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1. Amag
Calisanlarin mesai saatleri ici veya disinda gorevleri geregi kullandig1 bilgilerin (yazili dokiiman, belgeler,
formlar, bilgisayarlar vb.) yetkisiz erisim veya uygunsuz kullanimi sonucunda olusabilecek riskleri ortadan
kaldirmayi, bilgi giivenligi standartlarina uyumu saglamayi ve veri ihlallerini 6nlemeyi amag¢lamaktadir.

2. Kapsam
Bu politika kurumun tiim ¢alisanlarini kapsamaktadir.

3. Politika

¢ Calisma masasindan ayrildiginda basili dokiiman ya da tasinabilir depolama aygitlar tizerinde tutulan bilgiler
giivenlikli ortamlarda (gelik kasa, kilitli dolap ve cekmeceler vb.) saklanacaktir.

e Her tiirlii faks, fotokopi, yazici vb. cihazlar tizerinde yetkisiz erisimlere karsi belge, dokiiman vb. birakilmayacak
ve slirekli kontrol edilecektir.

¢ Bilginin kullanildig1 sistemler (sunucular, kamera DVR cihazlari, bilgisayar, cep telefonlar1 vb.) sifresiz
kullanilmayacak ve korumasiz bir sekilde birakilmayacaktir.

e Bilgi teknolojileri sistemlerinde kullanilan kullanici ad1 ve sifreler bilgisayar veya masa tlizerinde yazili olarak
bulundurulmayacaktir.

e ihtiya¢ duyulmadigina karar verilen dokiimanlar ve icinde bilgi bulundurulabilecek elektronik cihazlar uygun
metotlarla (kagit ogiitiicii, disk/disket kiyici, yakma vb.) imha edilecektir. Elektronik cihazlarin imhasinda,
fiziksel imhanin yaninda veri kurtarilamaz hale getirmek i¢in giivenilir veri silme yazilimlari kullanilacaktir.

e Gizli olarak tamimlanan (belge, s6zlesme, fatura, kisisel veri iceren, sartnameler, veri dokiimanlari vb.)
dokiimanlar ve kopyalari, miisvedde olarak kullanilmayacak ve kagit 6gttiicti ile imha edilecektir.

¢ Kullanicilar bilgisayarlarinin masatistlerindeki dosyalarini, diizenli olmasi i¢in klasorler igerisinde muhafaza
edeceklerdir.

4. Sorumluluklar
Tim calisanlar, bu politikada belirtilen kurallara uymaktan ve bilgi giivenligini saglamak icin gerekli 6zeni
gostermekten sorumludur.

5. Denetim
e Bu politika, Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan diizenli olarak gdzden gegirilir ve gerekli gériildiigiinde

giincellenir.




