クリアデスク方針
1 重要度の高い書類や媒体については、施錠保管とする

2 使用していない書類や媒体は机上に放置せず、キャビネット等へ収納する  

3 機密性の高い情報を記載したポストイット、メモなどを机上に放置しない 

4 帰宅時、机上ならびにデスク周辺に書類を放置せず、キャビネット等へ収納する 

5 机上に取り外し可能な媒体（USBメモリー・CD・DVD・MOなど）を放置しない 

クリアスクリーン方針

1 不正な操作や盗み見を防止するため、離席時(その時間の長短に関わらず)はログインにパスワードを必要とするロック機能を使用すること

2 プリンタで重要な情報を印刷した場合直ちに紙を取り去ること

3 FAXの送受信後の情報は直ちに紙を取り去ること

4 打合せなどで使用したホワイトボードへの書き込みは使用後消去すること
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