YAZICI, FOTOKOPi MAKINESIi VE TARAYICI VEYA BUNLARIN TUMUNU
ICEREN CIHAZLARA iLISKIN KULLANIM KURALLARI PROSEDURU

1. Amag

Bu prosedur; Konya Teknik Universitesi'nin Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu'na
ve ilgili mevzuata iliskin yuruttdgu uyum sureci dogrultusunda kurum igerisinde
kullanilmakta olan yazici, fotokopi makinesi ve tarayici veya bunlarin tUmunu
iceren cihazlarin, uygun guvenlik duzeyinin temin edilerek, teknik ve idari
tedbirler dogrultusunda mevzuata uygun sekilde kullanilmasi konularinda isleyisi
belirlemek amaciyla hazirlanmistir.

2. Kapsam

Bu prosedur; Universite icerisinde yer alan fakllte, enstitl, yUksekokul, daire
baskanligl, uygulama arastirma merkezi, koordinatdrluk dahil olmak Uzere tum
birimleri kapsar.

3. Sorumlular

Prosedlrun uygulanmasindan yazicl, fotokopi makinesi ve tarayicl veya bunlarin
tumunu iceren cihazlar kullanmaya yetkili tum kisiler sorumludur.

4. Uygulama

4.1. Yazci, fotokopi makinesi ve tarayici veya bunlarin tUmunu
iceren cihazlarin kullanimlarinda 6698 sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanunu'na, Kurul kararlarina, rehberlere ve diger
ilgili mevzuata uygun hareket edilir.

4.2. Yazicl, fotokopi makinesi ve tarayicl veya bunlarin tumunu
iceren cihazlarda eger cihaz destekliyorsa bu cihazlari
kullanmaya yetkili her bir kullanicinin hesabi ve parolasi
bulunmalidir.

4.3. Kurum icerisinde bulunan yazici, fotokopi makinesi ve tarayici
veya bunlarin tUmunu iceren cihazlar yalnizca resmi is amacl
kullanilmali, kisisel ¢cikti alinmamali, is disi amaclarla fotokopi
cekilmemeli, tarayici kullaniimamalidir.

4.4, Her bir calisan sadece kendi kullanici hesabini kullanmalidir.
Baska bir calisanin kullanici hesabi kullanilamaz, parola
paylasimi yapilamaz.

4.5. Yazci, fotokopi makinesi ve tarayici veya bunlarin tUmunu
iceren cihazlarin ¢evresinde, icinde, Ustunde hig bir sekilde bir
tarafi ya da bir bolumu basilifyazili kagit ve musvette kagit
birakilmayacak ve bu nitelikte kagitlar kullanilmayacaktir.

4.6. iceriginde 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanununda
tariflenen Kisisel veriler ve 6zel nitelikli kisisel veriler bulunan
yazili/basili materyaller sadece kagdit imha makinesi ile yok
edilebilir. Hi¢ bir ortamda birakilamaz, ¢ope atilamaz. Fazla



4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

4.11.

cikarilan ciktilar veya fazla ¢ekilen, kullanilmasi planlanmayan
fotokopiler de bu kapsamdadir.

Kurum disindaki kisiler icin, kurumun isinde kullaniimasi
haricinde ¢ikti alinmayacak, fotokopi ¢ekilmeyecek veya evrak
taranmayacaktir.

NUfus cuzdani fotokopisi, ehliyet, police, bordro, vekaletname,
saglik raporu gibi iceriginde 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanununda tariflenen kisisel veriler ve 6zel nitelikli
kisisel  veriler bulunan vyazili/basili  materyaller, Veri
Sorumlusunun veya yetkilendirdigi kisinin bilgisi ve onayi
haricinde hi¢c bir sekilde cogaltilmayacak, c¢ikti olarak
alinmayacaktir.

Cikti alinirken ve/veya fotokopi cekilirken, evrak sayisi fazla
dahi olsa, fotokopi makinesinin yaninda durulacak,
baskasindan makinenin basinda durmasi istenmeyecektir.

Toplu kullanima acik yazici, fotokopi makinesi ve tarayici veya
bunlarin tUmunu iceren cihazlar aracihidiyla birim amirinin izni
olmadan e-posta, Faks gondermek ve/veya almak yasaktir.

Yazici, fotokopi makinesi ve tarayicli veya bunlarin tumunu
iceren cihazlarda bir ariza nedeniyle veya icerisine evrak
sikismasl nhedeniyle iceriginde 6698 Sayili Kisisel Verilerin
Korunmasi Kanununda tariflenen kisisel veriler ve 6zel nitelikli
kisisel veriler bulunan yazili/basili materyalin baskasinin eline
gecmesi ihtimali olmasi halinde, hi¢c zaman gecirmeksizin
gerekli &nlemleri almak Uzere veri sorumlusuna veya
yetkilendirdigi birimlere haber verilecek ve konunun ¢6zimu
ile ilgili basvurulacaktir.



