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AMAÇ
Normal çalışma süresince ve dışında bilgiye yetkisiz erişim, bilgi kaybı ve hasarı risklerini azaltmak amacıyla kâğıtlar ve depolama ortamları ve kişisel bilgisayarlar için gerekli şartları tanımlamak. 

UYGULAMA
1. Ulaşılması istenmeyen bilgi ya da belgeler uygun olan yerlerde, kağıt ve bilgisayar ortamı, kullanılmadığında uygun kilitli dolaplarda muhafaza edilir. 

2. Ağa bağlı bilgisayarlar başıboş olduklarında oturum açık olarak bırakılmazlar. Masasından ayrılan personel Windows+ L tuşlarına basarak ağ oturumunu otomatik olarak kilitlerler. 

3. Hassas ve önemli iş bilgileri ya da belgeleri, gerekmedikleri zamanda özellikle de büro boş olduğunda, kilitlenir. 

4. Gelen ve giden faks mesajları faks makinelerinde başıboş bırakılmaz. 

5. Hafızası bulunan yazıcılar ve fotokopi makinelerine erişim yetkisi sadece Bilgi İşlem’dedir.
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