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1. Amaç 

Çalışanların mesai saatleri içi veya dışında görevleri gereği kullandığı bilgilerin (yazılı doküman, belgeler, 

formlar, bilgisayarlar vb.) yetkisiz erişim veya uygunsuz kullanımı sonucunda oluşabilecek riskleri ortadan 

kaldırmayı, bilgi güvenliği standartlarına uyumu sağlamayı ve veri ihlallerini önlemeyi amaçlamaktadır. 

2. Kapsam 

Bu politika kurumun tüm çalışanlarını kapsamaktadır. 

3. Politika 

• Çalışma masasından ayrıldığında basılı doküman ya da taşınabilir depolama aygıtları üzerinde tutulan bilgiler 

güvenlikli ortamlarda (çelik kasa, kilitli dolap ve çekmeceler vb.) saklanacaktır.  

• Her türlü faks, fotokopi, yazıcı vb. cihazlar üzerinde yetkisiz erişimlere karşı belge, doküman vb. bırakılmayacak 

ve sürekli kontrol edilecektir. 

• Bilginin kullanıldığı sistemler (sunucular, kamera DVR cihazları, bilgisayar, cep telefonları vb.) şifresiz 

kullanılmayacak ve korumasız bir şekilde bırakılmayacaktır. 

• Bilgi teknolojileri sistemlerinde kullanılan kullanıcı adı ve şifreler bilgisayar veya masa üzerinde yazılı olarak 

bulundurulmayacaktır. 

• İhtiyaç duyulmadığına karar verilen dokümanlar ve içinde bilgi bulundurulabilecek elektronik cihazlar uygun 

metotlarla (kâğıt öğütücü, disk/disket kıyıcı, yakma vb.) imha edilecektir. Elektronik cihazların imhasında, 

fiziksel imhanın yanında veri kurtarılamaz hale getirmek için güvenilir veri silme yazılımları kullanılacaktır. 

• Gizli olarak tanımlanan (belge, sözleşme, fatura, kişisel veri içeren, şartnameler, veri dokümanları vb.) 

dokümanlar ve kopyaları, müsvedde olarak kullanılmayacak ve kâğıt öğütücü ile imha edilecektir. 

• Kullanıcılar bilgisayarlarının masaüstlerindeki dosyalarını, düzenli olması için klasörler içerisinde muhafaza 

edeceklerdir. 

4. Sorumluluklar 

Tüm çalışanlar, bu politikada belirtilen kurallara uymaktan ve bilgi güvenliğini sağlamak için gerekli özeni 

göstermekten sorumludur. 

5. Denetim 

• Bu politika, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından düzenli olarak gözden geçirilir ve gerekli görüldüğünde 

güncellenir. 

 


