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1. [bookmark: _GoBack]AMAÇ VE KAPSAM
Bu talimatın amacı Meslek Yüksekokulunda bulunan ofis bilgisayarlarının işletimi ile ilgili işlemleri açıklamaktır.   Bu talimat, üniversitemiz personel ve öğrencilerini kapsamaktadır.
2. DAYANAK
Bu talimatın herhangi bir dayanağı bulunmamaktadır.
3. SORUMLULUK
Bu talimatın hazırlanmasında, yenilenmesinde sorumluluk Gülşehir Sosyal Bilimler Meslek Yüksekokuluna ait olup, bilgisayar laboratuvarlarını kullanan ilgili akademik personel sorumludur.
4. TANIMLAR VE KISALTMALAR
Bu Talimatta tanımlanması gereken ve kısaltması bulunan herhangi bir terim yoktur.
5. TALİMAT DETAYI
· Her personel kendisine ait bilgisayar kullanmalıdır. 
· Sistemlerin donanım ve sarf malzeme gereksinimi okul yönetimi ve bilgisayar teknisyeninin ortak kararı ile karşılanır. 
· Sistemin kullanımından gerekli bilgi ve beceriye sahip ofis elemanı sorumludur. 
· Öğretim elemanının bilgisi dışında hard diske (sabit disk) herhangi bir program yüklenmeyecektir. 
· Kullanılan programların orijinalleri teknisyen tarafından tutulur.
· Veriler, kullanıcı tarafından yedekleme talimatında belirtildiği periyotta yedeklenir. 
· Sistemlerin genel bakımları, yaz döneminde bilgisayar teknisyeninin sorumluluğu ve gözetiminde yapılır. 
· Bilgisayarlara herhangi bir elektronik devre, kart, modül vb. harici donanım kesinlikle bağlanamamalıdır. 
· Bilgisayar çalışırken monitör, Mouse, klavye vb. aletlerin kablolarını çıkarmayınız ve takmayınız. 
· İnternet üzerinden işlenecek tüm bilişim suçlarının yasal sorumluluğu kullanıcıya aittir. 
· Bilgisayara kendi kullanıcı adınız ve şifrenizle giriniz. Kullanıcı adı ve şifrenizi kimseyle paylaşmayınız. Hesabınızdan girilmek suretiyle yapılacak işlemlerin sorumluluğu size aittir.
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
Bu talimata dair ilgili bir doküman bulunmamaktadır




5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu çerçevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayımlanmış olup, güncelliği elektronik ortamda "Nevşehir Üniversitesi Kalite Doküman Yönetim Sistemi (KDYS)" üzerinden takip edilmelidir.
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