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TEMIZ MASA TEMIiZ EKRAN TALIMATI i SN BARKRO

CORUM
iL SAGLIK MUDURLUGU

1. Calisma saatleri disinda bilgisayarlar kapali ya da kilitli sekilde birakilmalidir.

2. Kullanicilar mesai saati bitiminde bilgisayarini mutlaka kapatmali, bilgisayar bagindan
ayrilirken bilgisayarlar1 kilitlemelidir.(Bilgisayar1 kisa yol olarak kilitlemek igin & +L
kombinasyonu kullanilabilir.)

3. Gizlilik dereceli evraklar, iglevini tamamladiktan sonra imha edilirler.

4. Gelen ve giden mesaj noktalar1 ve faks veya teleks makineleri bagibos olarak birakilmaz.

5. Kuruma ait antetli kagitlar kilitli dolaplarda tutulmahdir.

6. Hassas ve siniflandirilmig bilgi basildiginda yazicidan hemen temizlenir.

7. Bilgisayarlarin  masaiistlerinde  kuruma ait 6zel bilgiler igeren  dokiimanlar
bulundurulmamahdir.

8. Masa iizerinde kartvizit kutulan, kisisel ajandalar, degerli bilgilere sahip dokiimanlar
birakilmamali ve bunlar kilitli cekmecelerde muhafaza edilmelidir.

9. Bilgisayarlara ait olan sifreler kesinlikle kdgit ortamlara yazil bir sekilde birakilmamali.

10. Hassas bilgiler igeren bilgi, belge ve evraklar masa iizerlerinde ya da kolayca ulasilabilir
yerlerde agikta bulundurulmaz. Bu gibi bilgi ve belgeler kilitli dolap, ¢elik kasa ya da arsiv
odasi gibi fiziki korumasi olan giivenli alanlarda muhafaza edilir.

11. Sistemlerde kullanilan parola, telefon numarasi ve T.C. kimlik numarasi gibi bilgiler ekran
iistlerinde veya masa iistiinde bulundurulmaz.

12. Kullanim 6mrii sona eren, artik ihtiyag duyulmadigina karar verilen bilgiler Bilgi igeren
ortamlarin yok edilmesi politikasinda belirtilen yéntemler ile imha edilir.

13. Her tiirlii bilgiler, parolalar, anahtarlar ve bilginin sunuldugu sistemler, sunucular, kisisel
bilgisayarlar ve benzeri cihazlar yetkisiz kigilerin erigebilecegi bir sekilde parola korumasiz
ve fiziki olarak giivensiz bir sekilde gozetimsiz birakilmaz.

14. Fotokopi ve diger ¢ogaltma teknolojilerinin yetkisiz kullanimini énlemek igin uygun idari ve
teknik tedbirler alinir.
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