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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulunda
bulunan Bilgisayar Laboratuvari’nin giivenli, verimli, etik ve siirdiirtilebilir bicimde kullanilmasini
saglamak, cihazlarin Omriinii uzatmak, kullanici gilivenligini korumak ve egitim-0gretim
stireglerinde kaliteyi artirmaktir.

2. KAPSAM

Bu talimat, Buharkent MYO bilgisayar laboratuvarlarii kullanan tiim Ogrenciler, akademik
personel ve idari personeli kapsar. Laboratuvarlardaki masaiistii, diziistli bilgisayarlar, yazicilar, ag
cihazlari, projektorler ve ¢evre birimlerinin tamami bu talimat kapsamindadir.

3. DAYANAK

Bu talimat; 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu,
Yiiksekogretim Kalite Giivencesi Yonetmeligi, ADU Bilgi Giivenligi Politikasi, Buharkent MYO
Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlar1t ve MEDEK Akreditasyon Standartlar1 (Kriter 4.1, 6.2) esas
alinarak hazirlanmistir.

4. SORUMLULAR

Laboratuvar Sorumlusu Ogretim Elemani: Laboratuvarin genel isleyisinden, diizeninden ve
denetiminden sorumludur.

Teknik Personel: Bilgisayar, ag ve donanim arizalarinin giderilmesi ile bakim islemlerinden
sorumludur.

Kullanicilar (Ogrenci/Personel): Cihaz ve yazilimlari bu talimat hiikiimlerine uygun kullanmakla
yukiimlidiir.

Yiiksekokul Sekreterligi: Laboratuvar diizeni, giivenligi ve temizlik kontrollerinin takibini saglar.

5. UYGULAMA

5.1. Genel Kullanim Kurallar

1. Bilgisayar laboratuvar yalnizca ders, proje, arastirma veya egitim amagli kullanilir.

2. Kullanicilar, laboratuvar defterine giris-¢ikis saatlerini ve kullandiklar1 bilgisayar numarasini
kaydetmelidir.

3. Bilgisayar oyunlari, eglence veya kisisel amagli internet kullanim1 yasaktir.

4. Kisisel USB, harici disk veya cihazlar yalnizca 6gretim elemani onayiyla kullanilabilir.

5. Laboratuvar cihazlarina yazilim yiiklemek, sistem ayarlarmi degistirmek veya dosya silmek
kesinlikle yasaktir.

6. Lisanssiz yazilim kurulumu hukuki ve cezai sorumluluk dogurur.

7. Cihazlarda ariza meydana geldiginde yalnizca teknik personel miidahale eder. Kullanicilarin
cthaz1 agmasi veya tamir girisiminde bulunmasi yasaktir.

5.2. Ergonomi ve Giivenlik Kurallar

1. Bilgisayar kullanimi sirasinda 20 dakikada bir gozler uzak noktaya odaklanarak
dinlendirilmelidir.

2. Sandalyede dik oturulmali, sirt desteklenmeli, diz acis1 90—110° arasinda olmalidir.

3. Monitor yiiksekligi goz hizasinda veya biraz altinda olmalidir.

4. Bilgisayar ve g¢evre birimleri sivi temasindan korunmali; su, ¢ay veya kahve gibi icecekler
cihazlarin yakinina konulmamalidir.




5. Klavyelere atag, zimba teli gibi yabanci maddelerin kagmasina kars1 dikkat edilmelidir.

6. Elektrik prizlerine 1slak elle dokunulmamali, kablo veya fislerde ariza tespit edilirse teknik
personele bildirilmelidir.

5.3. Bilgi Giivenligi ve Etik Kullanim

1. Kisisel ve kurumsal verilerin gizliligine dikkat edilmelidir.

2. Yetkisiz kisilerin erisimini saglayacak paylasimlar yapilmamalidir.

3. Herhangi bir etik, ahlaki veya hukuki ihlal olusturan islem yasaktir.

4. Bilgisayarlarda pornografik, ayrimci, siddet icerikli veya yasa disi1 igeriklere erisim kesinlikle
yasaktir.

5. Kisisel sifre konulmamali; ortak kullanima agik cihazlarda kullanic1 bilgileri saklanmamalidir.
5.4. Donanmim Kullanimi ve Enerji Yonetimi

1. Bilgisayarlar, 'Bilgisayar1 Kapat' komutu ile kapatilmalidir; gii¢ (Power) diigmesi
kullanilmamalidir.

2. Laboratuvardan ¢ikmadan once bilgisayar, monitdr ve yan donanimlar kapatilmalidir.

3. Bilgisayarlar dogrudan giines 15181na veya manyetik alanlara maruz birakilmamalidir.

4. Yazicilar yalnizca egitim materyali veya idari is ¢iktist i¢in kullanilabilir.

5. Gereksiz enerji tliiketimini 6nlemek amaciyla cihazlar bosta birakilmamali, kullanilmadiginda
kapatiimalidir.

5.5. Denetim ve Bakim

1. Laboratuvar diizeni ve cihaz durumu, her hafta Laboratuvar Sorumlusu tarafindan kontrol edilir.
2. Periyodik bakim islemleri, teknik personel gdzetiminde gergeklestirilir.

3. Kullanicr ihlalleri kayit altina alinir; tekrart durumunda disiplin hiikiimleri uygulanir.

6. RAPORLAMA VE IZLEME

Laboratuvar sorumlusu, aylik kullanim ve bakim raporlarim Kalite Komisyonu’na iletir.

Raporlar, MEDEK 4.1 — Fiziksel Altyap1 ve Ogrenme Ortamlar1 standardina uygun olarak yillik
0z degerlendirme raporuna entegre edilir.

Kullanici geri bildirimleri diizenli olarak toplanir ve iyilestirme planlarina dahil edilir.
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