

	
[image: C:\Users\nevu\AppData\Local\Temp\Rar$DIa0.295\5x5cm_JPEG.jpg]
	
T.C.
NEVŞEHİR HACI BEKTAŞ VELİ ÜNİVERSİTESİ
 Turizm Araştırmaları Enstitüsü
	Doküman Bilgisi

	
	E-MAIL KULLANMA TALİMATI
	Dok. No: TL/ENS. TURZ. ARŞ./15

	
	
	İlk Yayın Tar.: 24.01.2024

	
	
	Rev. No/Tar.: 00/...

	
	
	Sayfa 1 / 1





Amaç

Bu doküman, e-mail mesajlarında alma, gönderme, yönlendirme ve otomatik gönderme kullanımına ait kurum politikasını tanımlamaktadır.

Uygulama

1. Kullanıcıya resmi olarak tahsis edilen e-mail adresi, kötü amaçlı ve kişisel çıkar amaçlı kullanılamaz.
2. İş dışı konulardaki haber grupları e-mail adres defterine eklenemez.
3. Kurumun e-mail sunucusu, kurum içi ve dışı başka kullanıcılara SPAM, phishing mesajlar göndermek için kullanılamaz.
4. Kurum içi ve dışı herhangi bir kullanıcı ve gruba; küçük düşürücü, hakaret edici ve zarar verici nitelikte e-mail mesajları gönderilemez.
5. Kuruma ait hiçbir “Hassas” veya “Gizli” doküman, açık metin olarak kullanıcıların kendilerine ait özel e-mail adresleri de dâhil olmak üzere herhangi bir kişiye gönderilemez.
[bookmark: _GoBack]6. İş gereği üye olunması yararlı Internet haber gruplarında kurumun sağladığı resmi e-mail adresi kullanılabilir.
7. Hiçbir kullanıcı, gönderdiği e-mail adresinin “Kimden” bölümüne yetkisi dışında başka bir kullanıcıya ait e-mail adresini yazamaz.
8. Personel “Konu” alanı boş bir e-mail mesajı göndermemelidir.
9. E-mail’e eklenecek dosya uzantıları “.exe”, “.vbs” veya yasaklanan diğer uzantılar olamaz. Zorunlu olarak bu tür dosyaların iletilmesi gerektiği durumlarda, dosyalar yaygın kullanılan ve güvenlik sorunu olmayan sıkıştırma yazılımıyla sıkıştırılarak mesaja eklenecektir.
10. E-mail ile gönderilmek istenen ek dosyanın max. Boyutu “32” MB.’ı geçmemelidir. Daha büyük hacimli dosya gönderilmesi gerektiği durumda FTP ve download linki kullanılmalıdır.
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