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1. AMAÇ VE SORUMLULUK

Bilgilerin yedeklendiği, taşındığı, dolaşıma sunulduğu ortamların, ortamlarda taşınan verilerin uygunsuz kişilerin kullanımına geçmemesi, üçüncü şahıslara yönelik hukuki süreçleri başlatmaması, hassas bilgi içeren bilginin izinsiz kişilerin sızmasını minimuma indirmek için elden çıkarılmasının kurallarını ortaya koymak.

Bu talimatın uygulanmasından üst yönetim sorumludur. 

2. TALİMAT DETAYI

2.1. Basılı, yazılı her tür ortamın amaç maddesindeki çekinceler çerçevesinde elden çıkarılması, değiştirilmesi veya dönüştürülmesidir.

2.2. KAĞIT ORTAM
a) Kayıtların Kontrolü Prosedürüne göre Kalite Yöneticisi saklama süresi dolan kayıtları yakarak imha eder. 
b) Bu kurala bağlı olarak Amaç ve Sorumluluk maddesinde sayılan sonuçların ortaya çıkmaması için kâğıt ortamlar kağıt öğütücüsünde imha edilirler. 
2.3 ELEKTRONİK ORTAM

a) Her sene sonunda, sene içerisinde Yedek Alma Checklısti ile CD, DVD, disket gibi taşınabilir ortamlara yedeği alınan bilgiler imha edilir, Yedek Alma Checklisti’ne “Elden Çıkarılmıştır” onayı işaretlenir. Kayıtların Kontrolü Prosedürü ve Saklama Süreleri Formu’na göre saklanırlar. CD, DVD, disket gibi taşınabilir ortamlar aşağıdaki seçeneklerine göre elden çıkarılırlar. 

	
	Tekrar Yazılabilir Ortam
	Tekrar Yazılamaz Ortam

	Risk derecesi yüksek kayıtlar
	Silmek ve sonra imha etmek.
	Doğrudan imha etmek

	Riski olmayan kayıtlar
	Silinerek, formatlanarak tekrar kullanıma alınabilir.
	Basit elden çıkarma teknikleri ile.
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