TEMIZ MASA-TEMIZ EKRAN

» Calisma saatleri disinda bilgisayarlar kapal ya da otomatik parola
koruma ekrani (5dk) sekilde birakimaldir.

» Calisma saatleriicerisinde basindan ayrildiginda mutlaka bilgisayar
kilitli birakiimahdir. (WINDOWS+L)

» Kuruma ait gizli dokUmanlar Etiketli ve kilitl ortamda tfutulmalidir.
-Etiketleme- Gizli-KIRMIZI
-Etiketleme-
-Etiketleme- Genel-YESIL




» Gizlilik dereceli evraklar, islevini tamamladiktan sonra imha edilmelidir.

» Gelen ve giden mesaj notlan ve faks makineleri ve yazicilar basibos olarak
birakilmamalidir.

» Kuruma ait antetli kagitlar kilitl dolaplarda tutulmaldir.




Hassas ve siniflandinimis bilgi basildiginda yazicidan hemen alinmalidir.

Bilgisayarlarnn masaustlerinde kuruma ait 6zel bilgiler iceren dokUmanlar
bulundurulmamalidr.

Bilgisayarlara ait olan sifreler kesinlikle kagit ortamlara yazili bir sekilde
birakilmamalidir.

Ofis ve calisma ortamlarindaki yazi tahtalar kullanildiktan sonra
temizlenerek birakiimalidir.

Ofis ve calisma ortamlarnda bulunan basi bos USB/CD gibi medyalar,
bilgisayarlara takimamalidir. Gerekli yerlere teslim edilmelidir.



