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1. AMAC
Bu talimat Bursa Uludag Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 biinyesinde ¢alisma ortamlarinda, masalarda ve
bilgisayarlar {izerinde kullanilan bilgiye yetkisiz erisimi engelleyerek; gizlilik ihlali, bilgiye erisimin zorlasmasi,

bilginin biitiinliigiiniin bozulmasi, ya da tamamen yok olmasi risklerini azaltmak ya da yok etmek. Sirketimiz i¢in
hassas ve kritik bilgileri kolayca erisilebilir bolgelerden uzak tutmak ve giivenli alanlarda muhafaza etmektir.

2. KAPSAM

Bu talimat Bursa Uludag Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligindaki tiim temiz masa temiz ekran kontrollerini
kapsar.

3. YASAL DAYANAK: -

4. SORUMLULAR:

Bu talimatin diizenlenmesi ve kontrol edilmesinden Bilgi Giivenligi Ekibi sorumludur.

5. UYGULAMA

. Hassas ve kritik sirket bilgilerini iceren her tiirlii evrak, not, ¢izim, liste, tasinabilir medya (USB bellek,
disk, kayit cihazi, kamera vb.) ¢aligma sonunda yetkisiz kisilerin erigimine agik sekilde birakilmamalidir. Bu
varliklar i¢in belirlenen giivenli bolgelerde tutulmalidir.

. Bilgisayarlar {izerinde ¢alisma bilgileri (ofis dosyalari, teknik dosyalar vb.) tutulmamali, sistem {izerinde
bulunan kisi ve boliim ortak klasorlerine kayit yapilmalidir.

. Haberlesme, raporlama ve yazdirma islemlerinde kullanilan cihazlar (yazici, tarayici, fotokopi, faks vb.)
ilizerinde ya da i¢inde herhangi bir dosya, yazici giktisi, evrak ve bilgi icerebilen herhangi bir aygit
birakilmamalidir. Yazdirma, tarama, faks alma iglemleri tamamlandiginda ortaya ¢ikan ¢ikt1 derhal cihaz
iizerinden alinmali ve bu ortak noktalardan uzaklastirilmalidir.

. Gelen ve giden postalarin ve kargolarin yer aldigi noktalarin sorumlusu danigsma personeli olarak
belirlenmis olup, bu bolgelerin sorumlusu haricinde erisim yapilmayacaktir.

. Hassas bolgelere giris i¢in kullanilan kart, anahtar, sifre yetkisiz kisilerin erisecegi sekilde
birakilmayacaktir.
. Tiim istemci bilgisayarlar1 (PC, Laptop, terminal vb.) ¢alisma sonunda oturumu kilitli birakilarak terk

edilmeli yetkisiz baska kullanicilarin erisimine kapali tutulmalidir.

. Her tiirlii seminer, egitim ve proje toplantisindan sonra ¢alisma ortaminda bulunan yaz tahtas yetkisiz
kisilerin izlemesini engellemek amaciyla temizlenmelidir. Elektronik tahta, sunum sistemi vb. cihazlar kapatilarak
bilginin agiga ¢ikmasi1 engellenmelidir.
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. Bilgi bulunduran dokiimanlara ihtiya¢ kalmadiginda tekrar kullanilamayacak sekilde parcalanarak imha
edilmelidir.
. Temiz Masa Temiz Ekran Talimatinda belirtilen maddelere gore herhangi bir uygunsuzluk durumunda Bilgi

Islem Ekibine olay ve gerekli dnlemlerin alinmasi ve iyilestirmelerin yapilmas: saglanmalidur.

Ilgili personeller, bu talimatta yazili olmasa dahi is saglig1 ve giivenligi ile ilgili olarak mevcut kanun ve ilgili
yonetmeliklere gore hareket etmek zorundadir. Kanun ve yonetmelikler talimatlarin daima tistiindedirler.
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