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1.-AMAC

Bu dokuman, E-Posta mesajlarinda alma, gonderme, yonlendirme ve otomatik gonderme
kullanimina ait T.C. Saghk Bakanhgi .........ccc..ceuunn.e. Hastanesi E-Posta Kullanim Prosedurunu
tanimlamaktadir.

2.KAPSAM

Bu proseddr, .........ccccuue.e.en. Hastanesi biinyesinde kurumun sagladigi: resmi E-Posta kutusu olan

tum kullanicilar i¢indir.

3.PROSEDUR METNI

1.Tum Kullanicilar kurumsal islemlerde resmi olarak tahsis edilen @saglik.gov.tr uzantili e-
posta adresini kullanmak zorundadairlar.

2.Kullaniciya resmi olarak tahsis edilen e-posta adresi, koti amach ve kisisel c¢ikar amach
kullanilamaz.

3.1s dis1 konulardaki haber gruplar1 kurumun e-posta adres defterine eklenemez.

4.Kurumun e-posta sunucusu, kurum ici ve dis1 baska kullanicilara SPAM, phishing mesajlar
gondermek icin kullanilamaz.

5.Kurum ici ve dis1 herhangi bir kullanici ve gruba; kucuk dusurucu, hakaret edici ve zarar
verici nitelikte e-posta mesajlar1 gonderilemez.

6.Internet haber gruplarina mesaj yayimlanacak ise, kurumun sagladigi resmi e-posta adresi bu
mesajlarda kullanilamaz. Ancak is geregi uye olunmasi yararli Internet haber gruplan igin
yOneticisinin onay1 alinarak kurumun sagladigi resmi e-posta adresi kullanilabilir.

7.Higbir kullanici, gonderdigi e-posta adresinin kimden bolumine yetkisi disinda bagka bir
kullaniciya ait e- posta adresini yazamaz.

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

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

10.E-postaya eklenecek dosya uzantilan ".exe", ".vbs" veya yasaklanan diger uzantilar olamaz.
Zorunlu olarak bu tiur dosyalarin iletilmesi gerektigi durumlarda, dosyalar sikistirilarak (zip
ve/ya rar formatinda) mesaja eklenecektir.

11.Bakanlk ile ilgili olan gizli bilgi, gonderilen mesajlarda yer almamalidir. Bunun kapsami
icerisine ilistirilen 6geler de dahildir. Mesajlarin gonderilen kisi disinda bagkalarina ulasmamasi
icin gonderilen adrese ve icerdigi bilgilere 6zen gosterilmelidir.

12.Kullanici, Kurumun e-posta sistemi lzerinden taciz, suiistimal veya herhangi bir sekilde
alicinin haklarina zarar vermeye yonelik ogeleri iceren mesajlar1 gondermemelidir. Bu tir
ozelliklere sahip bir mesaj alindiginda Sistem Yonetimine haber verilmelidir.

13.Kullanic1 hesaplari, dogrudan ya da dolaylh olarak ticari ve kar amach olarak
kullanilmamalidir. Diger kullanicilara bu amacla e-posta gonderilmemelidir.

14.Zincir mesajlar ve mesajlara ilistirilmis her turli calistirilabilir dosya iceren e-postalar
alindiginda bagkalarina iletilmeyip, Sistem Yonetimine haber verilmelidir.

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

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

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

18.Kullanici, gelen ve/veya giden mesajlarinin kurum ici veya disindaki yetkisiz Kkisiler
tarafindan okunmasini engellemelidir.

19.Kullanici, kullanici kodu/parolasini girmesini isteyen e-posta geldiginde, bu e-postalara
herhangi bir islem yapmaksizin Sistem Yonetimine haber vermelidir.

20.Kullanici, kurumsal mesajlarina, kurum is akisinin aksamamasi i¢cin zamaninda yanit
vermelidir.

21.Kaynagq: bilinmeyen e-posta ekinde gelen dosyalar kesinlikle acilmamali ve tehdit unsuru
oldugu diistiniilen e-postalar Sistem Yonetimine haber verilmelidir.

22.Kullanici, kendisine ait e-posta parolasinin guvenliginden ve gonderilen e-postalardan
dogacak hukuki islemlerden sorumlu olup, parolasinin kirildigini fark ettigi anda Sistem
Yonetimine haber vermelidir.
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4 .YAPTIRIM
Kurumsal Bilgi Guvenlik Prosediiruniin ihlali durumunda, Bilgi Guvenligi Komisyonu ve ilgili
yOneticinin onaylariyla Bilgi Guvenligi Disiplin Prosedir’ unde belirtilen hususlar ve ilgili

maddeleri esas alinarak islem yapilir.



