Veri silme-Sik Sorulan Sorular
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2.2

Bir departmanin topluluklarinin veya paylasilan posta kutularinin (artik) bir sahibi yoktur
ve silinmek lizere atanamazlar.

Yonetici, kendi alanindaki dogru silme islemini kontrol etmek ve sadlamakla yukimltdur; sahibi
olmayan topluluklar ve paylasilan posta kutulari, yoneticinin kendisi tarafindan kontrol edilmeli ve
silinmeli veya kendisi tarafindan bagka bir kisi yetkilendirilmelidir.

Topluluklarinin veya paylasilan posta kutularinin (artik) bir sahibi yoktur, ¢linkii artik
departman mevcut degildir.

Yeni departman (6nceki departmanin gorevlerini stlenen) veya askiya alinan departmanin eski
galisanlari gézden gegirme ve silme islemlerini Ustlenir. TUm galisanlardan sahipsiz topluluklar
ve toplu posta kutulari ile ilgilenmeleri veya gerekirse bunlari bildirmeleri talep edilir.

Aranacak e-posta tipleri hakkinda herhangi bir ipucu var mi?
e Bundan bodyle gerekli olmayan e-postalarin genel olarak silinmesi ile daha fazla seffaflik
elde edilebilir
- dizenli olarak tekrarlanan e-postalar (6rnedin, otomatik sistem)
- toplanti talepleri
- yerinde bulunmama notlari
- okundu figleri
- Haber biltenleri

Posta kutumun tamamindaki e-postalari belirli bir tarihe kadar goriintileyebilir miyim?
Evet. “Outlook’ta e-postalarin silinmesi” dokimaninda bir agiklama vardir.

Posta kutumun tamamindan belli bir biyukliigin lizerindeki -postalar goériintileyebilir
miyim?
Evet. “Outlook’ta e-postalarin silinmesi” dokiimaninda bir agiklama vardir.

'Silinmis Ogeler' klasériinii de temizlemeli miyim?
Temizlik isleminden sonra 'Silinmis Ogeler' klasérii de bosaltiimaldir.

Kisisel veri ile kastedilen nedir?
Kisisel veri, bir gercek kisiyle ilgili tim bilgilerdir. Buna drnegin dlgim ve tuketim degerleri, 1sitma
gideri beyanlari ve fotograflar da dahildir. (Bu liste kesin degildir)

Bir dosyanin en az 6 yillik oldugunu nasil anlarim?
Verilerin 6 yildan daha eski oldugu sonucuna glvenle varabilecedimiz baglamsal bilgileri g6z
onldnde bulundurarak. Mesela:

e Dosyanin zaman damgasi

e Dosya adindaki tarih bilgileri

e Dosyanin bir s6zlesme, proje veya siparis ile iligkili olup olmadigi
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Sud

Bir dosyanin hangi zaman damgasi gegerli kabul edilebilir? Olusturma tarihi, son
degisiklik tarihi veya son kaydetme tarihi?

Ne yazik ki, dosyadaki zaman damgalari her zaman glvenilir degildir. Bu bilgiler yalnizca
verileri analiz etmek i¢in kullanilabilir, ancak kesin ve degismez bir tarih olarak kullanilamaz.

Bir ¢calisan gegici olarak isyerinde mevcut degil (kisa siireli, maks. 3 hafta) ve silme son
tarihini kargilayamiyor

Silme isleminin ¢alisan geri dondikten sonraki bir hafta icinde gergeklestiriimesi.

Bir calisan siirekli olarak igyerinde mevcut degil (> 3 hafta) ve silme son tarihini
kargilayamiyor

Silme isleminin ¢alisan geri dondukten sonraki bir hafta icinde gergeklestiriimesi

Nelerin silinecegi konusunda belirsizlik var
Calisanlar

e YOnetici ile irtibat kurar,

e Teams kanalindaki SSS’lari kullanir,

e Teams kanalinda bir soru sorar, veya

e Teams kanalinda bir danismada yer alir.

Silme iglemi son tarihe uygun olarak yapilmadi

Yonetici, silme isleminin ilerleyisi hakkinda bilgilendirilir ve son teslim tarihini asan ¢alisanla
iletisime gecer. Gerekirse, ikili kontrol prensibi (¢alisan + yonetici) altinda silme islemi
gercgeklestirilir.

Bir kaydin silinmesine karar verebilecek iletisime gecilecek kimse yok
Yoénetici karari alir veya Teams kanali araciligiyla soruyu yanitlar

Bir yerde saklandigini bildigimiz halde nerede saklandigini bilmedigimiz veriler ne
olacak?

Bu is alanindan/verilerinden (simdi) kimin sorumlu oldugunu bilen biri varsa, bu is alanina bir
ipucu verir.

Sirket etkinliklerine ait resimler/fotograflar da silinmeli mi?

Temizlik talimati ekip etkinliklerine, sirket ve proje kutlamalarina ait gorintiler/fotograflar igin
gecerlidir. Kigisel ve 6zel anma degderi olan tek tek resimleri bir “Kigisel” klasérde OneDrive'a
kopyalamak mUmkunddr.

Eski projelerden zaman zaman atifta bulunulan belgeler var. Bunlar da silinecek mi?
Bunlar kigisel verileri iceriyorsa, bu veriler silinmelidir.

Veriler higbir kisisel veriyi icermiyorsa ve hala operasyonel olarak kullaniliyorsa ve operasyonel
bir alakalari varsa, saklanabilirler. Bu durum, eger varsa, yalnizca secilen bireysel durumlar igin
gecerlidir. Bu verilerin hala operasyonlarla ilgili olup olmadigi elestirel bir sekilde incelenmelidir.

Diizenli olarak giincelledigim bir dosyam (6rnegin bir Excel dosyasi) var; bu dosya veri
silmeye yonelik hatirlamasi kolay u¢ basit kurala goére silinmesi gereken bilgileri de
iceriyor. Dosyadan bu pargalari silmem gerekir mi?

Hatirlamasi kolay U¢ basit kuralda belirtildigi gibi daha eski veriler dizenli olarak kullaniliyorsa,
operasyonel bir amaglari vardir ve daha fazla kullanilabilirler. Ancak, gereksiz verilerin silinmesi
adina, bu tur eski bilgilere hala ihtiya¢ olup olmadigi dederlendirilmelidir.
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Bir dosyanin yaraticisi degilim. Yine de bu dosyayi kontrol etmem ve gerekirse silmem
gerekiyor mu?

Analizden sorumlu olan dosyanin yaraticisi degil, bu dosyay! kullanan kisidir.

Harici caliganlar ve serbest ¢alisanlar da verileri gézden gegirmek ve silmek zorunda
midir?

Harici ¢alisanlar ve serbest galisanlar da verileri inceler ve analiz eder, ancak herhangi bir
veriyi silmezler. Harici galisanlar ve serbest galisanlar, ista'daki irtibat kisilerini bilgilendirir.
Itibat kisisi, silme talimatlarindaki notlara uygun olarak verilerin nasil ele alinacagdina karar verir.

E-posta gelen kutusunda ve ista ONE'da birgok alt klasor var. Tiim verilerin gézden
gecirilmesi gerekir mu?

Evet, bir inceleme yapilmali ve gerekirse ilave adimlar atilmalidir. Her departman kendi
departman konularini gézden gegirmelidir.

2.16 Cihaz gelistirme teknolojisindeki veriler ve teknik cihaz dokiimantasyonu, veri silme
isleminin bir pargasi olarak nasil ele alinmalidir?

Cihaz gelistirme ve riin bakim dokiimantasyonu ile ilgili verilerin saklanmasi igin, prensip olarak
bir tlr son cihaz sahadan alindiktan sonra 6 yil slreyle gegerlidir. Bu, tim hizmet 6mri boyunca
ve sonrasindaki 6 yil boyunca ekipman gelistirme, ilave gelistirme, satin alma, temin etme, tretim
ve Urin bakiminin tim yonleri hakkinda tam bilgi sadlayabilecegimiz anlamina gelir. Tipik
bilesenler, islevsel spesifikasyonlari, hesaplama belgelerini, test ve muayene raporu kayitlarini,
test raporlarini, risk degerlendirmelerini, teknik cizimleri ve Uretim belgelerini ve kayitlarini, kalite
glivence 6nlemlerinin kanitlarini ve Grin igin tim harici teknik belgeleri igerir.

Telif haklarini, patentleri korumak ve denetleyici makamlara bilgi saglama goérevi gibi konuya 6zgu
uyulmasi gereken daha uzun saklama sulreleri ekiplerce bilinmektedir ve ISO 9001'de
tanimlanmistir. Stphe durumlarinda, gerektiginde yoneticilerle koordine edilmelidir.

Cihaz gelistirme dokiimantasyonunun saklanmasi, Ug¢tncu taraflarla ilgili teknik konularin gtinliik
kayitlarini da etkiler.

Dosyalar ortak sorumluluk altindadir. Tanimlama ve gerekirse silme prosediirii nedir?
Ekiplerin koordine olmasi gerekir. Ornegin, A Ekibi 1-5 Klasdrlerini analiz eder ve tanimlar ve B
Ekibi 6-10 Klasdrlerini tanimlar. Diger bir yaklagsimda klasorleri gdzden gecirmek ve verileri farkl
acilardan gorintilemek icin birlikte ¢calisan ekipler arasi gruplar olusturmaktir.
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