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1.

AMAC

Bu politika kurum biinyesinde var olan bilgi varliklarinin uygun bir bicimde koruma altina alinmas1

amaciyla hazirlanmistir. Politika, Cumhurbaskanligi Dijital Déniisiim Ofisi, Bilgi ve Iletisim

Giivenligi Rehberi 3.1.7.1 maddesine dayali glivenlik tedbirlerine uygunlugu hedeflemektedir.

2.

KAPSAM

Bu politika kurum biinyesinde var olan tiim bilgi varliklarini kapsar.

3.

SORUMLULUK

Bu politikanin uygulanmasinda tiim bilgi varliklarinin sahipleri basta olmak iizere tiim kurum

personeli sorumludur.

4.

UYGULAMA
Tiirk-Alman Universitesi biinyesindeki tiim birimlerde yazismalar “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’> ve Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile; bilgi varliklarinin smiflandirilmasi
“Standart Dosya Plan1’” kapsaminda ytiriitiilmektedir.
Kullanicilara veya kurulusun personeline yonelik tehlike arz eden herhangi bir {iriin veya hizmet,
bu tehlikenin dogasini aciklayacak bi¢cimde isaretlenmelidir.
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte, “Cok Gizli", "Gizli" ve
"Hizmete Ozel" olmak iizere {i¢ milli gizlilik derecesi bulunmaktadur.
Gizlilik derecesine sahip olmayan belgeler etiketlenmez. Bu belgeler “Tasnif Dis1” olarak
siiflandirilir.
Kurumsal isleyis sirasinda olusturulan tiim bilgiler, aksi onaylanmadig1 veya etiketlenmedigi
stirece normal bilgi olarak nitelendirilmelidir.
Kullanilan cesitli dosya tiplerinin birbirlerinden ayirt edilebilmesi i¢in Standart Dosya Plam
cercevesinde tiim dosyalar siniflandirilmig ve etiketlenmistir.
Hizmete Ozel nitelikli dokiimanlar gizlilik derecelerine gére Cok Gizli, Gizli ya da Hizmete Ozel
olarak etiketlenir. Sadece Hizmete Ozel nitelikli belgeler ydnetici odalarinda tutulur. Gizli
dokiimanlar Nitelikli Arsiv Saklama alan1 iginde bulunan ¢elik kasalar i¢erisinde tutulur.
Birime disaridan gelen tiim Cok Gizli, Gizli ve Hizmete Ozel nitelikli belgeler sadece yoneticiler

tarafindan acilabilir/okunulabilir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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Bilginin gizliligi hangi seviyede olursa olsun, iist yoneticinin bu bilgiye ulasimi mutlaka

olmalidir.

Kagit olarak kopyasi saklanan ve siniflandirilmig olan her gizli bilgi, sayfa diizeninde alt ve {ist

ortasinda, gizlilik seviyesi hakkinda gerekli bilgileri icermesi gerekir.

Gizli bilgiler, sadece yetkili bilgi sahibi tarafindan kopyalanmalidir. Kopyalama islemini yiiriiten

kullanici, fotokopide birakmis oldugu dokiimanlardan sorumludur.

Arsiv saklama alaninda muhafaza edilen kurumumuz arsiv belgeleri, arsiv disiplininin 6ngordiigii

yontem ve tekniklere gore degerlendirilerek tasnif islemlerine tabi tutulur.

Tasnif islemleri sonlanan belgeler, dosyalanir ve arsiv kutularina yerlestirilir. Sonrasinda

etiketlenerek arsivlenir.

5. YAPTIRIM

Bu politikaya uygun olarak ¢alismayan personel hakkinda ilgili disiplin hiikkiimleri uygulanir.
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