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Kurumumuzun resmi e-posta hesabmin giivenli ve verimli bir sekilde kullanilmasini saglamak, e-posta
trafigini diizenlemek, i¢ ve dis paydaslarla kurulan yazili iletisim siireclerini yonetmek.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kurumumuzun resmi e-posta hesap bilgilerini gizli tutmak ve giivenlik/gizlilik protokollerine uygun
hareket etmek.

Kurumumuzun resmi e-posta hesabini, kotii amagh veya kisisel is ve islemlerde kullanmamak. Sug
teskil edebilecek, tehditkar, yasadisi, hakaret edici, kiifiir veya iftira iceren, ahlaka aykirt mesajlarin
iceriginden sorumlu olunacagi unutulmamalidir. Higbir suretle kurumumuzun e-posta adresi ile
uygun olmayan icerikler (siyasi propaganda, irke¢ilik, fikri miilkiyet iceren malzeme, vb.)
gonderilmemelidir.

Kurumumuzun resmi e-posta hesabi ile hi¢bir platforma tiye olunamaz ve bu hesap kullanilamaz.
Ancak is geregi liye olunmasi yararl siteler i¢in, Miidiirliik Makaminin onay1 alinarak kurumun
sagladig1 resmi e-posta adresi kullanilabilir.

E-posta hesabina erisimle ilgili sorunlari, vakit kaybetmeden ilgili birimlere ve iist yoneticilere
bildirmek.

Kurumumuzun resmi e-posta adresine gelen tiim e-posta iletilerini diizenli bir sekilde kontrol etmek,
kurumsal politikalara ve ilgili mevzuatlara uygun sekilde cevaplamak. Gelen ve/veya giden e-
postalarin kurum i¢i veya disindaki yetkisiz kisiler tarafindan okunmasini engellemek.

Gelen e-posta iletilerini dogru birimlerin/kisilerin resmi kurumsal e-posta hesaplarina zamaninda ve
dogru bir sekilde yonlendirilmek.

Potansiyel giivenlik tehditlerine karsi e-posta hesabini izlemek ve siipheli gordiigii durumlari
Miidiirliik Makamina raporlamak. Kaynagi bilinmeyen e-posta ekinde gelen dosyalar kesinlikle
acilmamal1 ve tehdit unsuru oldugu diisiiniilen e-postalar Bilgi Islem Daire Baskanhigmin ilgili
birimine bildirilmelidir.

Yapilan yazigmalar1 Kisisel Verileri Koruma Kanunu kapsaminda, kurumun imajim ve itibarini
zedelemeyecek sekilde 6zen gostererek yiirtitmek.

Kanunlarla belirlenen yazili iletisim standartlari, etik kurallar ve dil kurallarina gére e-posta
gonderimlerini gergeklestirmek.

Resmi yazigmalarin izlenebilirligini saglamak adina e-posta kayitlarini diizenli olarak saklamak, e-
posta gecmisini ve yazismalar1 gerektiginde/istendiginde yoneticiler ile paylagmak.

Kurumumuzun resmi e-posta sisteminin diizgiin calismasmi saglamak icin Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 Sistem Yneticileri ile irtibat halinde olmak.

Iletisim siireclerinin daha verimli hale getirilmesi icin iist yoneticilerine 6nerilerde bulunmak ve
tyilestirme ¢alismalarina katilmak.

Sorumluluk alaninda dogabilecek olan sikintiyr Miidiirlik Makamina dnceden bildirmek.

Tiim is ve islemlerini etik ilke ve kurallarina riayet ederek, Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
(KVKK) kapsaminda uyulmasi gereken usul ve esaslar gergevesinde kanun, yonetmelik ve
talimatlara uygun olarak yiiritmek.

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticiler tarafindan verilen yeni gorev ve sorumluluklari yerine
getirmek.
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