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1. AMAÇ

Bu talimatın amacı; Üniversitemiz kampüs ve yerleşkelerinde bulunan, bilgisayar laboratuvarlarının, Laboratuvar içerisinde bulunan bilgisayar ve projeksiyon cihazların uygun şekilde kullanılması tanımlamaktır. 

2. KAPSAM

Bu talimat; Üniversitemiz kampüs ve yerleşkelerinde bulunan, bilgisayar laboratuvarlarını kapsar. 

3. SORUMLULUKLAR

Bu talimatın uygulanmasından görevli temizlik personeli, teknik ve akademik personel, kontrolünden bağlı bulunduğu akademik ve/veya idari birim, dokümanın hazırlanması, sürekliğinin sağlanması ve revizyonundan uygulama sorumlusu akademik personel ve Kalite Koordinatörlüğü sorumludur.

4. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Bu talimatta tanımlanması gereken herhangi bir kısaltma ve terim bulunmamaktadır.

5. UYGULAMALAR

5.1. Genel

1. Dönem başlamadan en az bir hafta önce laboratuvardaki bilgisayarların kurulumunu tamamlayınız, yazılımsal veya donanımsal eksiklerinin giderilmesi için yönetime bildiriniz. 
2. Laboratuvar ders programını ve temizlik günü/saatini dışarıdan görünecek şekilde kapıya asınız.
3. Bilgisayarlara sorumlu personelin izni olmadan kesinlikle program yüklemeyiniz.
4. Bilgisayar laboratuvarlarındaki elektrik, internet ve donanım arızalarını veya çalışmayan bilgisayarları kesinlikle çözmeye veya tamir etmeye çalışmayınız, ilgili personelin çözmesi için amirlerinize bildiriniz.   
5. Bilgisayar kasalarının, monitörlerin ve masaların haftada en az bir defa sadece nemli bez ile tozlarının alınmasını ve yerlerin paspaslamasını sağlayınız. 
6. Laboratuvardaki projeksiyon cihazını ders aralarında ve dersten sonra (lamba ömrü açısından) açık bırakmayınız. Kapatmak için kumanda veya üzerindeki off tuşuna iki defa basınız.
7. Projeksiyon cihazı tam kapanmadan, üzerindeki led ışıkları sönmeden ve sesi tamamen kesilmeden fişini çekmeyiniz.
8. Her gün laboratuvar programında belirtilen son dersi yapan akademik personelin laboratuvardaki tüm bilgisayarların kapatılmış olduğundan emin olduktan sonra laboratuvarın kapısının kilitlenmesini sağlamalıdır.

5.2. Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

· Temizlik esnasında iş sağlığı ve güvenliği kurallarına titizlikle dikkat edilmelidir. 
· Bilgisayar kasaları veya elektrik fişleri yerde ise paspas yapılırken elektrik cihazlarının su ile temas etmemesi sağlanmalıdır.





6. İLGİLİ DOKÜMANLAR

6.1. İç Kaynaklı Dokümanlar

· Temizlik Planı ve Kontrol Formu

6.2. Dış Kaynaklı Dokümanlar

İlgili doküman bulunmamaktadır.
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