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1. AMAC: KAYALAR (Vana, Batarya, Flex, Plastik) biinyesinde yiiriitiilen faaliyetler sonucu olusan
bilgilerin 6nem durumlarina gore siniflandirimasidur.

2. UYGULAMA
2.1. Bilgi Siniflandirmast

Firmamizda elektronik ve basili evrak olarak bulunan bilgilerin gizlilik sinifi 3’e ayrilmistir;

1. Yiiksek (Kritik Bilgi) : Izinsiz aciklanmasi durumunda firmamiz ¢ikarlarina ¢ok ciddi zarar
verebilecek veya tictincii taraf kurulwlara onemli oranda fayda saglayabilecek bilgilerdir.

2. Orta (Onemli Bilgi) . Izinsiz agiklanmast durumunda firmamiz ¢ikarlarina dolayli da olsa
zarar verebilecek veya iticiincii taraf kuruluglara fayda saglamasi muhtemel bilgilerdir.

3. Diigiik (Erisime Acik Bilgi) . Agiklanmasi durumunda firmamizin ¢ikarlart ya da prestijine onemli
bir zarar vermeyecek veya iigiincii taraflara herhangi bir fayda saglamayacak ya da kamuya a¢ik
dokiimanlardir.

Sira - Bilgi o e . s s
No Bilgi Sintfi Bilginin Bulundugu Yer | Erisim Izni
1 | Veri Tabam Yiiksek Elektronik Ortam Bilgi Iylem Yonericisi
Bilgi Islem Sorumlusu
2 | Yazilim Kodlar: Yiiksek Elektronik Ortam Bilgi Islem Yoneticisi
Bilgi Islem Sorumlusu
l?st Diizey Yoneticiler
3 | Maliyet Bilgileri Yiiksek |  Elektronik Ortam | Urefim Midiirleri
Thracat Miidiirii
Planlama Sorumlular
Qst Diizey Yonetici
4 | Uriin Agaglar: Yiiksek Elektronik Ortam Uretim Miidiirleri
Planlama Sorumlular
AR-GE Miidiirii
5 Teknik Dokiimanlar Yiiksek Elektronik Ortam AR-GE / Metot Boliimii
6 Bilgi islem Yiiksek Elektronik Ortam Bilgi Islem Yoneticisi
7 Muhasebe Kayitlari Yiiksek Elektronik Ortam / Muhasebe Personelleri
Basili Evrak
8 Ust Diizey Yénetici Bilgileri | Yiiksek Elektronik Ortam Ust Diizey Yéneticiler
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, . Elektronik Ortam / e o
9 Sozlesmeler Yiiksek Basili Evrak 1lgili Boliimler
: Elektronik Ortam / : T
10 | Insan Kaynaklar Orta Basili Evrak Insan Kaynaklart Boliimii
Ust Diizey Yéneticiler
o . Muhasebe Boliimii
11 | Miisteri Bilgileri Orta Elektronik Ortam Pazarlama /Sans / Thracat
Boliimleri
12 | Planlama Orta Elektronik Ortam / Planlama Sorumlular
Basili Evrak
13 | Kalite Belge ve Dokiimanlar Orta Elektronik Ortam / Kalite Boliimii Personelleri
Basili Evrak
14 | Ihracat klasérii Orta Elektronik Ortam Thracat Béliimii
15 | Fason klasorii Orta Elektronik Ortam Endiistriyel Satig Personeli
16 | Isokys9001 klasérii Diisiik Elektronik Ortam Tiim Personel
17 | Ohsasi8001 klasorii Diisiik Elektronik Ortam Tiim Personel

= Tiim bilgisayarlar ¢alisma zamanlar: disinda mutlaka kilit ekrant modunda birakilacaktir.

— Kilit ekrani modu en ge¢ 5 dakika siire i¢inde devreye giren ekran koruyucusu ve devaminda parola
korumasi seklinde yapilacaktir.

— Elektronik ortamda muhafaza edilen dosyalara erisim sadece ilgili personeller tarafindan
yvapilacaktir.

= Basili evrak olarak muhafaza edilen bilgiler P.02 Dokiimante Edilmis Bilginin Kontrolii Prosediirii
ve T.794 Arsiv Talimati’ na uygun sekilde arsivlenecektir.

2.2. Bilgi Etiketlemesi

Basili  evraklar, bilgi simiflandirmast  dogrultusunda icerdikleri bilgilere gore asagidaki  gibi
etiketlenmektedir;

Bilgi Stnufi Etiket Uygulama

Yiiksek (Kritik Bilgi) “Kritik Bilgi” kasesi (kirmizt renkli) Kagit ya da dosyast iizerine

Orta (Onemli Bilgi) “Onemli Bilgi” kasesi (siyah renkli) Kagit ya da dosyast iizerine

Diigiik Erisime A¢ik Bilgi Etiketleme yapilmaz

Elektronik ortamda bulunan dokiimanlara iliskin herhangi bir etiketleme islemi yapilmamakla birlikte
buralardaki dokiimanlarin giivenligi ilgili personellerin sorumlulugundadir.

3. SORUMLULUKLAR:

BGYS Temsilcisi: Calisanlarin  bu talimat dogrultusunda ¢alisip ¢alismadiklarini  denetlemekten
sorumludur.

Calisanlar: Bu talimata uygun sekilde davranmak ve bilgi giivenligi tehlikeye sokacak davramislardan
kacinmaktan sorumludur.

Bu dokiimanin ash sanal ortamdadir. Bu dokiiman gizlilik tasiyan bilgiler icermektedir. Sadece KAYALAR (Vana, Batarya, Flex, Plastik) dahilinde kalmal,
iivenli bir yerde saklanmali ve fotokopiyle ¢cogaltilmamalidir.
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