POLISI PENGGUNAAN MAKMAL KOMPUTER / SIBER PUSAT PERKHIDMATAN PENGETAHUAN DAN KOMUNIKASI
1.0
Tujuan Polisi

Polisi ini menerangkan penguatkuasaan peraturan penggunaan makmal komputer / siber di UTeM.  Peraturan yang digariskan adalah sebagai panduan umum untuk setiap pentadbir makmal komputer di Fakulti atau PTj. Setiap makmal boleh mempunyai polisi dan peraturan tambahan yang khusus untuk pengguna masing-masing.  Pentadbir makmal perlu memaklum peraturan kepada pengguna tentang polisi dengan memapar di makmal.

2.0
Definisi

2.1
Staf




Staf akademik dan bukan akademik UTeM.

2.2
Pegawai Yang Bertanggungjawab Terhadap Makmal

Juruteknik PPPK yang dilantik oleh PPPK untuk menjaga sesebuah makmal /  siber.
2.3
Pentadbir Makmal


Pegawai yang bertanggungjawab terhadap makmal / siber.

2.4
Pelajar

Pelajar berdaftar dan mengikuti pengajian di UTeM.  Mereka diberi kebenaran untuk menggunakan makmal kemudahan peralatan di makmal komputer / siber.


2.5
Pihak Luar PPPK




Pihak PTj di bawah UTeM selain PPPK.


2.6
Pihak Luar UTeM




Pihak agensi kerajaan atau swasta selain UTeM.


2.7
Pengguna

Pengguna boleh terdiri daripada staf, pelajar, pihak luar PPPK dan pihak luar UTeM.
3.0
Skop Polisi

Setiap pengguna mesti mematuhi syarat dan peraturan penggunaan makmal yang ditetapkan oleh pentadbir makmal masing-masing.  Sebarang pelanggaran peraturan atau penyalahgunaan adalah tertakluk kepada Dasar Penggunaan Teknologi Maklumat dan Komunikasi.

4.0  
Polisi Umum Penggunaan Makmal

Peraturan-peraturan berikut adalah peraturan umum penggunaan makmal yang perlu dipatuhi oleh pengguna :

i. Pengguna mesti membuat tempahan mengikut syarat-syarat yang ditetapkan   oleh pentadbir makmal.

ii. Pengguna tidak dibenarkan membawa makanan / minuman ke dalam makmal / siber. 
iii. Pengguna tidak dibenarkan menghisap rokok di dalam makmal / siber ataupun sekitar kampus amnya. 
iv. Pengguna tidak dibenarkan membuat bising seperti berbual, berbincang, mendengar muzik dan sebagainya.
v. Pengguna tidak dibenarkan mengganggu pengguna lain dengan apa cara sekalipun, termasuk menimbulkan rasa aib, marah dan tidak selesa.

vi. Pengguna tidak dibenarkan berkelakuan tidak senonoh.
vii. Pengguna tidak dibenarkan memakai selipar atau sandal kecuali sandal bertutup depan dan belakang bagi lelaki dan sandal bertali bagi perempuan.
viii. Pengguna tidak dibenarkan memakai t-shirt tidak berkolar, hanya t-shirt berkolar dibenarkan semasa di dalam makmal / siber. Peraturan berpakaian mestilah merujuk kepada peraturan pakaian pelajar dan staf UTeM.
ix. Pengguna tidak dibenarkan membawa keluar peralatan makmal / siber tanpa kebenaran pentadbir makmal / siber.
x. Pengguna dilarang membawa masuk laptop, CPU, monitor, mouse, CD, VCD atau sebarang perkakasan komputer masuk ke makmal / siber kecuali mendapat kebenaran pentadbir makmal.
xi. Tidak dibenarkan membuat sebarang instalasi pada komputer makmal / siber melainkan dengan kebenaran.

xii. Setiap peralatan komputer yang dipinjam semasa berada di dalam makmal / siber mesti dikembalikan dalam keadaan baik dan sempurna dengan bilangan yang cukup serta perlu direkodkan dalam buku log.
xiii. Pengguna dilarang menukar konfigurasi sistem komputer. 

xiv. Pengguna dilarang menukar kedudukan komputer dan peranti.

xv. Pengguna yang secara tidak sengaja merosakkan / menghilangkan peralatan yang digunakan hendaklah melaporkan kepada pentadbir makmal yang bertugas secepat mungkin.
xvi. Pengguna yang menyedari terdapat kerosakan / kehilangan peralatan/komponen peralatan yang sedang digunakan hendaklah melaporkan kepada pentadbir makmal yang bertugas secepat mungkin.
xvii.        Pengguna perlu mematuhi sebarang arahan tambahan dari pentadbir makmal yang bertugas.
5.0
Polisi Tempahan Makmal

Semua penggunaan komputer di dalam makmal / siber (sama ada yang disambung ke rangkaian UTeM atau tidak) mesti direkodkan ke dalam buku log atau sistem yang dikuatkuasa.  Rekod tersebut seharusnya mempunyai maklumat berikut:

i. Tarikh

ii. Nama Pengguna

iii. Nombor Matrik / Nombor Staf / No Kad Pengenalan

iv. Masa mula penggunaan

v. Masa tamat penggunaan

vi. Tandatangan pengguna

Buku log ini (sama ada berbentuk digital atau manual) perlu disimpan dengan baik sekurang-kurangnya untuk tempoh empat (4) tahun bagi tujuan rujukan jika diperlukan.

6.0
Pelanggaran Peraturan

Pengguna yang melanggar mana-mana peraturan di atas boleh diambil tindakan tegas, termasuk tetapi tidak terhad kepada :

i. Dilarang masuk menggunakan peralatan di dalam makmal siber; 

ii. Ditarik balik kemudahan akaun pengguna (jika ada);

iii. Bertanggungjawab mengganti atau membayar kos peralatan yang dicuri, hilang atau rosak atas kecuaian semasa penggunaan; dan

iv. Dihadapkan ke Lembaga Disiplin / Tatatertib.
