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Temiz Masa Temiz Ekran Politikasi

Temiz Masa

v' TUm galisanlar kendi masalarinin temizligi ve diizeninden sorumludur.

v’ Bilgi seviyesi gizli ve Ustl olan varliklar gdzetimsiz olarak ¢alisma ortamlarinda
birakilamaz.

v' Masa Uzerlerinde sd6zlesme, musteri bilgisi, personel bilgisi, muhasebe evraklari
gibi evraklar birakilamaz.

v' Kullanimi biten not kagitlari, fotokopiler, personel 6zlik bilgileri gibi basili
evraklar misvedde amacli kullanilamaz.

v' Kullanimi biten basili evraklar kagit imha makinesi ile imha edilir. imha islemi
gerceklesmeden ¢ope atilmaz.

v' Her calisanimiz masasinin basindan ayrilmadan o6nce masasini kontrol
etmelidir.

v' Gizli bilgi iceren basili veya elektronik dokimanlar kontrolsliz olarak ekranda
veya ofis masalarinda kontrolsiz olarak birakilmayacaktir.

v Gizlilik seviyesi olan tim bilgi varliklar kilitli dolaplarda muhafaza edilmelidir.

v Terk edilmis masalarin Gzerlerinde not kagitlari, kisisel ajandalar ve isle ilgili
dokumanlar birakilmamalidir.

v' Masa Ulzerlerinde tasinabilir belek, CD, DVD, mobil telefon gibi veri tasima ve
depolama araclari gozetimsiz birakilmamalidir. Bu tarz techizatlar Kilitli
dolaplarda muhafaza edilmelidir.

v Yazicilar Gizerinde gizli ve Usti bilgi seviyesindeki dokiimanlar birakilmaz.

Temiz Ekran

v

v

v

Calisanlar ekranlarini sadece gegerli olan kullanici adi ve sifrelerini kullanarak
acabilir,

Kullanicilar bilgisayarlarinin basindan ayrilmalari gerektiginde “Ctrl + Alt + Del”
veya “Windows + L” tus birlesimlerini kullanarak oturumlarini kilitleyeceklerdir.

Calisanlar arasinda birbirinin kullanici bilgilerini paylagsmalari ve kullanmalari
yasaktir,



Tdm bilgisayarin ekranlarinin arka planlari ve masa ustu yonetimi BT Ekibi
tarafindan kontrol edilir.

Calisanlar bilgisayarlarini gozetimsiz ve ekrani agik sekilde birakamaz

Ekran koruyucular otomatik olarak devreye girer ve kapatildiginda kullanici ve
sifre bilgisi girilmeden bilgisayarlar agilamaz

Kurulugun idari kadrosu kendilerine teslim edilen masaustu ya da tasinabilir
bilgisayarlarin amaca uygun kullanimi ve guvenliginden sorumludur.

Bilgisayar ekranlarinda kurulusa ait calisma dosyalari klasoérler, herhangi bir
formatta bilgi iceren dosyalar ve bunlara ait kisa yollar bulundurulmamalhdir.

Yapilan ¢alismalar ile ilgili bilgiler ortak agda ya da ilgili bilgisayarda belirlenen
adrese kaydedilmelidir.
Bilgisayar ekranlarinda zararli yazilimlara ait kisa yollar, siyasi igerik, irk¢ilik,

pornografi, erotizm iceren resim, yazi, dosya veya bu igeriklere ait internet
sitelerine baglanan kisa yollar bulundurulmamalidir.

Toplanti sonrasinda toplanti odalarindaki tim evraklar toplanacak, tahta icerigi
temizlenecek ve projeksiyon cihazi kapatilacaktir.

Ofislerde ve toplanti odalarinda bilgisayarlar kontrolsiz  sekilde
birakilmayacaktir.



