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1. AMAC: Fakiltemizde elektronik posta alma, gonderme, yonlendirme ve otomatik gdnderme
kullanimi esaslarini tanimlamaktadir.

2. KAPSAM: Fakiiltemiz blinyesinde kurumun sagladigi resmi e-posta kutusu olan tim kullanicilar
kapsar.

3. KISALTMALAR:

4. TANIMLAR:
Spam: Kullanicinin istedi disinda gelen e-postalardir.
Phishing: Giincelleme veya program indirme sitelerinin taklit edilerek yaziiminin yiikletilmesinin
saglanmasi.

5. SORUMLULAR: Fakiiltemizde kullanilan e-posta adreslerinden birime ait olanlarin bu prosediire
uygun olarak kullanilmasi ilgili birimin sorumlusuna, kisisel e-posta adreslerinin bu prosediire uygun
olarak kullaniimasinin sorumlulugu ise kisinin kendisine ait olacaktir.

6. FAALIYET AKISI:

- Her tiirlli e-posta iletisimi, birimlere ve kisilere 6zel tanimlanan “ege.edu.tr” uzantili kurumsal e-
posta adreslerinden olmalidir.

- Kullanictya resmi olarak tahsis edilen e-posta adresi, kéti amagh ve kigisel gikar amacl
kullanilamaz.

- Kurum ici ve digi herhangi bir kullanici ve gruba; kiiglik distriict, hakaret edici ve zarar verici
nitelikte e-posta mesajlari gonderilemez.

- Internet haber gruplarina mesaj yayimlanacak ise, kurumun sagladi§i resmi e-posta adresi bu
mesaijlarda kullanilabilir. Ancak is geregi lye olunmasi yararll internet haber gruplar icin
yOneticisinin onayi alinarak kurumun sagladidi resmi e-posta adresi kullanilabilir.

- Higbir kullanici, gonderdigi e-posta adresinin kimden bélimiine vyetkisi disinda baska bir
kullaniciya ait e-posta adresini yazamaz.

- Personel KONU alani bos bir e-posta mesaji gondermemelidir.

- KONU alani bos ve kimligi belirsiz hicbir e-posta acilmamali ve silinmelidir.

- Universitemiz ile ilgili olan gizli bilgi, génderilen mesajlarda yer almamalidir. Bunun kapsami
icerisine ilistirilen 6geler de dahildir. Mesajlarin gonderilen kisi disinda baskalarina ulasmamasi
icin gbnderilen adrese ve icerdidi bilgilere 6zen gdsterilmelidir.

- Kullanici, kurumun e-posta sistemi (izerinden taciz, suiistimal veya herhangi bir sekilde alicinin
haklarina zarar vermeye yonelik 6deleri iceren mesajlari gondermemelidir. Bu tir ozelliklere
sahip bir mesaj alindiginda Bilgi Islem Birimine haber verilmelidir.

- Kullanici hesaplari, dogrudan ya da dolayli olarak ticari ve kar amagl olarak kullaniimamalidir.
Diger kullanicilara bu amagla e-posta gonderilmemelidir.

- Zincir mesajlar ve mesajlara ilistirilmis her tlrli calistinlabilir dosya igeren e-postalar alindiginda
baskalarina iletilmeyip, Bilgi islem Birimine haber verilmelidir.

- Spam, zincir e-posta, sahte e-posta vb. zararl e-postalara yanit verilmemelidir.

- Kullanici, e-posta ile uygun olmayan igerikler (siyasi propaganda, irkcilik, pornografi, fikri
milkiyet iceren malzeme, vb.) géndermemelidir.

- Kullanici, e-posta kullanimi sirasinda dile getirdigi tiim ifadelerin kendisine ait oldugunu kabul
etmektedir. Sucg teskil edebilecek, tehditkar, yasadisi, hakaret edici, kifiir veya iftira iceren,
ahlaka aykiri mesajlarin igeriginden kullanici sorumludur.

- Kullanici, gelen ve/veya giden mesajlarinin kurum igi veya disindaki yetkisiz kisiler tarafindan
okunmasini engellemelidir.
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- Kullanici, kullanici kodu/parolasini girmesini isteyen e-posta geldiginde, bu e-postalara herhangi
bir islem yapmaksizin Bilgi Islem Birimine haber vermelidir.

- Kullanicl, kurumsal mesajlarina, kurum is akisinin aksamamasi icin zamaninda yanit vermelidir.

- Kaynadi bilinmeyen e-posta ekinde gelen dosyalar kesinlikle acilmamali ve tehdit unsuru oldugu
diistiniilen e-postalar Bilgi islem Birimine haber verilmelidir.

- Kullanici, kendisine ait e-posta parolasinin giivenliginden ve gonderilen e-postalardan dodacak
hukuki islemlerden sorumlu olup, parolasinin kirildigini fark ettigi anda Bilgi Islem Birimine haber
vermelidir.

7. ILGILI DOKUMANLAR:
Bilgi Yonetimi ve Guvenligi Prosediiri




