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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 

   

Mehmet Avcı 

Fakülte Sekreteri 

Turizm Fakültesi Kalite Birim 

Sorumlusu 

 

 

 

Mehmet Avcı 

Turizm Fakültesi Fakülte Sekreteri 

 

 

 

Prof. Dr. Bekir Bora Dedeoğlu 

Turizm Fakültesi Dekanı 

 

 

 

 

AMAÇ: Bu talimatın amacı fakültemizde bulunan ofis bilgisayarlarının işletimi ile ilgili işlemleri 

açıklamaktır.   

KAPSAM: Bu talimat fakültemizde bulunan ofis bilgisayarlarının işletimi ile ilgili işlemleri kapsamaktadır. 

SORUMLULAR:  

1. Fakülte Sekreteri 

2. Kullanıcı personel 

UYGULAMALAR: 

1. Sistemlerin donanım ve sarf malzeme gereksinimi okul yönetimi, bilgisayar koordinatörü ve bilgisayar 

teknisyeninin ortak kararı ile karşılanır.  

2. Sistemin kullanımından gerekli bilgi ve beceriye sahip ofis elemanı sorumludur.  

3. Kullanılan programların orijinalleri teknisyen tarafından tutulur.  

4. Veriler, kullanıcı tarafından yedekleme talimatında belirtildiği periyotta yedeklenir.  

5. Sistemlerin genel bakımları, yaz döneminde bilgisayar teknisyeninin sorumluluğu ve gözetiminde yapılır. 
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