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Bilgisayar-Yazici-Tarayici Talimati

Amac¢: Kurumumuzun tiim birimlerinde kullanilmakta olan masaiistii ve diziistii bilgisayarlar ile
yazici, tarayicl veya kesintisiz giic kaynagi gibi bilgisayar donanimlarinin yanlis kullanilmasi
nedeniyle meydana gelen arizalarin 6nlenmesi ve s6z konusu donanimlarin verimli kullanilarak
hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesi amaglanmistir.

Kapsam: Kurumumuzun tim birimlerinde gérev yapan yonetici, 6gretmen, 6grenci, memur,
teknisyen, hizmetli, kadrolu isci, sézlesmeli personel, ISKUR personeli ile hizmet alim1 yolu ile
caligtirilan tiim personelleri kapsar.

Sorumluluk: Bu talimatin uygulanmamasinda basta bilgisayarn kullanicist olmak iizere iist

amirleri ve bilgi teknolojileri rehber 6gretmeni sorumlu tutulacaktir.

Uygulama:

. Masalistli bilgisayar, yazici, tarayict ve kesintisiz gii¢ kaynaginin, bunlar1 kullanan kisi veya
kisilerden birine zimmet karsilig1 teslim edilmesi,

. Bilgisayar oyunlar1 basta olmak iizere, sistem performansini diigiirerek bilgisayar1 yavaslatan ve
hizmet ile ilgisi olmayan program (MSN, Chat vb...) veya dosyalarin bilgisayarlara kurulmasinin
veya kopyalanmasinin engellenmesi, yliklenmis olanlarin silinmesi,

. Virlis veya trojan igeren programlar, kullanicinin istemi disinda bilgisayarlara bulasmakta,
bilgisayarlarda bulunan programlarin ve bilgilerin kismen veya tamamen kullanilmaz hale
gelmesine veya isletim sistemlerinin ¢okmesine neden olmakta, bazen de ayni bilgisayar aginda
bulunan diger bilgisayarlara da yayilmasi nedeniyle birim genelinde hizmetlerin aksamasina ve
telafi edilemez is giicli kaybina neden oldugundan, bu tip programlarin bilgisayarlara kesinlikle
yliklenmemesi,

. Antiviriis programlarinin giincel siiriimlerinin, tiim masaiisti ve diziistli bilgisayarlarda
caligmasinin saglanmasi, virlis programi yiiklenmeden ve aktif hale getirilmeden kesinlikle
internete girilmemesi,

. Hukuki ve cezai sorumluluk dogurmasi nedeniyle, lisansli olmayan programlarin bilgisayarlara
yiiklenmemesi, lisansli olarak yiiklenmis programlarda ariza meydana geldiginde arizanin sadece
teknik personel tarafindan giderilmesinin saglanmasi,

. Bilgisayar ve yan donanimlarinda meydana gelen arizalarin Oncelikle teknik personele
bildirilmesi, cihazlar agilarak kisisel miidahalelerde bulunulmamasi,

. Isletim sistemi ve uygulama programlarinn yiiklii oldugu sabit diskin C boliimiine kisisel dosya

kaydedilmeyerek, sistem giivenligi acisindan D boliimiine kaydedilmesi,
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8. Bilgisayar ve yan donanimlarinin sivi maddelerle temas ettirilmemesi, toplu igne, ata¢ ve zimba
teli gibi yabanct maddelerin masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin klavyelerine ve ozellikle de
yazicilarin i¢ine kagirilmamast,

9. Mouselarin (fare) mutlaka Mouse pad (fare altligl) ile birlikte kullanilmasi1 ve kullanan personel
tarafindan belli araliklarla i¢inin temizlenmesi,

10. Ogle arasinda bilgisayarlarin ve monitdrlerin agik birakilmamasi, 6zellikle hafta sonu tatili
Oncesinde tiim masaiistii bilgisayarlarin kapatildiginin odadan en son ¢ikanlar tarafindan kontrol
edilmesi, bilgisayarlarin uzun siire kullanilmadiklar1 zamanlarda iizerlerinin toz Ortiisii ile
Ortiilmesi,

11. Acik olan bilgisayarin belli bir siire kullanilmamasi halinde (6rnegin 10 dakika) dncelikle ekran
koruyucu programlarin devreye girmesi, daha uzun siire kullanilmamas: halinde ise (6rnegin 20
dakika) monitoriin kapanmasi 6zelliginin aktif edilmesi,

12.  Monitdr boyutuna en uygun ekran ¢oziiniirliigli ve en yiiksek ekran yenileme sikliginin
ayarlanmasi, (Bkz. Denetim Masasi - Goriintii - Ayarlar- Gelismis - Monitor)

13. Bilgisayarlarin, gii¢c (power) diigmesinden degil, "bilgisayar1 kapat" meniisiinden kapatilmasi,

14. Standart donanim diginda, hizmetle ilgisi olmayan aygitlarin (televizyon karti, faks-modem
kart1 vb.) bilgisayarlara takilmamasi,

15. Masaiistii bilgisayar ve monitorlerin, kullanan personel tarafindan en az haftada bir defa iz
birakmayacak nemli bez ile gerekli temizliginin yapilmasi, temizleme oncesinde elektrik fisinin
prizden mutlaka ¢ekilmesi,

16. Sadece bir adet bilgisayar1 (monitorii ile birlikte) beslemesi i¢in gonderilen kisisel kesintisiz
gii¢c kaynaklarina, yazici, tarayici veya diger cihazlarin baglanmamasi,

17. Lazer yazicilarda peliir veya saman kagit kullanilmamasi, kagitlarin burusuk, kenarlar1 yirtik
veya kivrik, zimba teli veya toplu igne takili olmamasi,

18. Lazer yazicilarin 300*300 dpi ¢oziiniirliikte ve ekonomik toner modunda kullanilmasi, daha
yiiksek ¢oziintirliikte ¢ikti almanin hi¢ gerekmedigi halde daha fazla toner harcanmasina neden
olacaginin bilinmesi,

19. Yazcilarda toner ve miirekkep kartusu degistirilmesi isleminin teknik personel veya tecriibeli
personel tarafindan yapilmasi,

20. Lazer yazicilara ait bitmis toner kartuslarmin kesinlikle atilmamasi ve istenildiginde
gonderilmeye hazir olacak sekilde orjinal kutular1 i¢erisinde muhafaza edilmesi,

21. Bilgisayar, monitér ve yan donanimlarinin miimkiin oldugunca dogrudan gilines 151gma ve

manyetik etkilere maruz birakilmamasi,
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22. Kablo kanallar1 iizerinde bulunan kirmizi renkli UPS elektrik prizlerine bilgisayar ve yan
donanimlar haricindeki elektrikli cihazlarin kesinlikle takilmamasi,

23. Kablo kanallarinin iizerlerine hicbir sey konulmamasi, kanallara zarar verebilecek aletlerin
yaklastirilmamasi, bina temizligi yapilirken kablo kanallarina su gitmesinin 6nlenmesi,
temizlenmeleri gerekiyorsa sadece hafif nemli bezle silinmesi,

24. Demirbas olarak teslim edilen diziistii bilgisayarlarin; emeklilik, istifa, kurum degistirme gibi

durumlarda tutanakla eksiksiz ve ¢alisir durumda iade edilmesi.




