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P04 E-POSTA POLITIKASI

1.1 Amag

Bu politikanin amaci kurumun e-posta altyapisina yonelik kurallar ortaya koymaktir. Kurumda
olusturulan e-postalar resmi bir kimlik tagimaktadir. Bunun yani sira e-posta basitligi ve hizi
nedeni ile yanlis kullanima veya geredinden fazla kullanima acik bir kanaldir.

1.2 Kapsam

Bu politika kurumda olusturulan e-postalarin dogru kullanimini icermektedir ve biitiin
calisanlari kapsamaktadir.

1.3 Politika
Bu politika yasaklanmis kullanim ve kisisel kullanim olarak asagidaki gibidir.

1.3.1 Yasaklanmis Kullanim

a) Kurumun e-posta sistemi, taciz, suiistimal veya herhangi bir sekilde alicinin haklarina zarar
vermeye yonelik 6geleri iceren mesajlarin gonderilmesi igin kesinlikle kullanilamaz. Bu tiir
ozelliklere sahip bir mesaj alindiginda hemen bilgi isleme haber verilmelidir.

b) Mesajlarin gonderilen kisi disinda baskalarina ulasmamasi icin gonderilen adrese ve
icerdigi bilgilere azami bicimde 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

€) Zincir mesajlar ve mesajlara ilistirilmis her tarlt galistinlabilir dosya iceren e-postalar
alindi§inda kesinlikle bagkalarina iletiimemeli ve Bilgi islem Birimi'ne bilgi verilmelidir.

¢) Kisisel kullanim igin internet sitelerine tye olunmasi durumunda kurum e-posta adresleri
kullanilmamalidir.

d) Spam, zincir e-posta, sahte e-posta vb. zararli e-postalara yanit yazilmamalidir ve Bilgi
Islem Birimi’'ne bilgi verilmelidir.

e) Kullanialarin kullanici kodu / sifresini girmesini isteyen e-postalarin sahte e-posta
olabilecegi dikkate alinarak, herhangi bir islem yapilmaksizin derhal silinmelidir ve Bilgi
Islem Daire Baskanligina’ na bilgi verilmelidir.

f) Calisanlar e-posta ile uygun olmayan igerikler (pornografi, irkcilik, fikri milkiyet iceren
malzeme vb.) génderemezler.

1.3.2 Kisisel Kullanim
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a) Calisanlar, mesajlarinin yetkisiz kisiler tarafindan okunmasini engellemelidirler. Bu ylizden
e-posta erigimi icin donanim /yazilim sistemleri yetkisiz erisimlere karsi korunmalidir.

b) Kurum calisanlari mesaijlarini diizenli olarak kontrol etmeli ve kurumsal mesaijlari
cevaplandirmalidir.

¢) Kurum calisanlarn kurumsal e-postalarin kurum disindaki sahislar ve yetkisiz sahislar
tarafindan goértilmesi ve okunmasini engellemekten sorumludurlar.

1.3.3 Elektronik Posta Adreslerinin Kullanim Amaci ve Miilkiyet

Erzurum Teknik Universitesi’ ne (Kuruma) ait alan adlar izerinden calisanlarin ismi
uzerine acgllmig elektronik posta adresleri kisisel mail olarak kullanilamaz. S6z konusu
elektronik posta adresleri kuruma ait islerin ve faaliyetlerin geredi gibi, aksamadan,
zamaninda gergeklestirilmesi adina kisilere tanimlanarak sadece zilyetligi teslim edilmis
olup milkiyet hakki her zaman alan adi sahibine aittir. S6z konusu elektronik postalara,
hicbir zaman kisisel bilgiler ihtiva ettigi iddiasiyla isverenin erisimi engellenemez,
engellenmeye calisilamaz. Kuruma ait alan adi Gizerinden yapilan elektronik génderilerin
Kurum’u temsil ettigi g6z 6niinde bulundurulmal ve amaci disinda kullanilmamalidir.

1.3.4 E-Posta YOonetimi

Kurum, e-postalarin kurum blinyesinde giivenli ve basarili bir sekilde iletilmesi icin gerekli
ybnetim ve altyapiyi s_ag”;lamakla sorumludur. Kurumda bu sirecin basarili bir sekilde
calismasindan da Bilgi Islem sorumludur.

1.3.5 E- Posta Viriis Koruma

Virls, solucan, truva ati veya dider zararli kodlar bulasmis olan bir e-posta kullaniclya
zarar verebilir. Bu tir virlslere bulasmis e-postalar anti-virlis sistemleri tarafindan analiz
edilip temizlenmelidir. Bilgi Islem bu sistemden sorumludur.
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