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Aşağıda dökümü bulunan ismim adına kayıtlı malzemeleri eksiksiz teslim aldım. İş akdimin herhangi bir sebep ile sona ermesi durumunda teslim aldığım malzemeleri eksiksiz bir şekilde teslim edeceğimi beyan ve taahhüt ederim. Eski (varsa) kullandığım bilgisayarım üzerindeki datalar tam ve eksiksiz olarak yeni bilgisayarıma aktarılmıştır.

	
	MALZEME
	ADET
	SERİ NO
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KASASI/Laptop
	
	
	
	

	BİLGİSAYAR
MONİTÖRÜ
	
	
	
	

	TELEFON
	
	
	
	



Geçerlilik Süresi



İşbu Bilgisayar ve Diğer Bilgi İşlem Cihazları Kullanım Talimatname ve Taahhütnamesi, çalışanın iş akdi sona erene kadar geçerlidir.

AMAÇ
Bu talimatname ve taahhütnamenin amacı aşağıdaki gibidir:

Çalışanlara kurum bilgisayarlarının veya diğer bilgi işlem cihazlarının kullanımı için gerekli yol gösterici bilgiyi sağlamak. Kuruma ait bilgisayar ve ilgili cihazların kullanımıyla ilgili kısıtlamaları ve düzenlemeleri belirlemek.
UYGULAMA ALANI

Kurum tarafından hazırlanan bu kurum yönetmeliği tüm kurum çalışanları için geçerlidir. Bu talimatname ve taahhütnamede yazılanlar kurum bilgisayarları, kurum sorumluluğundaki taşınabilir dizüstü bilgisayarlar veya diğer bilgi işlem cihazları için birebir geçerlidir.
İÇERİK

Bilgisayar Yazılımı

Yasa dışı (Kopya ve Lisanssız)

Yasa dışı (kopya ve lisanssız) yazılımların kurum bilgisayarları ya da kurum sorumluluğundaki taşınabilir dizüstü ve çeşitli bilgisayarlarına yüklenmesi yasaktır. Çalışan, kurum bilgisayarı ya da kurum sorumluluğundaki çeşitli taşınabilir bilgisayarlarda 5846 Sayılı Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu uyarınca müzik (mp3 veya diğer biçimlerde) vb. gibi kanuna aykırı dosyaları/belgeleri yükleyemez, kopyalayamaz.
Standart Bilgisayar Yazılımları

Standart bir kurum bilgisayarı ya da taşınabilir dizüstü bilgisayarında olması gereken yazılımlar, işletim sistemi olarak Windows, ofis yazılımı olarak Microsoft Office 365, antivirüs yazılımı olarak Kaspersky Endpoint Security, internet tarayıcı program olarak ( Google chrome, Opera, Mozilla Firefox, Microsoft Edge ), PDF yazılımı olarak Adobe Acrobat Reader kullanılacaktır. Çalışanın, belirtilenlerin dışında bir yazılımı bilgisayarına yüklemesi/kurması yasaktır. Eğer çalışan, belirtilenlerden başka bir yazılıma ihtiyaç duyarsa (tasarım, çeviri programları vb.) üst yönetim onayı alınıp, gerekli satın alma yapılacaktır.
Ekran Koruyucusu ve Duvar Kağıdı

Çalışan, yalnızca kullandığı işletim sistemi tarafından sağlanan ve varsayılan olarak gelen duvar kağıdı ve ekran koruyucuyu kullanacaktır. İnternet ya da başka bir kaynaktan indirilen ekran koruyucuları ya da duvar kağıtlarının kullanılması yasaktır.
Bilgisayar Donanımı

Bilgisayarların Bakımı

Çalışan, kurum bilgisayarını ve ona ait donanımı dikkatli kullanmalı ve bunlarla ilgili bir problem tespit ettiğinde Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na teknik talep sisteminden veya telefon ile haber vermelidir. Bilgisayarın ya da monitörün yanına mıknatıs, cep telefonu ya da elektronik cihaz gibi büyük bir manyetik alan oluşturan aletler konulmamalıdır.
Yazıcılar

Çalışanlar, yazıcılar, fotokopi makineleri ve diğer çıktı cihazları yalnızca kurum ile ilgili yazı, e-posta, rapor, resim, grafiklerin, vb. basımı için kullanacaktır. Yazıcılar, fotokopi makineleri ve diğer çıktı cihazları kullanımı sırasında kağıtların/evrakların üzerinde ataç, iğne, zımba gibi cihazlara zarar verecek cisimlerin olmaması sağlanacaktır. Yazıcı sorunlarında kullanıcı müdahale etmeyip, yetkili kişi tarafından sorunun çözülmesi talep edilecektir. Bu tip cihaz arızalarının onarım/yenileme ücreti, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından hatalı kullanımın tespiti halinde cihazın kullanıcısı olan birimin personeline yansıtılacaktır.

Bilgisayar Kullanımı

İş Amaçlı Kullanım

Çalışan, kurum bilgisayarını ve bilgisayar araç gereçlerini sadece iş amaçlı kullanacaklardır. Kurum bilgisayarları özel amaç ve eğlence amacı için kullanılmayacaktır. Ortak kullanımlı yerel ağ alanlarında kurum ile ilgisi olmayan dosyaların paylaşımı yasaktır.
Bilgisayar Verileri ve Güvenlik
Çalışan, kendi bilgisayar şifresini belirli aralıklarla değiştirecektir. Bu şifre en az sekiz karakterli olacaktır. İlgili şifre kimse ile paylaşılmayacaktır. Çalışan, kendi şifresinin gizliliğinden sorumludur. Çalışan, bilgisayarında ürettiği ve kullandığı dosyaların yedeklenmesinden sorumludur. Çalışan, sabit diski doldurmaktan kaçınmak için bilgisayarından düzenli olarak eski veya kullanılmayan verileri silmelidir. Arşivlenecek dosyalar kullanıcılar tarafından düzenli olarak yedeklenmelidir.
İnternet Kullanımı

Çalışanlar internet olanaklarını sadece görev kapsamında olan konular için kullanacaktır. Şahsi işlemler ve eğlence maksatlı işlemler için kurum interneti kullanılmayacaktır. Tüm internet kullanımı, kurum tarafından kayıt altına alınacak ve her kullanıcı için ayrıntılı olarak yönetime raporlanacaktır. İş ile ilgili olmayan sitelere girilmesi yasaktır. Örneğin: *Mahkeme kararı ile erişimi yasaklanmış siteler *Cinsel içerikli siteler *Finans ve borsa siteleri *İnternet üzerinden radyo - video yayınları *Şiddet ve terör içeren siteler *Siyasi içerikli siteler *Tarikat içerikli siteler *Online/offline oyun *Kurum haricinde kalan tüm ücretli/ücretsiz mail siteleri *Her türlü anlık mesajlaşma uygulamaları için mesaj içeriği raporlanması* Sohbet, arkadaşlık ve sosyal paylaşım siteleri *Bilgisayar için risk oluşturabilecek uygulamaların bulunduğu siteleri. Çalışanlar bilinmeyen internet kaynaklarından herhangi bir yazılım ya da dosya indirmeyecektir. Yöneticisi tarafından özel olarak izin verilmediği sürece, kurum bilgisayarlarıyla farklı internet bağlantı yöntemleri kullanmak suretiyle de internete bağlanmak yasaktır. İnternet erişiminde kurumun üyesi bulunduğu internet veri bankası tarafından güvensiz olarak işaretlenmiş sitelere erişim sağlanamayacaktır. İnternet erişimi kısıtlanmış bir adrese erişim gereken durumlarda, sadece ilgili yönetici tarafından onaylanan adresler Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından değerlendirilecektir. Çalışan, sosyal paylaşım sitelerinde kurum ile ilgili bilgileri paylaşmayacaktır. Kurum yöneticilerine, kurumun interneti üzerinden uygunsuz bir siteye giriş ya da anlık mesajlaşma protokollerinde uygunsuz bir konuşma tespit edildiğinde kurum yöneticileri gerekli yaptırımı uygulamak ile yükümlüdür. Çalışan, Bilgisayar Kullanım Talimatname ve Taahhütnamesi yaptırımlarına göre uygunsuz internet aktivitesinin kayıt çıktıları ile birlikte ilgili yaptırımları baştan kabul etmiş sayılır.
Elektronik Posta Kullanımı

Çalışan, kurum e-posta sistemini yalnızca iş amaçlı kullanacaktır. E-posta haberleşmeleri için yalnızca kurum sunucularının kullanılmasına izin verilir. Ücretli veya ücretsiz diğer posta sunucularına erişim yasaktır. Kurum e-posta sisteminde oluşturulan, gönderilen veya kabul edilen bütün mailler kurumun mülkiyeti sayılmaktadır. Çalışan, virüslü olduğundan şüphe ettiği e-postaları açmadan veya başkasına iletmeden silecektir. Çalışan, büyük dosyaları e-posta ile göndermek yerine wetransfer gibi sistemlerden iletecektir. Çalışan kurum içi veya kurum dışı iş ile ilgili mailleri en az iki (2) sene saklayacaktır. Posta kutusu limiti aşımı söz konusu olmadığından e-postalarını arşivleyecektir. Bunun kanuni yaptırımları eğer bir suiistimal söz konusu ise kullanıcıya yüklenecektir. Çalışan, eğer erişim hakkına göre Outlook’taki ortak adres defterindeki kurum bilgisi, adres, bölüm, telefon no, faks no gibi kişisel bilgilerini güncellemekle yükümlüdür. Her e-posta, gönderen tarafından standartlaştırılmış bir şekilde imzalanacaktır. Mail imzası oluşturmak için https://www.gidatarim.edu.tr/mailimza adresinden ulaşılabilmektedir.
Kurum mail hesapları alışveriş, sosyal medya vb. siteler için kullanılmayacaktır.
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