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1. AMAC
Bu politikanin amac1 OSTIM Teknik Universitesi kullanilan bilgi varliklarinda ekranlarin diizenli
kullanilmas1 ve bilgi amacl kullanilan basili evraklarin yetkisiz kullanimint engellemek igin gerekli

kurallar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

Politikanin uygulanmasindan tiim kurum ¢alisanlart sorumludur.

3. UYGULAMA
3.1. Temiz Masa

e Tiim calisanlar kendi masalarinin temizligi ve diizeninden sorumludur.

e Masa iizerlerinde s6zlesme, miisteri bilgisi, personel bilgisi, muhasebe evraklari gibi evraklar
birakilamaz.

e Kullanim1 biten not kagitlari, fotokopiler, personel 6zliik bilgileri gibi basili evraklar miisvedde
amacl kullanilamaz.

e Kullanim biten basili evraklar yirtilarak imha edilir.

e Her calisan masasinin basindan ayrilmadan 6nce masasini kontrol edecektir.

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

e Masa iizerlerinde tagmabilir belek, CD, DVD, mobil telefon gibi veri tasima ve depolama

araglar1 birakilmayacaktir.

3.2. Temiz Ekran

e Tiim kullanici ekranlarinin arka planlari ve masa tstii yonetimi BT Ekibi tarafindan kontrol
edilecektir.

e Tiim calisanlar kendilerine teslim edilen masaiistii ya da taginabilir bilgisayarlarin amaca uygun
kullanimi1 ve giivenliginden sorumludur.

e Bilgisayar ekranlarinda kuruma ait ¢alisma dosyalar1 klasorler, herhangi bir formatta bilgi

iceren dosyalar ve bunlara ait kisa yollar bulundurulmayacaktir.
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e Yapilan c¢alismalar ile ilgili bilgiler ortak agda ya da ilgili bilgisayarda belirlenen adrese

kaydedilecektir.

e Bilgisayar ekranlarinda zararli yazilimlara ait kisa yollar, siyasi igerik, irk¢ilik, pornografi,

erotizm igeren resim, yazi, dosya veya bu igeriklere ait internet sitelerine baglanan kisa yollar

bulundurulmayacaktir.

e Her calisan bilgisayar1 basindan kalkarken ekrani kilitleyecektir.

4.YAPTIRIM

Bu politikaya uygun olarak calismayan tiim personel hakkinda Disiplin Prosediirii hiikiimleri

uygulanir.

5. REVIZYON GECMIiSi

Revizyon ]
Tarih Agiklama
No
Entegre Kalite Yonetim Sisteminde kalite yonetiminde zorluklar ile
karsilagilmasi sebebiyle ISO 9001 Kalite Yonetim Sistemi (KYS) ve
01 07.11.2024 | ISO 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sisteminin (BGYS) ve
dokiimanlariin ayrilmasi ve ayr1 ayri takip edilmeleri kabul edilmistir.
Bu sebeple dokiiman kodlamalarinda revizyon yapilmustir.
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Ilknur ALSAHIN Kenan ISIK Prof.Dr. Murat Ali YULEK
Kalite Birimi Kalite Koordinatorii Rektor
E-imzalidir/paraflidir E-imzalidir E-imzalidir
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