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1. Amaç 

Bu talimat, kurumda kullanılan yazıcı, tarayıcı, fotokopi makinesi gibi cihazların güvenli ve 

verimli bir şekilde kullanılmasını sağlamak amacıyla hazırlanmıştır. Kullanımın, bilgi güvenliği 

politikaları ve ISO/IEC 27001:2022 standardına uygun şekilde gerçekleştirilmesi 

hedeflenmektedir. 

2. Kapsam 

Bu talimat, kurumda bulunan tüm yazıcı, tarayıcı, fotokopi makinesi gibi cihazlar için geçerlidir. 

Cihazların güvenli kullanımı, izlenmesi, bakımı ve güvenlik önlemleri ile ilgili tüm prosedürleri 

kapsamaktadır. 

3. Güvenli Kullanım Talimatı 

a) Yazıcı, tarayıcı, fotokopi makinesi gibi cihazları yalnızca yetkilendirilmiş kullanıcılar 

kullanabilir.  

b) Cihazlar yalnızca iş amaçlı kullanılmalıdır. Kişisel kullanım yasaktır. 

c) Yazdırma, tarama, kopyalama gibi işlemler tamamlandıktan sonra belgeler cihazlardan 

hemen alınmalıdır. 

ç) Cihazlarda uzun süre bırakılan belgelerin güvenliği kullanıcı sorumluluğundadır. 

d) Kişisel ve hassas verilerin yazdırılması, taranması, kopyalanması yalnızca gereklilik 

doğrultusunda ve güvenli ortamda yapılmalıdır. 

e) Cihazlar, israfı önlemek amacıyla verimli bir şekilde kullanılmalıdır. 

f) Cihazlarda meydana gelen arızalar veya sorunlar için Teknik Destek personeliyle iletişime 

geçilmelidir. 

 


