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Bu talimatin amaci; Daire Bagkanlifimiz envanterinde olup, personellerimizin kullanimina
verilen bilgisayar (masaiistii, diziistii, tablet vb.) ve ¢evre birimlerinin (Mouse, klavye, monitdr,
AMAC : . N L avIe,

yazict vb.) yanhs kullanimi nedeniyle meydana gelebilecek arizalarin 6nlenmesi ve s6z konusu

donanimlarin verimli kullanilarak hizmetlerin aksamadan yiiriitilmesini saglamaktir.

Kadro ve gorev unvanina bakilmaksizin Daire Baskanlhigimizda gorev yapan ve kendisine

KAPSAM bilgisayar (masaiistii, diziistii, tablet vb.) ve ¢evre birimleri (Mouse, klavye, monitér, yazici vb.)
teslim edilen tiim personeller.

Bu talimatin uygulanmamasinda; basta Daire Bagkanligimizda gorev yapan ve Kkendisine

SORUMLULUKLAR | bilgisayar (masaiistii, diziistii, tablet vb.) ve g¢evre birimleri (Mouse, klavye, monitdr, yazict vb.)
teslim edilen personeller ile Gist amirleri sorumludur.
UYGULAMA 1. Bilgisaygr ve gevre birim}grini (Mouse,‘ lflavye, monitdr, yazici vb.) yalnizca ‘Tasinir Teslim
Belgesi’ ile teslim alan kisiler kullanabilir.

2. Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin yeri Tasinir Kayit Yetkilisine haber verilmeksizin
degistirilmemeli, baska kisilere/birimlere verilmemelidir.

3. Tiim personel kendisine teslim edilen bilgisayarlardaki oturumlarini yetkisiz kisilerin
erisimine engel olmak i¢in parola ile korumak zorundadir.

4. Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin takilacagi duvar prizlerinin kapasitelerinin agilmamasina
dikkat edilmeli, grup priz kullaniminin zorunlu oldugu durumlarda grup prizlere takilacak
cihazlarin grup prizin takildigt duvar prizlerinde belirlenen kapasiteyi agmamasina dikkat
edilmelidir.

5. Bilgisayar ve ¢evre birimlerinin kablolar1 kablo kanali igerisinden gegirilmeli, kablo kanali
icerisinden gecirilmesinin miimkiin olmamasi durumunda spirallenerek daginik durum
Onlenmelidir.

6. Hukuki ve cezai sorumluluk dogurmasi nedeniyle, lisansli olmayan programlar bilgisayarlara
yiiklenmemeli, Daire Bagkanligimiz veya Universitemiz tarafindan satin alinan lisansh
programlar kullanilmalidir.

7.  Daire Bagkanligimiz ortak agina erigimi bulunan bilgisayar kullanicilarinin ortak agda yer
alan verilerin gizliligi ve giivenligine dnem vermeleri, yetkisiz kisilerin erisimi ve
kullanimini 6nleyecek tedbirler almalari gerekmektedir.

8.  Bilgisayar ve ¢evre birimlerinde meydana gelen arizalar 6ncelikle Tasinir Kayit Yetkilisine
bildirilmeli, cihazlar agilarak kisisel miidahalede bulunulmamalidir.

9. Bilgisayar ve ¢evre birimleri sivi maddelerle (su, ¢ay, kahve, kola vb.) temas ettirilmemeli,
toplu igne, ata¢ veya zimba teli gibi yabanci maddeler masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin
klavyelerine veya yazicilarin i¢ine kacirilmamalidir.

10. Standart donanim diginda hizmetle ilgisi olmayan bilesenler (tv kart1 vb.) bilgisayarlara
takilmamalidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Idari Hizmetler Sube Miidiirii Birim Kalite Temsilcisi Daire Baskan1
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Bilgisayar oyunlar1 basta olmak {izere, sistem performansini diislirerek bilgisayari yavaglatan
ve hizmet ile ilgisi olmayan programlar bilgisayarlara kurulmamalidir.

Bilgisayarlara viriis bulasmasinin énlenmesi i¢in Universitemiz tarafindan lisans1 satin alman
ve personellerimizin kullanimina sunulan antiviriis programi kurulmali, otomatik
glincellemeler acik tutulmalidir.

Hizmet veya isle ilgisi olmayan, hukuki ve cezai sorumluluk doguran sitelere girilmemelidir.
Mesai bitiminde bilgisayar, monit6r ve yazicilart mutlaka kapatilmalidir.

Yazicilarin tonerinin bitmesi durumunda Taginir Istek Birimi Yetkilisi ile irtibata gecilerek
Tasinir Kayit Yetkilisinden yaziciya uygun yeni toner talep edilmeli, biten tonerler atik
yonetimine uygun olarak depolanmak iizere Taginir Kayit Yetkilisine teslim edilmelidir.

Yanliglikla fazla yazdirilan sayfalar geri dontisiime kazandirilmak iizere ‘Kagit Atik
Kutusuna’ atilmalidir.

Kendisine bilgisayar ve/veya gevre birimi teslim edilen personel; birim degisikligi, naklen
atama vb. durumlarda teslim aldigi tasinirlar eksiksiz ve ¢aligir durumda Daire
Baskanligimiza iade etmek zorundadir.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan

Idari Hizmetler Sube Miidiirii Birim Kalite Temsilcisi Daire Baskan1






