OSTIM TEKNIiK UNIiVERSITESI
BIiLGIiSAYAR LABORATUVARLARI KULLANIM USUL VE ESASLARI

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci; Universite biinyesinde bulunan bilgisayar
laboratuvarlarinin egitim-0gretim, arastirma ve akademik faaliyetler kapsaminda giivenli,
diizenli, disiplinli ve siirdiiriilebilir bir sekilde kullanilmasina iligkin idari ve teknik ¢erceveyi
belirlemek; gorev, yetki ve sorumluluklar1 agik bicimde tanimlamak ve uygulama birligini
saglamaktir.

(2) Bu metin, laboratuvarlarin giinliik isletimine iliskin uygulama esaslarini diizenler ve
ilgili birimlerin sorumluluk alanlarini netlestirir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, Universiteye bagli fakiilte, yiiksekokul, meslek
ylksekokulu ve enstitiiler biinyesinde yer alan tiim bilgisayar laboratuvarlarini kapsar.

(2) Laboratuvarlarin planlanmasi, kullanimi, gézetimi, teslim-teselliim siirecleri ile teknik
destek mekanizmalar1 bu metin hiikiimlerine tabidir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslarda gecen,;

a) Universite: OSTIM Teknik Universitesini,

b) BYDB : Bilgi Yonetimi Daire Bagkanligini,

¢) Birim: Laboratuvarin bagli bulundugu fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu veya
enstitilyt,

¢) Fakiilte Temsilcisi: Birim amiri tarafindan laboratuvar isletim siireglerini koordine
etmek lizere gorevlendirilen (arastirma gorevlisi veya idari) personeli,

d) Asistan Ogrenci: Laboratuvarlarm giinliik isletimi amaciyla birimler tarafindan
gorevlendirilen stajyer veya asistan d6grencileri,

e) Laboratuvar Teknisyeni: Laboratuvar isletim siire¢lerinde teknik koordinasyon
saglamak iizere gorevlendirilecek personeli ifade eder.

Temel ilkeler

MADDE 4- (1) Bilgisayar laboratuvarlar1 yalnizca egitim-6gretim ve akademik
faaliyetler kapsaminda kullanilir.

(2) Laboratuvarlarin kullaniminda kamu malinin korunmasi, disiplin, diizen ve
sorumluluk ilkeleri esastir.

(3) Laboratuvarlarin kullanim planlamasi ilgili birimler tarafindan yapilir; plan dist
kullanim talepleri birim amirinin onayina tabidir.

(4) Laboratuvarlar, kullanim diginda kapali ve kilitli tutulur; yetkisiz erisime miisaade
edilmez.

Goreyv, yetki ve sorumluluklar

Bilgi Yonetimi Daire Bagkanhginin gorevleri

MADDE 5- (1) BYDB, laboratuvarlarin teknik altyapisinin kurulumu ve isletim
standartlarinin olusturulmasindan sorumludur.

(2) BYDB’nin gorevleri asagida sunulmustur:

a) Standart sistem imajlarinin hazirlanmasi ve giincellenmesi,

b) Lisansl yazilimlarin merkezi yonetimi,

¢) Giivenlik giincellemelerinin ve altyap1 hizmetlerinin yiiriitiilmesi,

¢) Ariza ve olay bildirimleri kapsaminda teknik destek saglanmasi.

(3) Kurulum ve hazirlik siireclerinin tamamlanmasini miiteakip, laboratuvarlarin giinliik
idari isletimi birimlere devredecektir.

Birimlerin gorev ve sorumluluklar:

MADDE 6- (1) Her birim, sorumlulugunda bulunan bilgisayar laboratuvarlarinin diizenli,
disiplinli ve amacina uygun sekilde isletilmesinden sorumludur.

(2) Birimler;



a) Fakiilte temsilcisini gorevlendirir,

b) Asistan dgrencileri belirler ve gérevlendirir,

c¢) Laboratuvar teknisyenlerinin koordinasyonunu saglar,

¢) Laboratuvarlarin ders dist kullanim planlamasin yiiriitiir.

Asistan ogrencilerin yetki ve sorumluluklar:

MADDE 7- (1) Asistan ogrenciler, sorumlu olduklar1 laboratuvarlarda asagidaki
hususlarda yetkili ve sorumludur:

a) Ders Oncesinde laboratuvarin fiziki ve teknik kontroliinii yapmak,

b) Ders dncesinde ve sonrasinda laboratuvari kontrol ederek teslim almak,

¢) Bilgisayar ve ¢evre birimlerine iliskin eksiklik veya hasarlar tespit etmek,

¢) Tespit edilen hususlar1 kayit altina almak ve ilgili birime bildirmek,

d) Kullanim kurallarinin uygulanmasini saglamak,

e) Ariza ve teknik sorunlar1 BYDB destek sistemi iizerinden bildirmek.

2) Asistan 6grenciler, gorevlerini fakiilte temsilcisinin gozetim ve koordinasyonunda
yerine getirir.

Laboratuvar teknisyenleri

MADDE 8- (1) Laboratuvar teknisyenleri, sorumlu olduklar1 bilgisayar
laboratuvarlariin teknik siirekliliginin, diizeninin ve operasyonel islerliginin saglanmasindan
birinci derecede sorumludur.

(2) Laboratuvar teknisyenlerinin gorev ve sorumluluklar1 sunlardir:

a) Asistan 6grencilerin gorevlerini usuliine uygun sekilde yerine getirmelerini saglamak
ve c¢alismalarini koordine etmek,

b) Laboratuvarlarin giinlik acilis ve kapanis siireclerinin prosediirlere uygun
yuriitiilmesini saglamak,

c) Laboratuvarlarda kullanilan donanim ve c¢evre birimlerinin periyodik kontroliinii
yapmak, envanter takibini yiiriitmek ve kayit altina almak,

¢) Isletim standartlar: ile bilgi giivenligi kurallarmin uygulanmasmni denetlemek ve
uygunsuzluklari raporlamak,

d) Basit donanim arizalarini gidermek, sarf malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve ilgili
birime bildirmek,

e) Tespit edilen teknik ariza, giivenlik zafiyeti veya olagan dis1 durumlar1 gecikmeksizin
BYDB destek sistemi tizerinden bildirmek ve siirecin takibini yapmak,

f) Laboratuvarlarin ders ve smav dncesi teknik hazir bulunuslugunu saglamak,

g) Fakiilte temsilcisine aylik faaliyet ve durum raporu sunmak,

g) BYDB tarafindan belirlenen standart imaj, yazilim ve giivenlik politikalarinin sahada
uygulanmasini saglamak ve denetlemek,

h) Laboratuvarlarda meydana gelen hasar, kayip veya usulsiiz kullanimlara iliskin tutanak
stirecini baglatmak ve kayit altina almak,

1) Olaganiistii durumlarda (elektrik kesintisi, sistem arizasi, glivenlik ihlali vb.) ilk teknik
miidahaleyi gergeklestirmek ve ilgili birimleri bilgilendirmek.

Teslim-Teselliim ve kayit siireci

MADDE 9- (1) Laboratuvarlarin teslim ve teselliim islemleri dijital kayit sistemi
tizerinden yiiriitiliir.

(2) Ders oncesi ve ders sonras1 kontroller diizenli olarak gerceklestirilir ve kayit altina
alinir.

(3) Tespit edilen eksiklik ve hasarlar ilgili birim tarafindan degerlendirilir ve gerekli
hallerde BYDB’ye iletilir.

Yazilim ve sistem diizeni

MADDE 10- (1) Laboratuvar bilgisayarlarina bireysel veya yetkisiz yazilim kurulumu
yapilamaz.

(2) Yazilim talepleri BYDB iizerinden yiiriitiiliir ve lisans ile giivenlik uygunlugu
saglanmadan kurulum gergeklestirilmez.



Yiiriirlik

MADDE 11- (1) Bu Usul ve Esaslar, Miitevelli Heyet tarafindan onaylandig: tarihte
yuriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 12- (1) Bu Usul ve Esaslar1 OSTIM Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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