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	HİZMETE ÖZEL

	* Sadece kurum çalışanlarının görebileceği, kurum dışı kişilerin görmemesi gereken dokümanlar bu sınıfta yer alır.
** Elektronik nüsha çıktısı kontrolsüz dokümandır.
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1. [bookmark: _Toc395690038][bookmark: _Toc404267758][bookmark: _Toc507971532]Amaç
[bookmark: _Toc395690039][bookmark: _Toc404267759]Bu politikanın amacı, Kurumsal e-postaların standartlara uygun, kesintisiz kullanım ve güvenliğinin sağlanmasıdır.
2. [bookmark: _Toc507971533]Kapsam
Bu politika, kurumsal e-posta kullanan herkesi kapsamaktadır.
3. [bookmark: _Toc404111727][bookmark: _Toc507971534]Kısaltmalar ve Tanımlar
4. [bookmark: _Toc395690041][bookmark: _Toc404267761][bookmark: _Toc507971535]Sorumluluk ve Yetki
	Görev
	Roller

	Dokümanın Hazırlanması:
	BGYS Ekibi

	Dokümanın Kontrolü:
	BGYS Yönetim Temsilcisi

	Dokümanın Onaylanması:
	Rektör

	Dokümanın Yayınlanması:
	BGYS Yönetim Temsilcisi/Ekibi

	Dokümanın Revizyonu:
	BGYS Yönetim Temsilcisi/Ekibi

	Dokümanın Uygulanması:
	Tüm Personel

	Dokümanın Yayından Kaldırılması:
	BGYS Yönetim Temsilcisi


5. [bookmark: _Toc507971536]Uygulama
1) Personelin kurum e-postalarından gönderdikleri, aldıkları veya sakladıkları e-mailler Kurum bilgi varlığıdır. Bu nedenle yetkilendirilmiş merciler tarafından talep edilmesi halinde kurumsal e-postalar bu mercilerle paylaşılabilir.
2) Personelin iş amaçlı e-posta yazışmalarını kurumsal e-posta hesabı ile gerçekleştirmeleri zorunludur.
3) [bookmark: _GoBack]Kişisel amaçlar için kurumsal e-posta kullanılmamalıdır. Kurum e-posta adresi, personelin kurumdan ayrılmasıyla birlikte (emeklilik, kurum değişikliği vb.) kapatılır. 
4) Kurumsal e-posta adresleri kullanılarak kişisel kullanım için internet sitelerine üye olunmamalıdır.
5) Kurumsal e-posta hesaplarıyla taciz, suistimal veya herhangi bir şekilde alıcının haklarına zarar vermeye yönelik spam, sahte e-posta, zincir mesajlar ve mesajlara iliştirilmiş çalıştırılabilir dosya gönderilmemelidir. 
6) Kurumsal e-posta hesaplarına; taciz, suistimal veya herhangi bir şekilde alıcının haklarına zarar vermeye yönelik spam, sahte e-posta, zincir mesajlar ve mesajlara iliştirilmiş her türlü çalıştırılabilir dosya gelmesi halinde hemen Bilgi İşlem Daire Başkanlığına haber verilmesi ve yetkili kişiler müdahale edene kadar mesajın silinmemesi, cevaplanmaması, iletilmemesi ve içeriğine tıklanmaması gerekmektedir.
7) E-posta gönderen personel, mail içeriğini dikkate alarak sadece ilgili kişilere göndermelidir. Mail gönderilmeden önce “kime” ve “bilgi” bölümlerine eklenen kişi listesi kontrol edilmelidir. 
8) Personel e-posta içeriğine kullanıcı adı ve şifre yazmamalıdır. Kullanıcı adı ve şifre talep edilen e-postalar alındığında Bilgi İşlem Daire Başkanlığına haber verilmesi ve yetkili kişiler müdahale edene kadar mesajın silinmemesi, yanıtlanmaması, iletilmemesi ve içeriğine tıklanmaması gerekmektedir.
9) Personel kurumsal e-posta ile uygun olmayan (ırkçılık, siyasi propaganda, fikri mülkiyet içeren malzeme vb.) içeriklere sahip e-posta göndermemelidir.
10) Kullanıcı, e-posta kullanımı sırasında dile getirdiği tüm ifadelerin kendisine ait olduğunu kabul etmektedir. Suç teşkil edebilecek, tehditkâr, yasadışı, hakaret edici, küfür veya iftira içeren, ahlaka aykırı mesajların içeriğinden kullanıcı sorumludur.
11) Gizli sınıfına giren bilgiler elektronik ortamda gönderilmemelidir.
[bookmark: _Toc504345869][bookmark: _Toc504509536][bookmark: _Toc504509602][bookmark: _Toc504726653][bookmark: _Toc507971537][bookmark: _Toc404267770]
[bookmark: _Toc416183854][bookmark: _Toc416444298][bookmark: _Toc503222025][bookmark: _Toc503224316][bookmark: _Toc504345870][bookmark: _Toc504509537][bookmark: _Toc504509603][bookmark: _Toc504726654][bookmark: _Toc507971538]
[bookmark: _Toc416183855][bookmark: _Toc416444299][bookmark: _Toc503222026][bookmark: _Toc503224317][bookmark: _Toc504345871][bookmark: _Toc504509538][bookmark: _Toc504509604][bookmark: _Toc504726655][bookmark: _Toc507971539]
[bookmark: _Toc416183856][bookmark: _Toc416444300][bookmark: _Toc503222027][bookmark: _Toc503224318][bookmark: _Toc504345872][bookmark: _Toc504509539][bookmark: _Toc504509605][bookmark: _Toc504726656][bookmark: _Toc507971540]
[bookmark: _Toc416183857][bookmark: _Toc416444301][bookmark: _Toc503222028][bookmark: _Toc503224319][bookmark: _Toc504345873][bookmark: _Toc504509540][bookmark: _Toc504509606][bookmark: _Toc504726657][bookmark: _Toc507971541]
[bookmark: _Toc416183858][bookmark: _Toc416444302][bookmark: _Toc503222029][bookmark: _Toc503224320][bookmark: _Toc504345874][bookmark: _Toc504509541][bookmark: _Toc504509607][bookmark: _Toc504726658][bookmark: _Toc507971542]
[bookmark: _Toc416183859][bookmark: _Toc416444303][bookmark: _Toc503222030][bookmark: _Toc503224321][bookmark: _Toc504345875][bookmark: _Toc504509542][bookmark: _Toc504509608][bookmark: _Toc504726659][bookmark: _Toc507971543]
[bookmark: _Toc416183860][bookmark: _Toc416444304][bookmark: _Toc503222031][bookmark: _Toc503224322][bookmark: _Toc504345876][bookmark: _Toc504509543][bookmark: _Toc504509609][bookmark: _Toc504726660][bookmark: _Toc507971544]
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3. [bookmark: _Toc388887120][bookmark: _Toc388887154][bookmark: _Toc395878323][bookmark: _Toc395878399][bookmark: _Toc395878454][bookmark: _Toc395882212][bookmark: _Toc396981660][bookmark: _Toc402968854][bookmark: _Toc404260473][bookmark: _Toc404260781][bookmark: _Toc404260854][bookmark: _Toc404267773][bookmark: _Toc416183730][bookmark: _Toc416183795][bookmark: _Toc416183864][bookmark: _Toc416444308][bookmark: _Toc503222034][bookmark: _Toc503224325][bookmark: _Toc504345879][bookmark: _Toc504509546][bookmark: _Toc504509612][bookmark: _Toc504726663][bookmark: _Toc507971547]
4. [bookmark: _Toc388887121][bookmark: _Toc388887155][bookmark: _Toc395878324][bookmark: _Toc395878400][bookmark: _Toc395878455][bookmark: _Toc395882213][bookmark: _Toc396981661][bookmark: _Toc402968855][bookmark: _Toc404260474][bookmark: _Toc404260782][bookmark: _Toc404260855][bookmark: _Toc404267774][bookmark: _Toc416183731][bookmark: _Toc416183796][bookmark: _Toc416183865][bookmark: _Toc416444309][bookmark: _Toc503222035][bookmark: _Toc503224326][bookmark: _Toc504345880][bookmark: _Toc504509547][bookmark: _Toc504509613][bookmark: _Toc504726664][bookmark: _Toc507971548]
5. [bookmark: _Toc388887122][bookmark: _Toc388887156][bookmark: _Toc395878325][bookmark: _Toc395878401][bookmark: _Toc395878456][bookmark: _Toc395882214][bookmark: _Toc396981662][bookmark: _Toc402968856][bookmark: _Toc404260475][bookmark: _Toc404260783][bookmark: _Toc404260856][bookmark: _Toc404267775][bookmark: _Toc416183732][bookmark: _Toc416183797][bookmark: _Toc416183866][bookmark: _Toc416444310][bookmark: _Toc503222036][bookmark: _Toc503224327][bookmark: _Toc504345881][bookmark: _Toc504509548][bookmark: _Toc504509614][bookmark: _Toc504726665][bookmark: _Toc507971549]
6. [bookmark: _Toc388887123][bookmark: _Toc388887157][bookmark: _Toc395878326][bookmark: _Toc395878402][bookmark: _Toc395878457][bookmark: _Toc395882215][bookmark: _Toc396981663][bookmark: _Toc402968857][bookmark: _Toc404260476][bookmark: _Toc404260784][bookmark: _Toc404260857][bookmark: _Toc404267776][bookmark: _Toc416183733][bookmark: _Toc416183798][bookmark: _Toc416183867][bookmark: _Toc416444311][bookmark: _Toc503222037][bookmark: _Toc503224328][bookmark: _Toc504345882][bookmark: _Toc504509549][bookmark: _Toc504509615][bookmark: _Toc504726666][bookmark: _Toc507971550]
7. [bookmark: _Toc388887124][bookmark: _Toc388887158][bookmark: _Toc395878327][bookmark: _Toc395878403][bookmark: _Toc395878458][bookmark: _Toc395882216][bookmark: _Toc396981664][bookmark: _Toc402968858][bookmark: _Toc404260477][bookmark: _Toc404260785][bookmark: _Toc404260858][bookmark: _Toc404267777][bookmark: _Toc416183734][bookmark: _Toc416183799][bookmark: _Toc416183868][bookmark: _Toc416444312][bookmark: _Toc503222038][bookmark: _Toc503224329][bookmark: _Toc504345883][bookmark: _Toc504509550][bookmark: _Toc504509616][bookmark: _Toc504726667][bookmark: _Toc507971551]
8. [bookmark: _Toc388887125][bookmark: _Toc388887159][bookmark: _Toc395878328][bookmark: _Toc395878404][bookmark: _Toc395878459][bookmark: _Toc395882217][bookmark: _Toc396981665][bookmark: _Toc402968859][bookmark: _Toc404260478][bookmark: _Toc404260786][bookmark: _Toc404260859][bookmark: _Toc404267778][bookmark: _Toc416183735][bookmark: _Toc416183800][bookmark: _Toc416183869][bookmark: _Toc416444313][bookmark: _Toc503222039][bookmark: _Toc503224330][bookmark: _Toc504345884][bookmark: _Toc504509551][bookmark: _Toc504509617][bookmark: _Toc504726668][bookmark: _Toc507971552]
6. [bookmark: _Toc395878329][bookmark: _Toc395878405][bookmark: _Toc395878460][bookmark: _Toc395882218][bookmark: _Toc396981666][bookmark: _Toc402968860][bookmark: _Toc404260479][bookmark: _Toc343078024][bookmark: _Toc353812913][bookmark: _Toc366527947][bookmark: _Toc370136266][bookmark: _Toc373932130][bookmark: _Toc388887163][bookmark: _Toc395878340][bookmark: _Toc402968871][bookmark: _Toc404267784][bookmark: _Toc507971553]Yaptırım
Kurumda BGYS politika ve prosedürlerine uyulmadığının tespit edilmesi halinde, bu ihlalden sorumlu olan personel ya da 3. taraf için geçerli olan mevzuat ve sözleşmelerde belirlenen yaptırımlar uygulanır. 
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