ELMADAĞ İLÇE MİLLİEĞİTİM MÜDÜRLÜĞÜ
GENEL BİLGİSAYAR KULLANMA TALİMATI

1) Masaüstü bilgisayar, dizüstü bilgisayar, yazıcı, tarayıcı vb. cihazların Müdürlüğü’nün haberi olmadan yeri değiştirilmemeli ve zimmetsiz olarak başka birime verilmemelidir.

2)Güç kaynağı prizlerine bilgisayar ve monitör dışında herhangi bir cihaz bağlanmamalıdır.(ısıtıcı, lazer yazıcı, elektrikli süpürge vb)

3) Hukuki ve cezai sorumluluk doğurması nedeniyle, lisanlı olmayan programlar bilgisayarlara yüklenilmemeli, lisanslı olarak yüklenmiş programlarda her hangi bir arıza meydana geldiğinde arızanın giderilmesi için kişisel müdahale edilmeden Müdürlüğümüz  personeline ulaşılmalıdır.

4) Bilgisayar ve yan donanımlarında meydana gelen arızalar öncelikle Müdürlüğümüze bildirilmeli, cihazlar açılarak kişisel müdahalelerde bulunulmamalıdır.

5) Bilgisayar ve yan donanımlarının sıvı maddelerle temas ettirilmemesi, toplu iğne, ataç ve zımba teli gibi yabancı maddelerin masaüstü ve diz üstü bilgisayarların klavyelerine ve özellikle de yazıcıların içine kaçırılmamalı ve ayrıca çay, kola ve su vb.sıvılar dökülmemelidir.

6) Lazer yazıcılarda pelür veya saman kâğıt kullanılmamalı, kâğıtların buruşuk, kenarları yırtık veya kıvrık, zımba teli veya toplu iğne takılı olmamasına dikkat edilmelidir.

7) Lazer yazıcılara ait bitmiş toner kartuşları kesinlikle atılmamalı ve istenildiğinde yeniden doluma gönderilmeye hazır olacak şekilde muhafaza edilmelidir.

8) Kablo kanallarının ve Networks kablolarının üzerine hiçbir şekilde kabloyu ezici cisimler konulmamalı ve kabloların üzerine basılmamalıdır.

9) Standart donanım dışında, hizmetle ilgisi olmayan aygıtlar (televizyon kartı, faks-modem kartı vb.) bilgisayarlara takılmamalıdır.

10) Ağ ortamında çalışan bilgisayarlar için IP adresleri belirlenerek kayıt altına alınmıştır. Bu nedenle kullanıcılar hiçbir suretle bu IP adreslerini değiştirmemeli, değişmesi gereken veya yeni Ethernet kartı takılması gereken durumlarda Müdürlüğümüz  haber verilmelidir.

11) Bilgisayar oyunları başta olmak üzere, sistem performansını düşürerek, bilgisayarı yavaşlatan ve hizmet ile ilgisi olmayan program veya dosyalar bilgisayarlara kurulmamalı veya kopyalanmamalıdır.

12) İnternet kullanımı açık olan kullanıcılar hizmet veya iş ile ilgili olmayan sitelere girmemelidir. 

13) Virüs veya trojan içeren programlar, kullanıcının istemi dışında bilgisayarlara bulaşmakta, bilgisayarlarda bulunan programların ve bilgilerin kısmen veya tamamen kullanılmaz hale gelmesine veya işletim sistemlerinin çökmesine neden olmakta, bazen de aynı bilgisayar ağında bulunan diğer bilgisayarlara da yayılması nedeniyle Kurumumuz  genelinde hizmetlerin aksamasına ve telafi edilemez iş gücü kaybına neden olacağından, bilgisayar kullanıcıları ihtiyaçları dışında flash bellek, dvd, cd, sd, md kartları kullanmayacaklar.
       Kullanacakları  bu malzemelerin içeriklerinde de müzik, oyun, film ve hizmetle alakası olmayan dosyaların bulundurulması ve bu cihazlar aracılığı ile bilgisayarlara yüklenmesi kesinlikle yasaktır.
14) Peer-to-peer (P2P - noktadan noktaya) dosya paylaşım programları, telif hakları ve lisansları ihlal etmenin yanı sıra, yüksek bant genişliği tüketerek birincil amaçlar için ağ kullanımına kaynak bırakmamaktadır.
      Bu nedenle, aşağıda sıralanan fakat bunlarla sınırlı olmayan tüm "peer-to-peer" dosya paylaşım araçlarının kullanılması ve ağ güvenliğini tehdit edici faaliyetlerde bulunmak (DOS saldırısı, port-network taraması vb.) , gereksiz dosya indirimleri yasaktır.(KaZaA, iMesh, eDonkey2000, Gnutella, Napster, Aimster, Madster, FastTrack, Audiogalaxy, MFTP, eMule, Overnet, NeoModus, Direct Connect, Acquisition, BearShare, Gnucleus, GTK-Gnutella, LimeWire, Mactella, Morpheus, Phex, Qtella, Shareaza, XoLoX, OpenNap, WinMX, DC++, BitTorrent, DC++ vs.).
15) Ağ kaynakları kullanılarak, kütlesel e-posta gönderilmesi (mass mailing, mail bombing, spam) ve üçüncü şahısların göndermesine olanak sağlanması yasaktır.
16) İnternet çıkışı olan kullanıcıların UTM Cihazı olmasına rağmen, internet üzerinden radyo dinlemesi, TV seyretmesi, görüntülü iletişim kurması, oyun oynaması veya çevrimiçi kamera çalışan web sitelerine girmesi mevcut bant genişliğini dolduracağından yasaktır.
17) Tüm kullanıcılar kendilerine verilen internet kullanıcı adı ve şifresini korumakla yükümlüdür. Bu kullanıcı sistemin kendisine vermiş olduğu şifresini en kısa sürede yenisi ile değiştirmeli ve şifrenin başka kullanıcılar tarafından öğrenilmesi veya sistem tarafından kullanıldığının bildirilmesi durumunda derhal Müdürlüğümüze haber verilmelidir.

18) Bilgisayar kullanıcıları mesai bitiminde bilgisayar, monitör ve yazıcılarını mutlaka kapatacaklardır.


Yukarıda açıklanan genel bilgisayar ve internet kullanma talimatını okudum ve anladım. Bu talimatlar çerçevesinde işlem yapacağımı taahhüt ederim.
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