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Gizliligi onem arz eden ve sifreyle girisi yapilan tiim oda ve programlarla ilgili olarak, giivenlik
tedbirlerini saglikli bir sekilde almak ve olasi riskleri en aza indirmek i¢in, sifre kullanimi asagida
belirtildigi sekilde yapilacaktir.

1. Gizlilik arz eden sifreler ve gerekli diger bilgiler, ilgili Birim Sorumlusu tarafindan asagidaki
tablo kullanilarak 2 suret diizenlenecektir ve alt1 Birim Sorumlusu tarafindan tarih ve isim
belirtilerek imzalanacaktir.

2. Diizenlenen tablolarin her biri ayr1 zarfa konularak iizerine, “Gorevli Personel I¢indir” ve
“Sifre Dosyasi I¢indir” ibareleri yazilarak “GIiZLI” kasesi basilacaktir.

3. Gorevli personele teblig edilerek, teblig islemleri, “Sifre Dosyasi Igindir” yazili zarf
tizerinde yapilacaktir.

4. Daha sonra bu zarf arsivlenmek ve saklanmak tizere Planlama ve Koordinasyon Birimine
gonderilecektir.

5. Gorevlinin veya sifre ile ilgili bilgilerin degistirilmesi zorunlulugu dogmasi halinde, 1-4
adimlar1 tekrar uygulanacak ve eski zarfin iizerine Birim Sorumlusu tarafinda IPTAL
yazilarak imzalanacaktir.

6. Herhangi bir sebeple sifrelere ulasilamamasi ve “Sifre Dosyasi I¢indir” yazili zarfa ihtiyag
olmast durumunda, ilgili Birim Sorumlusu yazi ile talepte bulunacaktir. Bu durumda zarf
elden teslim edilerek teslim islemleri gonderilen resmi yazi iizerinde yapilacak ve ayni
dosyada arsivlenecektir. Ancak bu durumda zarfin tesliminden sonra 1-4 iglemlerinin tekrar
yapilmasi zorunludur.

7. Bir sekilde “Sifre Dosyasi Igindir” yazili zarfin zarar gordiigiiniin tespit edilmesi halinde,
Planlama ve Koordinasyon Birimince ilgili Birimlere durum yazi ile bildirilir ve tim
sifrelerin degistirilerek 1-4 adimlarinin yenilenmesi istenir.

SIFRE OLUSTURMA TABLOSU

Birimi
Konusu

ESKI YENI
Kullanic1 Ada Kullanic1 Adi
Sifre Sifre
Olusturma
Sebebi
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Gizliligi onem arz eden ve sifreyle girisi yapilan tiim oda ve programlarla ilgili olarak, giivenlik
tedbirlerini saglikli bir sekilde almak ve olasi riskleri en aza indirmek igin, sifre kullanimi asagida
belirtildigi sekilde yapilacaktir.

1. Gizlilik arz eden sifreler ve gerekli diger bilgiler, ilgili Birim Sorumlusu tarafindan
asagidaki tablo kullanilarak 2 suret diizenlenecektir ve 6 Birim Sorumlusu tarafindan tarih
ve isim belirtilerek imzalanacaktir.

2. Diizenlenen tablolarm her biri ayr1 zarfa konularak iizerine, “Gérevli Personel Igindir” ve
“Sifre Dosyas1 I¢indir” ibareleri yazilarak “GIZLI” kasesi basilacaktir.

3. Gorevli personele teblig edilerek, teblig islemleri, “Sifre Dosyasi I¢indir” yazili zarf
tizerinde yapilacaktir.

4. Daha sonra bu zarf arsivlenmek ve saklanmak iizere Planlama ve Koordinasyon Birimine
gonderilecektir.

5. Gorevlinin veya sifre ile ilgili bilgilerin degistirilmesi zorunlulugu dogmasi halinde, 1-4
adimlar1 tekrar uygulanacak ve eski zarfin {izerine Birim Sorumlusu tarafindan IPTAL
yazilarak imzalanacaktir.

6. Herhangi bir sebeple sifrelere ulasilamamasi ve “Sifre Dosyasi I¢indir” yazili zarfa ihtiyag
olmasi durumunda, ilgili Birim Sorumlusu yazi ile talepte bulunacaktir. Bu durumda zarf
elden teslim edilerek teslim islemleri gonderilen resmi yazi {izerinde yapilacak ve ayni
dosyada arsivlenecektir. Ancak bu durumda zarfin tesliminden sonra 1-4 islemlerinin
tekrar yapilmasi zorunludur.

7. Bir sekilde “Sifre Dosyasi I¢indir” yazili zarfin zarar gdrdiigiiniin tespit edilmesi halinde,
Planlama ve Koordinasyon Birimi ilgili Birimlere durum yazi ile bildirilir ve tiim
sifrelerin degistirilerek 1-4 adimlarinin yenilenmesi istenir.

SiFRE OLUSTURMA TABLOSU

Birimi
Konusu

ESKI YENI
Kullanici Adi Kullanic1 Ad1
Sifre Sifre
Olusturma
Sebebi
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