e B'I' . Tarih: 01.08.2010 / istanbul
{g“ ﬂ%ﬂlm Bilgisayar Kullanim Talimatname ve Taahhiitnamesi
- y BU BELGE ORNEKTIR.

Bilgisayar
Kullanim
Talimatname
ve
Taahhutnamesi

Bu belge kurumlar igin “Bilgisayar Kullanim Talimatname ve Taahhiithame” 6rnegidir.
1/9



e ) B.'Isis Tarih: 01.08.2010 / istanbul
—- Bilgisayar Kullanim Talimatname ve Taahhiitnamesi
e m e :

-8 y(l1||l BU BELGE ORNEKTIR.

AMAC

Bu talimatname ve taahhiitnamenin amaci asagidaki gibidir:

* Galisanlara kurum bilgisayarlarinin kullanimi igin gerekli yol gbsterici bilgiyi
saglamak.

 Kuruma - ait bilgisayar - ve -ilgili cihazlarin kullanimiyla ilgili - kisitlamalari ve
duzenlemeleri belirlemek.

UYGULAMA ALANI

« Kurum tarafindan hazirlanan bu kurum ydnetmeligi tim kurum calisanlar igin
gecerlidir.

 Bu talimathame ve taahhitnamede vyazilanlar kurum bilgisayari ya da kurum
sorumlugundaki tasinabilir dizistl bilgisayarlar icin birebir gegerlidir.
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ICERIK
Bilgisayar Yazilimi

Yasa disi (Kopya ve Lisanssiz)

e Yasa disi (kopya ve lisanssiz) vyazilmlarin kurum bilgisayart ya da kurum
sorumlulugundaki tasinabilir dizistl bilgisayarlarina ylklemesi yasaktir.

« Calisan, kurum bilgisayari ya da kurum sorumlugundaki dizlistli bilgisayarinda 5846

Sayill Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu uyarinca mizik (mp3 veya diger bicemlerde) vb. gibi
kanuna aykiri dosyalari/belgeleri ylikleyemez, kopyalayamaz.

Standart Bilgisayar Yazilimlari

+  Standart bir kurum bilgisayari ya da tasinabilir dizlistli bilgisayarinda olmasi gereken
yazilimlar:

+  Isgletim sistemi olarak Windows ................... kullanilacaktir.

«  Ofis yazihmi olarak MS Office................... kullanilacaktir.

« Antivirts yazilimi olarak ................... kullanilacaktir.

« Internet tarayicl program olarak MS Internet Explorer kullanilacaktir.
« PDF acgicl yazim olarak Acrobat Reader................... kullanilacaktir.

Calisanin, yukarida belirtilenlerin disinda bir yazihimi bilgisayarina yuklemesi/kurmasi
yasaktir. Eger calisan, yukarida belirtilenlerden baska bir yazilima ihtiyac duyarsa (tasarim,
ceviri programlari vb.) bu yaziimlarin gerekliligi Bilgi Islem Departmani'nin onayina sunacak ve
Bilgi Islem Departmani onay verdikten sonra bu yazilimlarin lisanslari Bilgi Islem Departmani
tarafindan saglanacaktir.

Ekran Koruyucusu ve Duvar Kagidi

« Calisan, yalnizca kullandigi isletim sistemi tarafindan sadglanan ve varsayilan olarak
gelen duvar kadidi ve ekran koruyucuyu kullanacaktir.

« Internet ya da baska bir kaynaktan indirilen ekran koruyuculari ya da duvar kagitlarinin
kullanilmasi yasaktir.
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Bilgisayar Donanimi

Bilgisayarlarin Bakimi

e« Calsan, kurum bilgisayarini ve ona ait donanimi dikkatli kullanmali ve bunlarla ilgili bir
problem tespit ettiginde Bilgi islem Departmani'na haber vermelidir.

. Bilgisayarin ya da monitériin yanina miknatis, cep telefonu ya da elektronik cihaz gibi
blylik bir manyetik alan olusturan aletler konulmamalidir.

+ Sadece kurum tarafindan saglanan bilgisayar techizati (yazici, tarayici, dijital kamera,
USB kart okuyuculari, CD vyazcilar, tasinabilir sabit disk, flash disk/hafiza kalemi vs.)
bilgisayara baglanabilir. Bunlardan baska hicbir donanimin, Bilgi Islem Departmani'nin onayi
olmadan kurum bilgisayarina baglanmasi yasaktir.

Yazicilar

« Calisanlar, yazicilar, fotokopi makineleri ve diger gikti cihazlar yalnizca kurum ile ilgili
yazi, e-posta, rapor, resim, grafiklerin, vb. basimi icin kullanacaktir.

* Yazicillar, fotokopi makineleri ve diger gikti cihazlari kullanimi  sirasinda
kagitlarin/evraklarin Uzerinde atag, igne, zimba gibi cihazlara zarar verecek cisimlerin
olmamas! saglanacakti. Bu tip cihaz arizalarinin onarim/yenileme (creti, Bilgi Islem
Departmani tarafindan hatali kullanimin tespiti halinde cihazin kullanicisi olan bdélimin
personeline yansitilacaktir.
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BILGISAYAR KULLANIMI

is Amach Kullanim

e Calsan, kurum bilgisayarini ve bilgisayar arag gereclerini sadece is amagl
kullanacaklardir. Kurum bilgisayarlari ézel amag ve eglence amaci igin kullaniimayacaktir.
Ornegin:

« MSN Massenger, ICQ, Skype, IRC, vs. anlik iletisim protokolleri yazilimlari
«  PC oyunlari
+  Mizik CD’'si,VCD,DVD vs.

« Ortak kullanimh yerel ag alanlarinda kurum ile ilgisi olmayan dosyalarin paylasimi
yasaktir.

Guvenlik

« Calisan kendi bilgisayar sifresini ayda bir degistirecektir. Bu sifre en az alti karakterli
olacaktir. 1lgili sifre kimse ile paylasilmayacaktir. Calisan, kendi sifresinin gizliginden
sorumludur.

Bilgisayar Verileri

« Calisan, bilgisayarinda  Urettigi -~ ve —kullandigi dosyalarin yedeklenmesinden
sorumludur.

* Galisan, sabit diski doldurmaktan kaginmak igin bilgisayarlarindan dizenli olarak eski
veya kullanilmayan verileri silmelidir. Arsivlenecek dosyalar kullanicilar tarafindan
diizenli olarak yedeklenmelidir.
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INTERNET KULLANIMI

« Calisanlar internet olanaklarini sadece gérev kapsaminda olan konular igin kullanacaktir.
Sahsi islemler ve edlence maksatli islemler igin kurum interneti kullanmayacaktir.

e Tum internet kullanimi, kurum tarafindan kayit altina alinacak ve her kullanici igin
ayrintili olarak yénetime raporlanacaktir.

« Isile ilgili olmayan sitelere girmesi yasaktir. Ornegin:

» Mahkeme karari ile erisimi yasaklanmis siteler

» Cinsel igerikli siteleri

» Finans ve borsa siteleri

+ Bireysel bankacilik islemleri

« Internet Gzerinden radyo yayinlari

« Internet tizerinden video yayinlari

« Siddet ve teror iceren siteler

»  Siyasi igerikli siteler

» Tarikat igerikli siteler

«  Online/Offline Java ve Flash igerikli oyun siteleri

+  Kurum haricinde kalan tim Ucretli/Ucretsiz mail siteleri

« Her tarlid anhk mesajlasma uygulamalari icin mesaj icerigi raporlanmasi
* Sohbet, arkadaslik ve sosyal paylasim siteleri

«  Bilgisayar igin risk olusturabilecek uygulamalarin bulundugu siteler

+ Calsanlar bilinmeyen internet kaynaklarindan herhangi bir yazilm ya da dosya
indirmeyecektir.

« Yoneticisi tarafindan 6zel olarak izin verilmedigi sirece, kurum bilgisayarlariyla farkl
internet baglanti yéntemleri kullanmak suretiyle de internete baglanmak yasaktir.

« Internet erisiminde firmanin Uyesi bulundugu internet veri bankasi tarafindan giivensiz
olarak isaretlenmis sitelere erisim saglanamayacaktir.

« Internet erisimi kisitlanmis bir adrese erisim gereken durumlarda, sadece ilgili yénetici
tarafindan onaylanan adresler Bilgi islem Departmani tarafindan dederlendirilecektir.

«  Calisan, sosyal paylasim sitelerinde kurum ile ilgili bilgileri paylasmayacaktir.

. Kurum yoneticilerince, kurumun interneti tizerinden uygunsuz bir siteye giris ya da anlik
mesajlasma protokollerinde uygunsuz bir konusma tespit edildiginde kurum yoneticileri gerekli
yaptirrmi uygulamak ile ylkUimladar. Calsan, Bilgisayar Kullanim Talimathame ve
Taahhiitnamesi yaptinmlarina goére uygunsuz internet aktivitesinin kayit ciktilar ile birlikte
ilgili yaptirnmlan bastan kabul etmis sayilir.
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Elektronik Posta Kullanimi

e Galisan, kurum e-posta sistemini yalnizca is amach kullanacaktir.

« E-posta haberlesmeleri igin yalnizca kurum sunucularinin kullanilmasina izin verilir.
Ucretli veya Ucretsiz diger posta sunucularina erisim yasaktir.

. Kurum e-posta sisteminde olusturulan, gdénderilen veya kabul edilen batin mailler
kurumun mulkiyeti sayilmaktadir.

« Calisan, virlsli oldugundan suphe ettigi e-postalari agmadan veya baskasina iletmeden
silecektir.

e Galisan, buyuk dosyalari e-posta ile gondermekten kaginacaktir. Kurumun e-posta
sunucusu .... MB blyUklugu Gzerindeki e-postalari génderemez.

e« Cahsan kurum ici veya kurum disi is ile ilgili mailleri en az iki (2) sene saklayacaktir.
Posta kutusu limit asimi sorunlarina karsilik gelen kutusunun hacmine bagh olarak kullanici
mesajlarini kisisel klasériine (ya da eski mesaj arsivine) tasiyacaktir. Bunun kanuni yaptirimlari
eder bir suistimal s6z konusu ise kullaniciya yiklenecektir.

« Calisan, eger erisim hakkina goére Outlook’taki ortak adres defterindeki sirket bilgisi,
adres, bolim, adres, telefon no., faks no., gibi kisisel bilgilerini gtincellemekle yukimltdur.

« Her e-posta, gonderen tarafindan standartlastinlmis bir sekilde imzalanacaktir.
Asadidaki taslak kullanilmalidir.

E-Posta Imza Ornegi :

Ad Soyad
Unvan / Departman Bilgisi

KURUM_ADI ve Dis Tic. Ltd. Sti.
Incirli Mah. Necmettin Sadak Sk. No:1
Bakirkéy - Istanbul

Tel : 0(212) 555 55 55 Pbx

Faks : 0(212) 666 66 66

www.kurum internet adresi.com
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Gecerlilik Suresi

isbu Bilgisayar Kullanim Talimatname ve Taahhiitnamesi, ..... Y AT [/ eeens itibariyle
gecerlidir.

Isbu Bilgisayar Kullanim Talimatname ve Taahhiitnamesi, calisanin is akdi sona erene
kadar gecgerlidir.

Bilgi Islem Miduri/Sorumlusu Genel Mudar

Yénetim Kurulu Uyesi
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BILGISAYAR KULLANIM TAAHHUTNAMESI

"Bilgisayar Kullanim Taahhdtnamesi” isimli eVrak ...............cccoooiiiiiiiiiininiinns kurumuna
bagl tim c¢alisanlar tarafindan imzalanmalidir. Imzalanmis taahhitnameler personel 6zliik
dosyalarina ilave edilmelidir.

Sayin Bay/Bayan

Tarafimizdan yuritilecek olan isleri desteklemek igin size bir bilgisayarin tahsis edilmesiyle
onceden yetkili diger birimlerin tasidigi bazi sorumluluklari Ustlenmis durumdasiniz. Bilgi islem
alanindaki yasal, kurum igi ve sair dlizenlemelere/talimatlara uymak; donanim, yazilim ve is
alaniniza ait verileri, talimatlara/dlizenlemelere uygun kullanmak sorumlugunu tasimaktasiniz.

Kanunun koydudu yasalarin ihlali cezai yaptinm gerektirir ve/veya tazminat talep hakki
dogurur. Kurum igi talimatlara aykiri davranislar Tirk Is Kanunu’nda belirtilen hikiamlerin
isletilmesi yani sira kurumun sahsinizdan tazminat talebi hakkini da beraberinde getirir.

Yukarida belirtilen sebeplere binaen, isbu belgeyi imzalamaniz halinde, 6zellikle;

1) Bilgisayar Kullanim Talimatnamesine uyacaginizi,

2) Size verilen anahtar/ kimlik /sifrelerini sadece sahsen ve is icin kullanacaginizi,
baskalarinin kullanmasina imkan verecek davranislarda bulunmayacadinizi, bunlarin suistimal
edilmesini engelleyecedinizi ve olasi kayip durumunda ya da suistimal siuphesi dogdugunda,

durumu derhal beyan edeceginizi,

3) 1Is bilgisayarinizda sadece kurumumuzun tarafiniza sagladigi veya izin verdigi yazihmlar
kullanacaginizi,

4) Sahsiniza ait donanim, yazilim, disket ve veri tasinabilen diger surtclleri kuruma
getirmeyecedinizi, acikga izin verilmedikce is amacglh kullandiginiz verileri kesinlikle kurum
disina gikarmayacadinizi,

5) Yazim sirketleri tarafindan belirlenmis olan kullanma sartlarina uyacaginizi, yazilimlari
kopyalamayacaginizi ve kesin olarak bir talimat verilmedikge bu yazilimlarda bir degisiklik
yapmayacadinizi,

Kurumumuza taahhit etmektesiniz.

Yer, Tarih Imza
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