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Temiz Masa Temiz Ekran Politikasi

Temiz Masa

Tilim ¢alisanlar kendi masalarinin temizligi ve diizeninden sorumludur.

Bilgi gizlilik seviyesi "Gizli" ve fistlii olan varliklar, gozetimsiz olarak ¢alisma
ortamlarinda birakilmaz.

Masa iizerlerinde; sdzlesme, miisteri bilgisi, personel bilgisi ve muhasebe evraklar1 gibi
hassas belgeler birakilmaz.

Kullanim1 biten not kagitlari, fotokopiler ve personel 6zliik bilgileri gibi basili evraklar,
miisvedde amacli kullanilmaz.

Kullanim1 biten basili evraklar, kagit imha makinesi ile imha edilir; imha islemi
gerceklesmeden ¢Ope atilmaz.

Her calisganimiz, masasinin basindan ayrilmadan once masasini kontrol etmekle
yikiimlidiir.

Gizli bilgi igeren basili veya elektronik dokiimanlar; ekranda veya ofis masalarinda
kontrolsiiz bir sekilde birakilmaz.

Gizlilik seviyesi olan tiim bilgi varliklar, kilitli dolaplarda muhafaza edilir.

Terk edilmis masalarin iizerlerinde not kagitlari, kisisel ajandalar ve isle ilgili
dokiimanlar birakilmaz.

Masa fizerlerinde; tasmabilir bellek, CD, DVD ve mobil telefon gibi veri tasima ve
depolama araglar1 gozetimsiz birakilmaz. Bu tarz techizatlar, kilitli dolaplarda muhafaza
edilir.

Yazicilar iizerinde, "Gizli" ve iistii bilgi seviyesindeki dokiimanlar birakilmaz.



Temiz Ekran

Calisanlar, ekranlarini sadece kendilerine ait kullanic1 ad1 ve sifrelerini kullanarak agar.

Kullanicilar, bilgisayarlarin bagindan ayrilmalart gerektiginde “Ctrl + Alt + Del” veya
“Windows + L” tus kombinasyonlarini kullanarak oturumlarmi kilitler.

Calisanlarin birbirleriyle kullanici bilgilerini paylagsmasi ve bu bilgileri ortak kullanmasi
yasaktir.

Tiim bilgisayarlarin ekran arka planlar1 ve masaiistii yonetimi, Bilgi Islem (BT) ekibi
tarafindan kontrol edilir.

Calisanlar, bilgisayarlarini gozetimsiz ve ekrani acgik sekilde birakamaz.

Ekran koruyucular otomatik olarak devreye girer; ekran kapatildiginda kullanici adi ve
sifre bilgisi girilmeden bilgisayarlar agilmaz.

Kurulusun idari kadrosu, kendilerine teslim edilen masaiisti ya da tasmabilir
bilgisayarlarin amaca uygun kullanimi ve giivenliginden sorumludur.

Bilgisayar ekranlarinda (masaiistiinde); kurulusa ait calisma dosyalari, klasorler,
herhangi bir formatta bilgi iceren dosyalar ve bunlara ait kisayollar

Yapilan caligsmalar ile ilgili bilgiler, ortak agda ya da ilgili bilgisayarda belirlenen klasor
adreslerine kaydedilir.

Bilgisayar ekranlarinda; zararli yazilimlara ait kisayollar, siyasi igerik, irkeilik,
pornografi ve erotizm igeren resim, yazi, dosya veya bu iceriklere ait internet sitelerine
baglanan kisayollar bulundurulamaz.

Toplant1 sonrasinda, toplant1 odalarindaki tiim evraklar toplanir; yazi tahtasi temizlenir
ve projeksiyon cihazi kapatilir.

Ofislerde ve toplant1 odalarinda bilgisayarlar, kontrolsiiz sekilde birakilmaz.
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