece/gindiiz
operasyon vardiyalari) ve B2B (farkli zaman dilimlerindeki kiiresel ekipler) senaryolarina tam
uyarlanabilir.

Kim Kullanir?: Ops / On-Call Owner + PM + Tech Lead.

Nasil Kullanilir?

1. Ticket Yorum Standardini Zirveye Yerlestirin: Bilet glincellemelerinde "durum
paketi" formatini zorunlu kilarak yorum karmasasini engelleyin.

2. Handover Notlarini Tablo Olarak Paylasin: Giin sonu veya vardiya devirlerinde
sablon tabloyu doldurun ve bilet baglantilarini eksiksiz ekleyin.

3. Haftalik Retro ile Kaliteyi Denetleyin: Devir notlarinin dogrulugunu ve netligini
haftalik toplantilarda degerlendirip kurallari kalibre edin.

B) TEMPLATE — Async Ops & Handover Standardi

1) Ticket Yorum Standardi (Kopyala - Yapistir)

Markdown

**Qzet:** [Sorunun tek ciimlelik net 6zeti]

**Etki:** [P1/ P2 / P3 / P4] — [Etkilenen modiil veya is akisi (Orn: Odeme Sayfasi / API)]
**Su Anki Durum:** [Stabil / izleniyor / Eskale Edildi]

**Kanit:** [Log, Metrik, Dashboard veya Ekran Goérlntisu Baglantisi]
**Yapilanlar:**

- [Adim 1: Uygulanan aksiyon/test]

- [Adim 2: inceleme detayi]

**Siradaki:** [Beklenen sonraki aksiyon] — [Sorumlu Rol / Ekip]
**Risk / Blokaj:** [Varsa bekleten durum veya potansiyel risk]

2) Handover Notu Sablonu (Devir Tablosu)
Alan icerik (Devir Notu)

Tarih / Saat Dilimi [YYYY-AA-GG] / [UTC+3 - TSI/ UTC vb.]

Acik Incident’lar [Incident ID / P1-P2 Basligi ve Durumu]



Acik Ticket’lar (Top 5) [Takip Edilen En Kritik 5 Bilet Baglantisi]

Yapilan Degisiklikler [Canliya Alinan Yamalar / Restart / Config Glncellemeleri]
Blokaijlar [3. Parti Tedarikgi Yaniti / izin / Onay Bekleyen isler]
Siradaki Adim [Yeni Vardiyanin/Ekibin ik ilgilenmesi Gereken Aksiyon]
Risk Notu [Geceden Kalan YUk / Sezonluk Dalgalanma / Kritik Uyari]

3) Nasil Doldurulur? (5 Altin Kural)

1.

2.

Link Yoksa Handover Yoktur: Dogrudan bilet (ticket) bagdlantisi icermeyen hicbir
devir notu kabul edilmez.

"Ne Denendi?" Seffafligi: Yapilan basarisiz denemeler bile yazilir; ayni seylerin
tekrar denenerek zaman kaybedilmesi 6nlenir.

"Siradaki Adim" ve "Blokaj" Asla Bos Kalmaz: Siradaki aksiyonun sahibi ve varsa
onundeki engel net bir sekilde belirtiimelidir.

P1/P2 igin Eskalasyon Kurali Eklenir: Kritik vakalarda vardiya devrolsa bile kime
ve kaginci dakikada ulagilacagi handover'da yer alir.

5 Dakika Siniri: Handover notu, okuyan kisinin 2 dakikada anlayacagi, yazan kisinin
ise 5 dakikada dolduracagi kadar 6z ve net tutulur.

4) Canh Ornek (Kisa & Uygulamal)

Acik Incident: P1 Rezervasyon Akisi Latency Sicramasi = Odeme entegratérii
yanit siresi 4500ms = Su an: Vendor yaniti bekleniyor = Siradaki Adim: L2
ekibi entegratdr durum sayfasini kontrol edecek + [Ticket #4092 Linki]

5) Kontrol Listesi (Checklist)

[ ] Ticket Template Kullanildi: Tim bilet glincellemelerinde standart yorum
formatina uyuldu.

[ ] Handover Tablosu Tam ve Linkli: Glin sonu devir tablosu eksiksiz dolduruldu ve
ilgili bilet linkleri eklendi.

[ 1 Kritik Akiglar isaretlendi: Otel projelerinde rezervasyon/édeme, B2B projelerinde
APl/raporlama akislari vurgulandi.

[ 1 SLA ve Is Etkisi Notlandi: Biletlerin kalan ¢dziimlenme siireleri (SLA) ve is
birimine etkisi yazildi.

[ ] Haftalik Retro’da Kalite Gézden Gegirildi: Devir notlarinin kalitesi ve toplantisiz
akig (meeting-light) verimliligi degerlendirildi.



Deliverables (Teslim Edilecek Ciktilar)

Standart Ticket Yorum Sablonu (.md / .txt)

Vardiya Devir (Handover) Notu Sablonu (Tablo Formatinda)
Asenkron lletisim & Kanal Kurallari Rehberi
Follow-the-Sun Vardiya Gegis Plani

[Diagram / Flow]

Uzaktan ve dagitik ekipler icin asenkron operasyon ve vardiya devir akisini
goésteren 16:9 formatinda yliksek ¢dzlinlirliiklii Async Ops Akis Diyagrami. Koyu
teknolojik zemin (izerinde; "Ticket Giincellemesi (Standart Format)" = "Merkezi
Handover Tablosu" = "Vardiya/Zaman Dilimi Devri (Follow-the-Sun)" ve
"Meeting-Light Miidahale" adimlari gérsellestiriliyor. Toplanti bagimliligini azaltip
kesintisiz ve hatasiz bilgi aktarimi saglayan modern uzaktan ¢alisma operasyon
semasil.

UZAKTAN BAKIM CHECKLsT Il
(Hizly Adaptasyon)

|

£ ® Tek 'Source of Truth Ticketing

=)y @ Standardize Ticket Yorumlar
™ Giin Sonu Handover Formati

28 @ Kritik Akis Sahipligi (Otel/B2B)
@ Release Sonras! izleme Plani

@ SLA ve is Etkisi Hizalamas|

[Checklist Card]



1200x1200px (1:1) kare formatinda, async ops ve devir standartlarini 6zetleyen
Uzaktan Bakim Checklist Karti. Koyu karbon gri zemin (izerine yerlestirilmis;
kiiresel saat simgesi, asenkron iletisim ikonu, biletlama rozeti ve yesil onay
isaretleri. Kartin lizerinde; "Enforce Mandatory Ticket Comment Standard”, "Fill
Handover Table with Direct Ticket Links", "Specify Clear 'Next Step' & 'Blockers
in 5 Mins", ve "Review Handover Quality in Weekly Retros" teslimat bagliklari
scannable ve kurumsal bir checklist-card formatinda sergileniyor.
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