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BILGISAYAR DONANIM KULLANMA TALIMATI

1. Calisan, kurum bilgisayarini ve ona ait donanimi dikkatli kullanmal1 ve bunlarla ilgili bir
problem tespit edildiginde ilgili birime haber vermelidir.

2. 2.Bilgisayarin ya da monitoriin yanina miknatis, cep telefonu ya da elektronik cihaz gibi
biiyiik bir manyetik alan olusturan aletler konulmamalidir.

3. 3.Bilgisayar, monitdr ve yan donanimlarinin miimkiin oldugunca dogrudan giines 1s1g1na
maruz birakilmamasi gerekmektedir.

4. 4.Calisan, kurum bilgisayar ara¢ gereglerini sadece is amacli kullanacaklardir. Kurum
bilgisayarlar1 6zel amag ve eglence i¢in kullanilmayacaktir. Kullanildigi takdirde sorumluluk
kullaniciya aittir.

5. 5.Sadece kurum tarafindan saglanan bilgisayar techizati bilgisayara baglanabilir. Bunlar
haricinde baglanan nesnelerden dolay1 olusacak sorunlardan kullanicinin kendisi sorumludur.

6. 6.Bilgisayar ve yan donanimlarinin sivi maddelerle temas ettirilmemesi, sigara kiilii, toplu
igne, ata¢ ve zimba teli gibi yabanci maddelerin masaiistii ve diziistii bilgisayarlarin
klavyelerine ve 6zellikle de yazicilarin igine kagirilmamasina dikkat edilmelidir.

7. 7.Bilgisayarlarin, gii¢ (power) diigmesinden degil, "bilgisayar1 kapat" meniisiinden
kapatilmas1 gerekmektedir.

8. 8.Masalistii bilgisayarlarin tasinmasi s6z konusu oldugunda bilgisayarin kapatilmasi
gerekmektedir. Kapandiktan 10-15 sn. sonra yer degisikligi yapilmalidir.

9. 9.Bilgisayar kasalar1 daha az toz tutmas1 amaciyla yerden yiiksekte kasa altlig1 iizerine vb.
konulmalidir.

YAZICIKULLANMA TALIMATI

1. Sorumlu olmayan personel kullanmamalidir.

2. Yazic1 ve donanimlart miimkiin oldugunca dogrudan giines 1s1g1na ve manyetik etkilere maruz
birakilmamalidir.

3. Yazcilarda toner ve miirekkep kartusu degistirilmesi islemi teknik personel veya tecriibeli
personel tarafindan yapilmalidir.

4. Yazicilarda meydana gelecek kagit sikismasi vb. kiigiik capli arizalarda kurcalamadan bu
konuda uzman kisiye basvurulacak.

5. Kasetler lizerinde belirtilen kagit ebatlar1 (A4 — A3 — AS5) hangi ebatlarda ise sadece kasede o
ebatta kagit yerlestirilecek.

6. Kaset bolmelerinin sert kapatilmamasina dikkat edilecektir.

7. Lazer yazicilarin ekonomik toner modunda kullanilmasi, daha yiiksek ¢oziintirliikte ¢ikti
almanin hi¢ gerekmedigi halde daha fazla toner harcanmasina neden olacaginin bilinmelidir.

8. Lazer yazicilara ait bitmis toner kartuslarinin kesinlikle atilmamasi ve istenildiginde
gonderilmeye hazir olacak sekilde orijinal kutulari igerisinde muhafaza edilmelidir.
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