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1. AMAC

Bu politikanin amaci, bilgisayar ekranlarinin dizenli kullanimini saglamak ve bilgi

icereren basil evraklarin yetkisiz kullanimini engellemek i¢in yontem belirlemektir.

2.

SORUMLULUKLAR
Bu politikanin uygulanmasindan Bilecik Seyh Edebali Universitesi Bilgi islem Daire

Bagkanligindaki tum kullanicilar sorumludur.

3.

UYGULAMA

3.1. Temiz Masa

Tum calisanlar kendi masalarinin temizligi ve duzeninden sorumludur.

Calisma masasi Uzerinde resmi yazi, s6zlesme, personel bilgilerini iceren evrak
vb. dokiman birakilmamalidir.

Kullanimi biten not kagitlari, fotokopiler, personel 6zIUk bilgileri gibi basili evraklar
musvedde amach kullanilamaz. Bu tur dokUmanlarin musvedde olarak
kullaniimasi halinde dogacak bilgi agikliklarindan personel sorumludur.

Kullanimi biten basili evraklar kirpma makinasiyla kirpilarak veya icerdigi bilgiler
gorulemeyecek kadar kuguk pargalara ayrilarak imha edilir.

Personel, calisma masasindan ayrilmadan once masa uzerini kontrol etmeli ve
masaya yaklasildigi takdirde gorilebilecek higbir dokiiman; tasinabilir bellek, CD,
DVD, mobil telefon gibi veri tagsima ve depolama araglarini ortada birakmamalidir.

Sunucu odasina yiyecek-igecekle giriimemelidir.

Sunucu odasinda bulunan masa Uzerlerinde kisisel fotograflar maketler, biblolar
bulundurulmamalidir.

3.2. Temiz Ekran

Daire Baskanhdinin tim personeli, kendisine teslim edilen masausti/tasinabilir
bilgisayarlarin amaca uygun kullaniimasi ve guvenliginin saglanmasindan
sorumludur.

Bilgisayar ekranlarinda kuruma ait dosya, klasor, bilgi iceren her turli dokiman ve
bunlara ait kisayollar bulundurulmamalidir.

Bilgisayar ekranlarinda zararli yazihmlara ait kisayollar, siyasi icerik, irkcilik,
uygunsuzluk iceren resim, yazi, dosya veya bu iceriklere ait internet sitelerine
baglanan kisa yollar bulundurulmamalidir.

Her galigsan bilgisayari basindan kalkarken ekrani kilitlemelidir.
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