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BILGISAYAR VE YAN DONANIMLARI KULLANMA TALIMATI

Masalistli ve diziistli bilgisayar, yazicl, tarayici ve kesintisiz glic kaynadinin, bunlarn kullanan kisi veya kisilerden
birine zimmet karsiligi teslim edilmelidir.

BILGISAYAR DONANIM

Calisan, kurum bilgisayarini ve ona ait donanimi dikkatli kullanmali ve bunlarla ilgili bir problem tespit ettiginde Bilgi
Islem Daire Baskanliginda bulunan ilgili birime haber vermelidir.

Bilgisayarin ya da monitdriin yanina miknatis, cep telefonu ya da elektronik cihaz gibi blylk bir manyetik alan
olusturan aletler konulmamalidir.

Bilgisayar, monitdér ve yan donanimlarinin mimkin oldugunca dogrudan giines isigina maruz birakilmamasi
gerekmektedir.

Calisan, kurum bilgisayar ara¢ gereglerini sadece is amach kullanacaklardir. Kurum bilgisayarlari 6zel amag ve
egdlence icin kullaniimayacaktir. Kullanildigi takdirde sorumluluk kullaniciya aittir.

Sadece kurum tarafindan saglanan bilgisayar techizati veya Bilgi Islem Daire Bagkanlidinin onayl dogrultusunda
(yazial, tarayic, dijital kamera, USB kart okuyuculari, CD yazicilar, tasinabilir sabit disk, flash disk/hafiza kalemi vs.)
bilgisayara badlanabilir. Bunlar haricinde baglanan nesnelerden dolay! olusacak sorunlardan kullanicinin kendisi
sorumludur.

Bilgisayar ve yan donanimlarinin sivi maddelerle temas ettirilmemesi, sigara kiili, toplu igne, atag ve zimba teli gibi
yabanci maddelerin masaustl ve dizlisti bilgisayarlarin klavyelerine ve 6zellikle de yazicilarin icine kagirilmamasina
dikkat edilmelidir.

Bilgisayarlarin, glic (power) digmesinden degil, "bilgisayari kapat" meniisiinden kapatilmasi gerekmektedir.

Demirbas olarak teslim edilen diziistii bilgisayarlarin; emeklilik, istifa, kurum degistirme gibi durumlarda tutanakla
eksiksiz ve galisir durumda iade edilmelidir.

Masalistl bilgisayarlarin tasinmasi séz konusu oldugunda bilgisayarin kapatiimasi gerekmektedir. Kapandiktan 10-15
sn. sonra yer degisikligi yapiimalidir.

Bilgisayar kasalari daha az toz tutmasi amaciyla yerden yiiksekte kasa althd Gizerine vb. konulmalidir.

YAZILIM

Calisanlar bilinmeyen internet kaynaklarindan herhangi bir yaziim ya da dosya indirmemelidir.
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Yasa disi (kopya ve lisanssiz) yazilimlarin kurum bilgisayari ya da kurum sorumlulugundaki tiim tasinabilir dizisti
bilgisayarlara ylklenmesi yasaktir.

Isletim sistemi ve uygulama programlarinin yiikli oldugu sabit diskin C bélimiine kisisel ve kurumsal dosya
kaydedilmeyerek, sistem giivenligi acisindan D bélimiine kaydedilmesi gerekmektedir.

Calisan, bilgisayar ve dider cihazlarinda drettigi ve kullandigi dosyalarin yedeklenmesinden sorumludur.

Calisan, sabit diski doldurmaktan kaginmak igin bilgisayarlarindan diizenli olarak eski veya kullaniimayan verileri
silmelidir. Arsivlenecek dosyalar kullanicilar tarafindan diizenli olarak yedeklenmelidir.

Calisanin kaybolan verilerinden Bilgi Teknolojileri B&lim{ sorumlu degildir.
Calisan, kurum bilgisayari ya da kurum sorumlulugundaki diziisti bilgisayarinda 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri

Kanunu uyarinca film, mizik (mp4,avi, mp3 veya diger bicimlerde) vb. gibi kanuna aykiri dosyalari/belgeleri
ylkleyemez, kopyalayamaz.

INTERNET

Calisanlar internet olanaklarini sadece gérev kapsaminda olan konular icin kullanacaktir.
Calisanlar bilinmeyen internet kaynaklarindan herhangi bir yazihm ya da dosya indirmeyecektir.
Sahsi islemler ve eglence maksatli islemler igin kurum interneti kullanmayacaktir

Yoneticisi tarafindan 6zel olarak izin verilmedigi siirece, kurum bilgisayarlaryla farkl internet baglanti yontemleri
kullanmak suretiyle internete baglanmak yasaktir.

internet erisimi kisitlanmis bir adrese erisim gereken durumlarda, sadece ilgili yénetici tarafindan onaylanan adresler
Bilgi Islem Daire Baskanhdi tarafindan degerlendirilecektir.

Calisan, sosyal paylasim sitelerinde kurum ile ilgili bilgileri paylasmayacaktir

GUVENLIK

Galisan, kuruma ait tim masaistli ve dizlstl bilgisayarlarda anti virlis programi ylklenmeden ve aktif hale
getirilmeden kesinlikle internete girmemesi gerekmektedir. Anti viriis yUkIl olmadigi tespit edilen cihazlar igin Bilgi
Islem Daire Baskanldi ile iletisime gegmelidir.

Calisan kendi bilgisayar sifresini belli periyotlarda degistirmelidir. Bu sifre en az alti karakterli olmalidir. ilgili sifre
kimse ile paylasilmayacaktir. Calisan, kendi sifresinin gizliginden sorumludur.
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YAZICI

Sorumlu olmayan personel kullanmamalidir.
Yazici ve donanimlari miimkiin oldugunca dogrudan giines isiina ve manyetik etkilere maruz birakiimamalidir.

Yazicllarda toner ve miirekkep kartusu degistiriimesi islemi teknik personel veya tecriibeli personel tarafindan
yapiimahdir.

Yazicllarda meydana gelecek kagit sikismasi vb. kiguk capli arizalarda kurcalamadan bu konuda uzman kisiye
basvurulacak.

Meydana gelen arizanin biiyiik capl olmasi halinde ise Bilgi Islem Daire Bagkanligi haberdar edilecek.

Kasetler (izerinde belirtilen kagit ebatlari (A4 — A3 — A5) hangi ebatlarda ise sadece kasede o ebatta kagit
yerlestirilecek.

Kaset bélmelerinin sert kapatiimamasina dikkat edilecektir.

Lazer yazicilarin ekonomik toner modunda kullaniimasi, daha yiiksek ¢dziinirliikte cikti almanin hi¢ gerekmedidi
halde daha fazla toner harcanmasina neden olacadinin bilinmelidir.

Lazer yazicllara ait bitmis toner kartuslarinin kesinlikle atilmamasi ve istenildiginde gonderilmeye hazir olacak sekilde
orijinal kutulari igerisinde muhafaza edilmelidir.

Not: Bilgisayar ve tim Cevre birimleri ile ilgili sorunlarinizi destek.siirt.edu.tr platformu {zerinden bildirmeniz
gerekmektedir.
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