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TEMIZ MASA ve TEMiZ EKRAN POLITIKASI

1.AMAC
Bu politikanin amaci; kurum binyesinde bulunan bilgi varliklarinin yetkisiz erisim, kayip, hirsizlik ve
kétuye kullanim risklerine kargi korunmasini saglamak amaciyla c¢alisanlarin masa ve ekran kullanimina
iliskin kurallan belirlemektir.
2.KAPSAM
Bu politika;
. Tum calisanlari,
« Danigsmanlari,
. Stajyerleri,
« Hizmet saglayicilan
kapsar ve kurumun tim fiziksel ve dijital calisma alanlarinda uygulanir.
3.TANIMLAR

Temiz Masa: Calisma alaninda hassas bilgilerin acikta birakiimamasi durumudur.

Temiz Ekran: Bilgisayar ve diger cihaz ekranlarninin yetkisiz kisiler tarafindan gértimesini engelleyecek
sekilde korunmasidir.

Hassas Bilgi: Yetkisiz erisim durumunda kuruma zarar verebilecek her tirli bilgi.
4.SORUMLULUKLAR
. Tum calisanlar bu politikaya uymakla yakamltdur.
« Birim y0neticileri, kendi ekiplerinin politikaya uyumunu saglamakla sorumludur.
. Bilgi Glvenligi Yonetim Birimi, politikanin uygulanmasini denetler.
5.POLITIKA ESASLARI
5.1.Temiz Masa Kurallari
. Calisma alaninda hassas belgeler agikta birakimamalidir.
« Mesai bitiminde tim evraklar kilitli dolaplarda saklanmalidir.
- Yazici, fotokopi ve faks cihazlarinda unutulan belgeler derhal alinmalidir
« Kullanilmayan notlar ve belgeler uygun sekilde imha edilmelidir (6rnegin kagit 6gattcu ile).
« Ziyaretgilerin bulundugu ortamlarda hassas bilgiler gérinir olmamalidir.
5.2.Temiz Ekran Kurallari
. Bilgisayarlar kullaniimadiginda ekran kilidi aktif edilmelidir.
. Otomatik ekran kilitteme siresi maksimum 5-10 dakika olarak ayarlanmalidir.
. Sifreler higbir sekilde yazili olarak masa Uzerinde bulundurulmamaldir.
. Ekranlar, yetkisiz kisilerin géremeyecegi sekilde konumlandiriimalidir.
« Gerekli durumlarda ekran gizlilik filtresi kullaniimaldir.
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5.3.Tasinabilir Cihazlar
. Laptop, tablet ve mobil cihazlar gbézetimsiz birakiimamalidir.
« Kurum disina cikarilan cihazlar givenli sekilde taginmalidir.
. Tasinabilir medya (USB vb.) kullaniimadi§inda glivenli sekilde saklanmalidir.
5.4.Caligma Ortami Glivenligi
« Ofis terk edilirken masa ve ekran kontrolt yapiimalidir.
+ Ortak kullanim alanlarinda bilgi birakiimamalidir.
. Temizlik personeli ve ziyaretgilerin erigimi sinirl tutulmahdir.
6.IHLAL DURUMLARI
Bu politika hiikimlerine aykin hareket edilmesi durumunda:
. Disiplin siireci bagslatilabilir.
. Bilgi glivenligi ihlali olarak degerlendirilir.
« Gerekli durumlarda yasal surecler uygulanabilir.

7.YURURLUK VE GOZDEN GECIiRME

Bu politika yayimlandigi tarihten itibaren yurirlige girer ve yilda en az bir kez gdzden gegirilir.
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