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1. Amag

Bu dokimanin amaci kurum kullanicilarinin galisma esnasinda masa ve ekranlarinin kullaniminda
uymasi gereken kurallari belirtmektir. Kurum ¢aliganlari bu kurallara uymakla yukimltdurler.

2. Temiz Masa ve Ekran Politikasi

Kurum calisanlari kendileri disindaki kisiler tarafindan gériilmemesi gereken belgeleri kesinlikle
calisma masalarinin Ustlinde bulundurmamalidirlar. Gin iginde calistiklari gizli veya kurumsal
icerikli belgeleri mutlaka masa bagindan ayrildiklarinda, masa usttinden kaldirmalidiriar.

Kendileri veya birimleri icin kritik belgeleri, Kuruma Ozel ve Gizli etiketli dokiimanlari mutlaka kiliti
cekmece veya dolaplarda bulundurmalidiriar.

Bilgi Sistemlerinde kullandiklari sifreleri ¢calisma masalarinin Ustl, ekran Ustu gibi higbir yere
yazmamalidirlar.

Calisanlar, bilgisayarlarinda bulunan kritikk dosyalari ekranda acik sekilde, masalstinde
birakmamalidir.

Masa basindan kisa ayrilmalar icin dahil CTRL + ALT + DELETE tuslarina ayni anda basip
bilgisayari kilitle segenegi ile veya Windows tusu + L tuslarina basarak bilgisayarlarini
kilitlemelidirler.

Calisma masa Ustlerinde kuruma 6zel veya gizli igerikli CD, flashdisk, DVD ve benzeri depolama
cihazlarini bulundurmamalidiriar.

CD, sarf malzemesi, sarf donanimlar vb. malzemeler mutlaka kilitli ortamlarda bulunmalidir.
Calisanlar, Yazicilardan baski aldiklari dokiimanlari uzun stre yazici tizerinde birakmamalidiriar.

Temiz masa ve ekran politikasi icerigi her yil farkindalik egitimlerinde ¢alisanlara tekrarlanmalidir.
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