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1. AMAC
Bu Prosediir, T.C. istanbul Kiiltir Universitesi Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Baskanligi biinyesinde ihtiyaci

kalinmayan ortamin hangi kurallar ¢ergevesinde yok edilecegi ve izlenecek adimlari ortaya koyar.

2. KAPSAM
Bu Prosediir, T.C. istanbul Kiiltir Universitesi Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Baskanhgina kayitli, icerisinde kisisel
ya da kurumsal veri barindiran elektronik cihazlar ve igerisinde kisisel ya da kurumsal veri barindiran dokiiman ve belgeleri

kapsar.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

KISALTMALAR @ TANIMLAR

BSTDB Bilgi Sistemleri ve Teknolojileri Daire Bagkanlig

iKU T.C. istanbul Kiiltur Universitesi

4. iLGiLi DOKUMANLAR

No iLGILI ARAGLAR

1 Atik Elektrikli ve Elektronik Esyalarin Kontroll Yonetmeligi
2 Basel Sozlesmesi
3 IKU BSTDB Hurda Prosediiri

5. DOKUMANLAR iCiN UYGULAMA

5.1. BSTDB, kendi biinyesinde olusturacagi arsivden sorumludur. Evraklarin, idari ve hukuki hikimlere goére
belirlenmis Evrak Saklama Plani’na uygun olarak muhafaza edilmesi gerekmektedir.

5.2. Evraklarin yasal bekleme siireleri sonunda tasfiyeleri saglanmalidir. Burada Ozel ve Cok Gizli evraklar “BGYS
Komisyonu” ile karar altina alinmali ve imha edilecek evraklar kirpma veya yakilarak imhalari yapiimalidir.
imha edilemeyecek evrak tanimina giren belgelerin geri déniisiime devirleri yapilmalidir.

5.3. imha edilecek dokiimanlar belirlenip ayri bir yerde muhafaza edilmelidir.

5.4.imha islemi gerceklesecek materyalin ézellik ve cinsine gdre imha edilecek yerleske belirlenmelidir.

5.5. imha aygitlarinin bilgi olarak da varlik envanterinde ifsa edilmesi gerekir.

5.6. imha islemi diizenli bir sekilde yapilip yetkililerce onaylanmasi gerekmektedir.

5.7.imha islemi sirasinda imha aygitinin tiretici talimatlarina uyulmalidir.

5.8. imha isleminin gerceklestiginden emin olunmalidir.
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5.9. imha edilecek dokiimanlar (st yénetici tarafindan onaylanmalidir.

5.10. Fiziki kagit bazli evraklar kagit imha makinesinden gegirilerek veriler kullanilamaz hale getirilir.

6. KATI ATIKLAR iCiN UYGULAMA

6.1. Cevre ve Sehircilik Bakanlhginin 22 Mayis 2012 Tarihli 28300 sayili Resmi Gazete ‘de yayinlanmis, “Atik Elektrikli
ve Elektronik Egyalarin Kontrolli Yonetmeligi” ve “Basel Sozlesmesi” ne gére donanimlarin imha ydnetimi
gerceklesmelidir.

6.2. imha islemi gerceklesecek materyaller Atakdy yerleskesi BSTDB ofisinde muhafaza edilir.

6.3. Uygun sekilde kirilmasi ve kirilma siirecinden 6nce veri tnitelerinin adet bilgisi alinir.

6.4. Data imha tutanagi diizenlenmesi icin bir BSTDB personeli yetkilendirilir.

6.5. BSTDB personeli tarafindan disk ¢ift tarafli miknatisla manyetik alana maruz birakilhr.

6.6. BSTDB personeli tarafindan disk icindeki manyetik plakalar tahrip edilir.

6.7. Yetkilendirilmis personel tarafindan imhasi gerceklesen atiklara veriimha tutanagi (Seri numaralari ve adet bilgisi
iceren) diizenlenir.

6.8. icindeki verinin yeniden erisilemez olduguna kanaat getirildiginde diskler imha firmalarina génderilmek tizere
BSTDB Atakoy ofisinde muhafaza edilir.

6.9. Yeterli seviyede elektronik atik birikmesine muteakip “IKU BSTDB Hurda Prosediirii” devreye sokulur.

6.10. Tamamen tahrip edilememis disk parcalari delme, kesme makinalari ile kullanilamaz hale getirilmelidir.

6.11. Hacimsel kiigiltme islemi i¢in parcalanmalidir.

6.12. Kirilan pargalarin fiziksel muayene ile tamamen tahrip edilip edilmediginin kontroll yapiimahdir.

6.13. imha firmasindan son uriinlerin gruplar halinde fotograflari istenmeli ve saklanmalidir.

6.14. Cikan metallerin siniflarina gére ayrilarak, biriktirildikten sonra geri donlsim tesislerine iletilmesi

gerekmelidir.

7. KIiSISEL VERILER ICIN UYGULAMA

7.1. Kagit ortaminda bulunan kisisel veriler, karartma yontemi kullanilarak silinmektedir.

7.2. Merkezi sunucuda yer alan ofis dosyalari, isletim sistemindeki silme komutu ile silinir.

7.3. Taginabilir medyada bulunan kisisel veriler, uygun yazilimlarla silinir.

7.4. Veri tabanlari, kisisel verilerin bulundugu ilgili satirlar veri tabani komutlari ile silinir.

7.5. Yerel sistemlerde bulunan kisisel veriler De-manyetize etme, fiziksel yok etme, lizerine yazma yéntemlerinden
uygun olani kullanilarak yok edilir.

7.6. Ag cihazlari, 7.5 maddesinde belirtilen uygun yontemler ile yok edilir.

7.7. Flash tabanli ortamlar, ilgili Uireticinin dnerdigi ydntemler ya da 7.5 maddesinde belirtilen ydntemler ile yok
edilir.

7.8. Manyetik bant, De-manyetize ederek ya da yakma, eritme gibi fiziksel yontemlerle yok edilir.
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7.9. Sim Kart ve sabit hafiza kartlari, 7.5 maddesinde de belirtilen uygun yéntemler ile yok edilir.

7.10. Optik diskler, yakma, kiiglik pargalara ayirma, eritme gibi fiziksel yontemlerle yok edilir.

7.11. Veri Kayit Ortami sabit olan gevre birimleri, 7.5 maddesinde belirtilen uygun yéntemler ile yok edilir.

7.12. Kagit ortamlarinda bulunan kisisel veriler, Kagit imha makinalari kullanilarak yok edilir. Orijinal kagit formattan
tarama yoluyla elektronik ortama aktarilan Kisisel veriler ise bulunduklari ortama goére uygun yontemlerle
yok edilirler.

7.13. Kisisel verilerin anonim hale getirilmesi yontemleri, Kisisel verilerin Anonim hale getirilmesi asamasinda, Kisisel
Verileri Koruma Kurumu’nun yayinladigi Kisisel Verilerin Silinmesi, Yok Edilmesi veya Anonim Hale
Getirilmesi Rehberinde gosterilen Kisisel Verilerin Anonim hale getirilmesi yontemlerinden uygun olani
kullanilir.

7.14. Merkezi Bilgi Sistemlerinde yer alan ¢ok Paydash veri sahipligi bulunan kisisel verilerin imhasina yonelik karar
alinmasi gerektiginde ise Veri Sorumlusu Temsilcisi gbriisu alinarak ve s6z konusu kisisel veri hakkinda isbu
politikaya gore verinin saklanmasina veya silinmesine, yok edilmesine veya anonim hale getirilmesine karar

verilir.

8. REVIZYON BIiLGiSi

Revizyon Yiirtirluk
Y Revizyon Tanimi Hazirlayanlar

Numarasi Tarihi
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