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1. AMAC
Bu politikanin amaci, ortak tesis ve donanimlarin yam sira ¢alisma ortamlarindaki
bilgiye yetkisiz erigsimi engellemek icin kurallar tanimlamaktir. Bu dokiiman, Kurulusun
Entegre Yonetim Sistemi (BGYS, KYS, HYS, ISYS) kapsamindaki tiim calisma alanlarina,
tesislerine ve BGYS kapsaminda bulunan donanimlarina uygulanir.

2. KAPSAM
Bu politika iiniversite ¢alisanlarinin, ¢alisma ortamlarinin diizenini kapsar.

3. SORUMLULUKLAR
Bu politikanin  uygulanmasindan ~ Siileyman Demirel ~ Universitesi  Daire
Bagkanliklarindaki tiim kullanicilar sorumludur.

4. UYGULAMA
4.1.Temiz Masa

e Tiim caligsanlar kendi masalarinin temizligi ve diizeninden sorumludur.

e Masa lizerlerinde sozlesme, personel bilgisi gibi evraklar birakilamaz.

e Kullanimi1 biten not kagitlari, fotokopiler, personel 6zliik bilgileri gibi basili evraklar
miisvedde amacli kullanilamaz.

e Kullanimi biten basili evraklar kirpma makinesi ile kirpilarak imha edilir

e Her calisanimiz masasinin bagindan ayrilmadan dnce masasini kontrol etmelidir.

e Terk edilmis masalarin iizerlerinde not kagitlari, kisisel ajandalar ve isle ilgili
dokiimanlar acik birakilmamalidir.

e Masa ilizerlerinde tasinabilir bellek, CD, DVD, mobil telefon gibi veri tasima ve
depolama araglar1 birakilmamalidir.

e Parolalar yazili olarak post-it ya da not kagitlarina yazilarak pano, bilgisayar ekrani,
klavye gibi donanimlara yapistirilmamalidir.

e Bilgisayar ekranlart1 kullanicis1  haricindeki  kisilerin  géremeyecegi sekilde
konumlandirilmalidir.

e Masa ¢cekmecelerinin anahtarlari, kasa anahtarlari masa tizerinde birakilmamalidir.

e Sistemlerde kullanilan sifreler, masa lstii veya ekran {iistii gibi herkes tarafindan
goriilebilecek yerlere yazilmamalidir

e Kurumsal belgelerin denetimsiz bir sekilde agikta ya da girdi/¢ikt1 cihazlarinin (6rnegin,
faks makinesi, fotokopi cihazi, tarayicilar ya da yazicilar) lizerinde genel erisime agik bir
sekilde birakilmamasi gerekir.
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4.2. Temiz Ekran

e Kurumun tiim personeli kendilerine teslim edilen masaiistii ya da tasimabilir
bilgisayarlarin amaca uygun kullanimi ve giivenliginden sorumludur.

e Bilgisayar ekranlarinda Kuruma ait calisma dosyalari, klasorler, herhangi bir bilgi
iceren notlar bulundurulmamalidir.

e Yapilan ¢alismalar ile ilgili bilgiler ortak agda ya da ilgili bilgisayarda belirlenen adrese
kaydedilmelidir.

e Bilgisayar ckranlarinda zararli yazilimlara ait kisa yollar, siyasi igerik, irkeilik,
pornografi, erotizm igeren resim, yazi, dosya veya bu iceriklere ait internet sitelerine baglanan
kisa yollar bulundurulmamalidir.

e Her calisan bilgisayar1 basindan kalkarken ekrani kilitlemelidir.
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