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7.5. HİZMETİN SUNULMASI VE KONTROLÜ
İLETİŞİM FAKÜLTESİ İÇERIK ÜRETİM ATÖLYESİ KULLANIM TALİMATI

1. AMAÇ
Bu talimatın amacı, Başkent Üniversitesi İletişim Fakültesi bünyesinde yer alan İçerik Üretim Atölyesi’nin güvenli, etkin, verimli ve sürdürülebilir şekilde kullanımına ilişkin esasları belirlemektir.

2. KAPSAM
Bu talimat, İçerik Üretim Atölyesini kullanan tüm öğrenciler, akademik personel ve teknik personeli kapsar.

3. DAYANAK VE REFERANSLAR
ISO 9001:2015 Kalite Yönetim Sistemi
Başkent Üniversitesi Kalite Politikası
BU-PRSD-03 (Doküman Kontrol Prosedürü)
BU-PRSD-06 (Kayıtların Kontrolü Prosedürü)

4. TANIMLAR
Atölye: Fotoğraf ve video çekimlerinin gerçekleştirildiği teknik donanımlı alan
Paraflaş: Yüksek ışık gücüne sahip flaş sistemi
Green Box: Arka plan değişimi için kullanılan yeşil fon alanı
Sabit Işık: Sürekli ışık sağlayan aydınlatma ekipmanı

5. SORUMLULUKLAR
Öğrenciler: Talimata uygun hareket etmekle yükümlüdür.
Ders Sorumlusu: Kullanımı denetlemek ve yönlendirmekle sorumludur.
Teknik Personel: Ekipmanların çalışır durumda olmasını sağlar.
6. UYGULAMA
6.1 Kullanım Öncesi
- Oryantasyon eğitimi alınmalıdır.
- Gerekli izinler alınmalıdır.

6.2 Kullanım Sırasında
- Ekipmanlar talimatlara uygun kullanılmalıdır.
- Yiyecek ve içecek bulundurulmamalıdır.
- Elektrik güvenliği sağlanmalıdır.

6.3 Kullanım Sonrası
- Ekipmanlar kapatılmalıdır.
- Alan temiz bırakılmalıdır.

7. RİSKLER VE ÖNLEMLER
Elektrik riski, yanma riski ve ekipman hasarına karşı dikkat edilmelidir.

8. KAYITLAR
Kullanım Formu
Oryantasyon Formu
Arıza Bildirim Formu

9. UYGUNSUZLUK VE DÜZELTİCİ FAALİYET
Talimata aykırı durumlarda gerekli işlemler yapılır.







İlgili Dökümanlar

EK-1: GÖRSEL İÇERİK ÜRETİM ATÖLYESİ KULLANIM FORMU
Ad Soyad: ____________________________
Öğrenci No: ____________________________
Bölüm: ____________________________
Ders: ____________________________
Tarih: ____ / ____ / 2026
Kullanım Saati: __________ – __________

KONTROL LİSTESİ
	Kontrol Noktası
	Evet ☐
	Hayır ☐

	Oryantasyon eğitimi alındı
	
	

	Ekipmanlar kontrol edilerek teslim alındı
	
	

	Kamera ve ışık ekipmanları doğru kullanıldı
	
	

	Kablolar düzenli kullanıldı
	
	

	Green box / fonlar zarar görmeden kullanıldı
	
	

	Ekipmanlar eksiksiz teslim edildi
	
	

	Alan temiz ve düzenli bırakıldı
	
	


Kullanıcı İmza: ____________________________
Sorumlu İmza: ____________________________









EK-2: ORYANTASYON KATILIM FORMU
Ad Soyad: ____________________________
Öğrenci No: ____________________________
Bölüm: ____________________________

ALINAN EĞİTİMLER
	Eğitim Konusu
	Tarih
	İmza

	Atölye genel kullanım kuralları
	
	

	Kamera kullanımı
	
	

	Aydınlatma sistemleri (Paraflaş / Sabit)
	
	

	Elektrik ve güvenlik kuralları
	
	

	Green box ve fon kullanımı
	
	


Eğitimi Veren: ____________________________
İmza: ____________________________
















EK-3: ARIZA BİLDİRİM FORMU
Ad Soyad: ____________________________
Öğrenci No / Personel: ____________________________
Tarih: ____ / ____ / 2026

ARIZA BİLGİLERİ
	Alan
	Açıklama

	Arızalı ekipman
	

	Arızanın türü
	

	Arıza oluşma zamanı
	

	Kullanım sırasında mı?
	Evet ☐ / Hayır ☐

	Güvenlik riski var mı?
	Evet ☐ / Hayır ☐


DETAYLI AÇIKLAMA



Bildirimi Yapan İmza: ____________________________
Teknik Personel Değerlendirme:
Durum:
☐ Giderildi
☐ Devam ediyor
Teknik Personel İmza: ____________________________
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