TC. i} L
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELI UNIVERSITESI Dokiiman Bilgisi
Urgiip Sebahat ve Erol Tokséz Turizm Meslek Yiiksekokulu

Dok. No: TL/MYO

URGUP/07

OFiS BILGISAYARI KULLANIM TALIMATI ilk Yaymn Tar.: 12.01.2024
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfal/l

1. AMAC VE KAPSAM

Bu talimatin amaci Meslek Yiiksekokulunda bulunan ofis bilgisayarlarinin isletimi ile ilgili islemleri

aciklamaktir. Bu talimat, liniversitemiz personel ve 6grencilerini kapsamaktadir.

2. DAYANAK

Bu talimatin herhangi bir dayanagi bulunmamaktadir.

3. SORUMLULUK

Bu talimatin hazirlanmasinda, yenilenmesinde sorumluluk Meslek Yiiksekokuluna ait olup, ofis bilgisayarini

kullanan ilgili akademik ve idari personel sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu Talimatta tanimlanmas1 gereken ve kisaltmasi bulunan herhangi bir terim yoktur.

5. TALIMAT DETAYI

» Her personel kendisine ait bilgisayar kullanmalidir.

» Sistemlerin donanim ve sarf malzeme gereksinimi okul yonetimi ve bilgisayar teknisyeninin ortak karar1
ile karsilanir.

» Sistemin kullanimindan gerekli bilgi ve beceriye sahip ofis elemani sorumludur.

> Ogretim elemaninm bilgisi disinda hard diske (sabit disk) herhangi bir program yiiklenmeyecektir.

» Kullanilan programlarin orijinalleri teknisyen tarafindan tutulur.

» Veriler, kullanici tarafindan yedekleme talimatinda belirtildigi periyotta yedeklenir.

» Sistemlerin genel bakimlari, yaz doneminde bilgisayar teknisyeninin sorumlulugu ve gézetiminde yapilir.

» Bilgisayarlara herhangi bir elektronik devre, kart, modiil vb. harici donanim kesinlikle baglanamamalidir.

» Bilgisayar ¢alisirken monitér, Mouse, klavye vb. aletlerin kablolarini ¢ikarmayiniz ve takmayiniz.

> Internet iizerinden islenecek tiim bilisim suclarmm yasal sorumlulugu kullaniciya aittir.

» Bilgisayara kendi kullanici adiniz ve sifrenizle giriniz. Kullanici adi ve sifrenizi kimseyle paylasmayiniz.
Hesabinizdan girilmek suretiyle yapilacak islemlerin sorumlulugu size aittir.

6. ILGILI DOKUMANLAR

Bu talimata dair ilgili bir dokiiman bulunmamaktadir.

5070 sayih Elektronik imza Kanunu ¢ercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "Nevsehir Universitesi Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



