CS] SEFINE

TEMIZ MASA TEMIZ EKRAN POLITIKASI

Bu politikanin amaci, Sefine calisanlarinin bilgi gilivenligine bireysel katkilarini artirmak, fiziksel ve
elektronik giivenlik kiiltiiriinii pekistirmek, ofis ve ¢alisma ortamlarinda bilgi sizintilarini 6nlemek igin
TS EN ISO/IEC 27001:2022 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi ve Siber Hijyen farkindaligina rehberlik
etmektir. Temiz masa temiz ekran disiplini profesyonellik, gizlilik ve giivenin yansimasidir.

Temiz masa Temiz ekran politikasiyla agagidaki ornekler dahil ama bunlarla sinirli olmamak uzere;

Masa lizerinde kartvizit kutulari, kisisel ajandalar, hassas bilgilere sahip dokiimanlar birakilimaz ve
bunlarin kilitli cekmecelerde muhafaza edilmesi gerekir.

Gilin sonunda tiim belgeler dolaplara, gizli olanlar kilitli dolaplara kaldirilmahdir.

Masa ustiuinde not, sifre veya gizli bilgi iceren hi¢bir dokiiman birakilmamahdir.

Calismaniz bittiginde klasorler dolaplara geri kaldirilmahdir.

Gizli belgeler toplanti odalarinda, yazici ¢gevresinde ya da ortak alanlarda unutuimamalidir. Toplanti
salonlardaki tahtalara alinmig notlar silinmelidir.

Baskalarinin gorebilecegi yerlerde ekranlar agik birakilmamahidir.

Kullanicilar sistem basindan ayrildiklarinda ekranlarini kilitlemelidir (6rn. Windows + L).

Bilgisayarlarin masaustlerinde kuruma ait 6zel bilgiler iceren dokiimanlar bulundurulmamalhdir.

File Server (Dosya Sunucusu/Ortak Alan) ¢calisiimalidir.
Yazicidan ¢ikan belgeler zamaninda toplanmali, sahipsiz birakilmamalidir.
Tasinabilir bellekler, harici diskler ve sirket bilgisi iceren cihazlar masalarda a¢ik birakilmamalidir.

Kullanim siiresi sona eren belgeler Sefine Silme politikasina uygun yontemlerle yok edilmelidir.

Ofis alanlari diizenli tutulmal, File Server (Dosya Sunucusu/Ortak Alan) diizenli tutulmali, kisi adina
aciimis dosyalar olmamalidir.

Sifreler higbir sekilde kagida yazilmamali, ekran ¢evresine yapistirimamalidir.

Temiz masa temiz ekran ilkeleri yalnizca Bilgi Teknolojileri departmaninin degil; her bir Sefine
paydaslarinin is aliskanlhiginin bir parcasi olmalidir. Guvenlik kiiltiirii, birlikte insa edilir. Kurumsal

itibarimizin korunmasinda tiim paydaslarin payi vardir.

Tarafiniza zimmetlenen cihazlara Kurumsal iletisim Yéneticiligi ve Bilgi Teknolojileri Miidiirliigii’

niin paylastigi stickerlar hari¢ hicbir extra materyal yapistiriimamalidir.
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