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Temiz Masa Temiz Ekran Politikamizin amaci, normal caligsma saatleri siiresince ve
disinda bilgiye yetkisiz erisim, bilgi kayb1 ve hasar1 risklerini azaltmak amaciyla kagitlar,

kaldirilabilir depolama ortamlari ve kisisel bilgisayarlar i¢in gerekli sartlari tanimlamaktir.

Personel; bilgisayar, USB bellek, harici disk vb. veri depolamanin miimkiin oldugu

ortamlardaki gizlilik iceren her tiirlii belgenin giivenligini saglamakla yiikiimliidiir.

Akademik ve idari personelin asagidaki sartlara uygun davranmalar1 gerekmektedir.

1. Calisma saatleri disinda bilgisayarlar kapali ya da kilitli sekilde birakilmahidir. Caligma

saatleri icerisinde basindan ayrildiginda mutlaka bilgisayar kilitli birakilmalidir. (Ekran

koruyucu 5-10 dk arasinda devreye girmelidir ve sifre korumasi olmalidir.)

2. Yazicilarin iizerinde kisisel bilgileri ve gizli bilgileri iceren dokiimanlar (miisvedde
olsalar bile) birakilmamalidir.

3. Mesai bitiminde ¢aligma masasi lizerinde kurum veya kisisel bilgileri iceren bir evrak
birakilmamalidir.

4. Kuruma ait dokiimante edilmis gizli bilgiler kilitli ortamda tutulmalidir.

5. Gizlilik dereceli evraklar, islevini tamamladiktan sonra imha edilmelidir.

6. Bilgisayarlarin masaiistlerinde kuruma ait 06zel bilgiler igeren dokiimanlar
bulundurulmamalidir.

7. Bilgisayarlara ait olan sifreler kesinlikle kagit ortamlara yazili bir sekilde
birakilmamalidir.

8. Personel, gizli bilgi iceren evraki ag iizerinden paylasamaz, gizli bilgi iceren evrak imha
edilmesi gerekiyorsa kagit kirpma makinasi veya elle parcalanarak imha edilir.

9. USB veya harici diske gizli/6nemli verilerin konulmasi gerekiyorsa sifrelenerek
saklanir.

10. Masa ¢ekmecelerinin anahtarlari, kasa anahtarlar1 masa tizerinde birakilmamalidir.




