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2. UYGULAMA 

2.1. Bilgi Sınıflandırması 

Firmamızda elektronik ve basılı evrak olarak bulunan bilgilerin gizlilik sınıfı 3’e ayrılmıştır; 

1. Yüksek (Kritik Bilgi)   : İzinsiz açıklanması durumunda firmamız çıkarlarına çok ciddi zarar 

verebilecek veya üçüncü taraf kuruluşlara önemli oranda fayda sağlayabilecek bilgilerdir.  

2. Orta (Önemli Bilgi)   : İzinsiz açıklanması durumunda firmamız çıkarlarına dolaylı da olsa 

zarar verebilecek veya üçüncü taraf kuruluşlara fayda sağlaması muhtemel bilgilerdir.  

3. Düşük (Erişime Açık Bilgi)  : Açıklanması durumunda firmamızın çıkarları ya da prestijine önemli 

bir zarar vermeyecek veya üçüncü taraflara herhangi bir fayda sağlamayacak ya da kamuya açık 

dokümanlardır.  

Sıra 

No 
Bilgi 

Bilgi 

Sınıfı 
Bilginin Bulunduğu Yer Erişim İzni 

1 Veri Tabanı Yüksek Elektronik Ortam 
Bilgi İşlem Yöneticisi 

Bilgi İşlem Sorumlusu 

2 Yazılım Kodları Yüksek Elektronik Ortam 
Bilgi İşlem Yöneticisi 

Bilgi İşlem Sorumlusu 

3 Maliyet Bilgileri Yüksek Elektronik Ortam 

Üst Düzey Yöneticiler 

Üretim Müdürleri 

İhracat Müdürü 

Planlama Sorumluları 

4 Ürün Ağaçları Yüksek Elektronik Ortam 

Üst Düzey Yönetici 

Üretim Müdürleri 

Planlama Sorumluları 

AR-GE Müdürü 

5 Teknik Dokümanlar Yüksek Elektronik Ortam AR-GE / Metot Bölümü 

6 Bilgi işlem Yüksek Elektronik Ortam Bilgi İşlem Yöneticisi 

7 Muhasebe Kayıtları Yüksek 
Elektronik Ortam /  

Basılı Evrak 
Muhasebe Personelleri 

8 Üst Düzey Yönetici Bilgileri Yüksek Elektronik Ortam Üst Düzey Yöneticiler 

TALİMAT NO 
: 

 
T.783.00  İLGİLİ BÖLÜM : TÜM BÖLÜMLER 

İLGİLİ 

PROSEDÜR 
:   

ISO 27001 : EK – A.8.2 

HAZIRLANMA 

TARİHİ 
: 27.03.2018 

İLGİLİ SÜREÇ :   SAYFA SAYISI : 2 

1. AMAÇ: KAYALAR (Vana, Batarya, Flex, Plastik) bünyesinde yürütülen faaliyetler sonucu oluşan 

bilgilerin önem durumlarına göre sınıflandırılmasıdır. 



 

TALİMAT 

 

BİLGİ SINIFLANDIRMA 

 

 

Bu dokümanın aslı sanal ortamdadır. Bu doküman gizlilik taşıyan bilgiler içermektedir. Sadece KAYALAR (Vana, Batarya, Flex, Plastik) dâhilinde kalmalı, 

güvenli bir yerde saklanmalı ve fotokopiyle çoğaltılmamalıdır. 

REVİZYON NO 
REVİZYON 

TARİHİ 

YAYIMLAMA 

TARİHİ 
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY 

00 - 03.04.2018 Kalite Sistem BGYS Temsilcisi Genel Müdür Yrd. 

FR.88.00 2 

9 Sözleşmeler Yüksek 
Elektronik Ortam /  

Basılı Evrak 
İlgili Bölümler 

10 İnsan Kaynakları Orta 
Elektronik Ortam /  

Basılı Evrak 
İnsan Kaynakları Bölümü 

11 Müşteri Bilgileri Orta Elektronik Ortam 

Üst Düzey Yöneticiler 

Muhasebe Bölümü 

Pazarlama /Satış / İhracat 

Bölümleri 

12 Planlama Orta 
Elektronik Ortam /  

Basılı Evrak 
Planlama Sorumluları 

13 Kalite Belge ve Dokümanlar Orta 
Elektronik Ortam /  

Basılı Evrak 
Kalite Bölümü Personelleri 

14 İhracat klasörü Orta Elektronik Ortam İhracat Bölümü 

15 Fason klasörü Orta Elektronik Ortam Endüstriyel Satış Personeli 

16 İsokys9001 klasörü Düşük Elektronik Ortam Tüm Personel 

17 Ohsas18001 klasörü Düşük Elektronik Ortam Tüm Personel 

 Tüm bilgisayarlar çalışma zamanları dışında mutlaka kilit ekranı modunda bırakılacaktır. 

 Kilit ekranı modu en geç 5 dakika süre içinde devreye giren ekran koruyucusu ve devamında parola 

koruması şeklinde yapılacaktır. 

 Elektronik ortamda muhafaza edilen dosyalara erişim sadece ilgili personeller tarafından 

yapılacaktır. 

 Basılı evrak olarak muhafaza edilen bilgiler P.02 Dokümante Edilmiş Bilginin Kontrolü Prosedürü 

ve T.794 Arşiv Talimatı’ na uygun şekilde arşivlenecektir.  

2.2. Bilgi Etiketlemesi 

Basılı evraklar, bilgi sınıflandırması doğrultusunda içerdikleri bilgilere göre aşağıdaki gibi 

etiketlenmektedir; 

Bilgi Sınıfı Etiket Uygulama 

Yüksek (Kritik Bilgi) “Kritik Bilgi” kaşesi (kırmızı renkli) Kağıt ya da dosyası üzerine 

Orta (Önemli Bilgi) “Önemli Bilgi” kaşesi (siyah renkli) Kağıt ya da dosyası üzerine 

Düşük Erişime Açık Bilgi Etiketleme yapılmaz  

Elektronik ortamda bulunan dokümanlara ilişkin herhangi bir etiketleme işlemi yapılmamakla birlikte 

buralardaki dokümanların güvenliği ilgili personellerin sorumluluğundadır. 

3. SORUMLULUKLAR:  

BGYS Temsilcisi: Çalışanların bu talimat doğrultusunda çalışıp çalışmadıklarını denetlemekten 

sorumludur. 

Çalışanlar: Bu talimata uygun şekilde davranmak ve bilgi güvenliği tehlikeye sokacak davranışlardan 

kaçınmaktan sorumludur. 

 


