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TEMIZ MASA TEMIZ EKRAN POLITIKASI

1. AMAC

Bu politikanin amaci ofislerdeki masa ve bilgisayar ekranlar ile bilgi amagh kullanilan
basili evraklarin diizenli kullanilmasi; ve bilgi giivenligi ihlalleri olusturacak bigimde
kullanilmasini engellemektir.

2. KAPSAM

Kurumdaki tiim bilgi varliklarini kapsar.

3. SORUMLULUK

Bu politikanin uygulanmasindan tiim kurum personeli sorumludur.
4. UYGULAMA

4.1 Temiz Masa

e Tium ¢ahsanlar kendi masalarinin temizligi ve diizeninden sorumludur.

e Masa Uzerlerinde s6zlesme, personel bilgisi gibi evraklar birakilamaz.

e Kullanimi biten not kagitlari, fotokopiler, personel 6zliik bilgileri gibi basili evraklar
miusvedde amagh kullanilamaz.

e Kullanimi biten basili evraklar kagit 6glitme makinesi ile 6giitiilerek imha edilir

e Tium personel masasinin basindan ayrilmadan 6nce masasini kontrol etmelidir.

e Terk edilmis masalarin iizerlerinde not kagitlari, kisisel ajandalar ve isle ilgili
dokiimanlar ag¢ik birakilmamalidir.

e Masa lzerlerinde tasinabilir bellek, CD, DVD, mobil telefon gibi veri tasima ve
depolama araglar1 birakilmamaldir.

e Sunucu odasi bolgesine yiyecek icecek sokulamaz, masalarinin iizerinde bos/dolu su
bardagi bos/dolu su sisesi birakilmamalidir.

e Sunucu odas1 bolgesinde masa lizerinde kisisel fotograflar, maketler, biblolar
bulundurulmamalidir.

4.2 Temiz Ekran

e Kurumun tim personeli kendilerine teslim edilen masa {stii ya da tasinabilir
bilgisayarlarin amaca uygun kullanimi ve giivenliginden sorumludur.

e Bilgisayar ekranlarinda kuruma ait ¢alisma dosyalari, klasorler, herhangi bir
formatta bilgi iceren dosyalar ve bunlara ait kisa yollar bulundurulmamalidir.

e Yapilan calismalar ile ilgili bilgiler ortak agda kaydedilmelidir.

e Bilgisayar ekranlarinda zararli yazilimlara ait kisa yollar, siyasi igerik, irkeilik,
pornografi, erotizm igeren resim, yazi, dosya veya bu igeriklere ait internet sitelerine
baglanan kisa yollar bulundurulmamalidir.

e Her calisan bilgisayar:1 basindan kalkarken ekrani kilitlemelidir.

5. YAPTIRIM

Bu politikaya uygun olarak c¢alismayan tim personel hakkinda Disiplin Prosediirii
hukiimleri uygulanir.

6. ILGILI DOKUMANLAR
AYAN
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