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1. AMAC

Bu talimatin amaci, Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent Meslek Yiiksekokulunda kullamlan
masaiistli ve diziistii bilgisayarlarin dogru, giivenli, verimli ve bilgi giivenligi ilkelerine uygun bigimde
kullanilmasina iliskin esaslart belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat, Buharkent Meslek Yiiksekokulunda yer alan tiim akademik ve idari birimlerde kullanilan
masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin kullanimina iligkin kurallar1 kapsar.

3. SORUMLULAR
Bu talimatin uygulanmasindan; bilgisayarlar1 kullanan tiim akademik ve idari personel, Bilgi Islem
Sorumlusu ve idari Mali Isler Birimi sorumludur.

4. UYYGULAMA

4.1. Genel Kullanim Kurallar

1. Bilgisayarlarin donanimina (monitor, klavye, fare, USB portu, kablo vb.) zarar verecek sekilde miidahale
edilmemelidir.

ii. Cihazlarin bulundugu ortam temiz, kuru ve havadar olmalidur.

i11. Cihazlara yetkisiz yazilim, oyun, lisanssiz program veya keygen yiiklenmesi kesinlikle yasaktir.

iv. Kullanici, bilgisayarda yalmzca gorevle ilgili islemler yapmalidir.

v. Cihazin bulundugu masa iizerinde sivi igecek bulundurulmamalidir.

vi. Cihaz agikken fis cekilmemeli, enerji kesintisi durumunda UPS (Kesintisiz Gili¢ Kaynag)
kullanilmalidir.

4.2. Acma — Kapatma Islemleri

1. Bilgisayar, kasadaki “Power” tusuna basilarak agilir.

ii. Oturum agma ekraninda kisisel kullanici ad1 ve sifre girilir.

iii. Kullanicr bilgisayar1 kullanmay1 bitirdiginde, sistem “Baslat > Kapat > Bilgisayar1 Kapat” adimlar
izlenerek kapatilir.

iv. Uzun siire kullanilmayacak cihazlarin fisi prizden ¢ekilmeli ve enerji tasarrufu saglanmalidir.

4.3. Yazlim ve Giincelleme Kurallart

1. Tim yazilimlar yalnizca lisansl olarak kullanilmalidir.

ii. Bilgisayara yazilim kurulumu sadece Bilgi Islem Sorumlusu tarafindan yapilabilir.

iii. Giincellemeler “Windows Update” veya sistem yoneticisi tarafindan tamimlanan yontemlerle
gergeklestirilmelidir.

iv. Antivirlis yazilimi diizenli olarak giincellenmeli, taramalar en az haftada bir yapilmalidir.

4.4. Veri Giivenligi ve Yedekleme

1. Kullanicilar, dosyalarini kisisel klasorlerinde (Documents/Desktop) diizenli bigimde saklamalidir.

ii. Onemli veriler, harici disk veya bulut sistemlerinde (OneDrive, Google Drive vb.) yedeklenmelidir.

. Kigisel veriler Kisisel Verilerin Korunmast Kanunu (KVKK) hiikiimlerine uygun bi¢imde
saklanmalidir.

iv. USB bellek veya tasiabilir disk takildiginda viriis taramasi yapilmadan agilmamalidir.

4.5. Ag ve Internet Kullanimi

i. Universite internet ag1 yalnizca egitim, arastirma ve kurumsal islemler i¢in kullanilmalidir.




i1. Bilgisayarlarda yasadis1 paylagim, torrent, kumar, miistehcen igerik veya korsan site kullanimi kesinlikle
yasaktir.

iii. Kablosuz ag (Wi-Fi) baglantilar1 giivenli parola ile korunmali, paylasiimamalidir.

iv. E-posta hesaplarinda resmi iletisim dili kullanilmali, spam veya uygunsuz igerik gonderilmemelidir.
4.6. Tasinabilir (Diziistii) Bilgisayarlarin Kullanimi

1. Diziistii bilgisayarlar taginirken tasima ¢antasi i¢inde ve kapali durumda olmalidir.

ii. Cihazin sarj adaptorii orijinal olmali, farkli voltaj degerine sahip adaptor kullanilmamalidir.

iii. Uzun siire taginan cihazlarda asir1 1s1 ve darbeye karsi dikkatli olunmalidir.

1v. Diziistii cihazlarin kaybolma veya ¢alinma durumunda, olay derhal idareye bildirilmelidir.

4.7. Donanim ve Bakim

i. Bilgisayar arizalari, monitdr sorunlar1 veya ag baglanti problemleri derhal Bilgi Islem Sorumlusuna
bildirilmelidir.

i1. Kullanicilar cihaz kapagini agarak donanima miidahale etmemelidir.

iii. Periyodik temizlik ve bakim islemleri, idari Mali Isler Birimi tarafindan planlanur.

4.8. Enerji Tasarrufu ve Cevre Duyarlilig

i. Bilgisayar kullanilmadigi durumlarda ekran parlakligi azaltilmali veya ekran koruyucu devreye
almmmalidur.

ii. I bitiminde cihaz tamamen kapatilmali, bekleme modunda birakilmamalidir,

ii1. Gereksiz yazici kullanimi 6nlenmeli, kagit israfina yol agilmamalidir.

5. ILGILI DOKUMANLAR

Aidata, Samsung, Lenovo Bilgisayar Kullanim Kilavuzu

Windows 10/11 Kullanim Kilavuzu

Aydin Adnan Menderes Universitesi Bilgi Giivenligi Politikasi

Aydin Adnan Menderes Universitesi Buharkent MYO Kalite Yonetim Sistemi Dokiimanlar
MEDEK I¢ Kontrol ve Ekipman Kullanim Rehberi

Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)




