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1.LAMAC

Bu prosediiriin amaci, Karabaglar Belediyesi birimlerine ve bilgilerine yetki disi

fiziksel erigimi, hasar1 ve miidahaleyi engellemek i¢in yontemler olusturmaktir.
2. KAPSAM
Bu prosediir bilgi giivenligi kapsaminda yer alan varliklarin korunmasim kapsar.
3.ISLEM
3.1.  Varliklarm Sorumlulugu
3.1.1. Varlik Yoénetimi

Karabaglar Belediyesinde fiziksel, bilgi ve diger varliklar, sorumluluklan ile birlikte

Varhik Envanteri *nde dokiimante edilmigtir.
3.1.2. Varhklarin Sahipligi

Varliklarin  1.Derece ve 2.Derece Sorumluluklar1 Varhk Envanteri’'nde
tanimlanmigtir. 1.Derece sorumlu varligin kullanicisi ve siirekli sahibidir. 2.Derece sorumlusu
ise bakim ve onarimmdan sorumlu ve 1.Derece Sorumlunun isten ayrilmasi durumunda

sorumlu olacak kisidir. Bu kisi genel olarak BGYS temsilcisidir.
3.1.3. Varlhklarin Kabul Edilebilir Kullaninm
Varliklarin kabul edilebilir kullanimi1 Varhik Envanteri’nde tanimlanmgtir.
3.1.4. Varliklarin iadesi

Calisanlara ya da 3.Taraflara teslim edilen ve Varlik Envanteri’nde sahipligi

belirlenen varliklar istihdamin sonlandirilmasi durumunda Zimmet Fisi ile teslim alinir.
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Varliklar tizerinde herhangi bir hasarin olusmas1 durumunda hasar bir tutanak ile kayit altina

almir.
3.2.  Bilgi Smmiflandirma
3.2.1. Bilgi Smiflandirmasi

Bilgi siniflandirmasi Bilgi Smiflandirma Talimati ile tanimlanmigtir. Bu tablo
bilgilerin degeri, yasal gereksinimler, belediyemiz i¢in hassaslifi ve kritikligine gore

siniflandirilmagtir.
3.2.2. Bilgi Etiketlemesi

Bilgilerin Bilgi Smiflandirma Talimati’na uygun olarak gerekli dolaplarda saklanir
ve bunlarin giivenligi Fiziksel Alanlar ve Cevresel Giivenlik Prosediirii’ne uygun olarak

saglanmaktadir.
Bilgilerin saklandig1 dolaplar ve alanlar bilginin sinifina gore etiketlenir.
3.2.3. Varhklarm Kullanimi

Varliklar Bilgi Simiflandirma Talimati’ na uygun olarak ve Varhk Envanteri’ nde
belirtildigi sekilde kullanilir. Varliklarin kullamim amaglarina uygun olarak kullanilmasi

gerekliligi Personel Gizlilik Sozlesmesi icerisinde personele belirtilir.

3.3. Ortam isleme
3.3.1. Tasmabilir Ortam Ydnetimi

Tasinabilir ortamlar ve bu ortamlarin kullanmim sartlar1 Tasinabilir Ortam Kullanma

. Talimatr’ nda belirlenmistir.
3.3.2. Ortamin Yok Edilmesi

Bilgi igeren ya da icermeyen ortamlarin ihtiyag kalmamasi durumunda yapilmasi

gereken faaliyetler Ortam Yok Etme Talimati’ nda dokﬁmanﬁ' edilmis ve uygulanmaktadir.
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3.3.3. Fiziksel Ortam Aktarimi

Bilgi igeren ortamlarin aktarilmas: i¢in gerekli olan USB Bellek, tagmabilir hard

diskler Tasmabilir Ortam Kullanma Talimati ° na uygun olarak yapilmaktadir.

Ancak ¢alistigimiz firmalara gonderilmesi gereken ve Gizlilik Seviyesi Yiiksek bilgi
iceren ortamlar kargo firmalari ile tasimaciligi saglanmakta ve bu kargolarin takipleri
saglanmaktadir. Ayrica belediyemiz tarafindan kabul edilen kargolar Tedarikei iliskileri

Prosediirii’ne uygun olarak degerlendirilmektedir.
4. SORUMLULUK

Bu prosediiriin isletilmesinden Karabaglar Belediyesindeki tiim personel sorumludur.

5. YAPTIRIM
Bu politikaya uygun olarak ¢alismayan tiim personel hakkinda Disiplin Prosediirii

hiikkiimleri uygulanir.
6.ILGILi DOKUMANLAR
6.1. IC KAYNAKLAR

6.1.1. Bilgi Giivenligi Politikas1
6.1.2. Bilgi Siniflandirma Talimat1
6.1.3. Tedarikgi Iliskileri Prosediirii
6.1.4. Tagmabilir Ortam Kullanma Talimati
6.1.5. Ortam Yok Etme Talimati
6.1.6.Fiziksel Alanlar ve Cevresel Giivenlik Prosediirii
6.1.7.Personel Gizlilik S6zlesmesi
6.1.8.Varlik Envanteri

6.1.8.1 Varlik Envanter Donamim Listesi
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6.1.8.2 Varlik Envanter Yazilim Listesi
6.1.8.3 Varlik Envanter Ag Cihazlar: Listesi
6.1.8.4 Varlik Envanter Insan Listesi
6.1.8.1 Varlik Envanter Bilgi Listesi

6.1.9. Zimmet Fisi

6.1.10. Disiplin Prosediirii
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