1. AMAC

I
engineering & design

Muhendislik/Projeingaat Makina
ImalatMontaj ve San. Tic. Lid. Sti.

Bu politikanin amaci kisisel veri gtivenligi ve' 6698 Sayili Kisisel Verileri Koruma Kanunuile ilgili
mevzuat huktmleri uyarinca kurulusumuz e-posta altyapisina yonelik kurallar: ortaya koymaktir.
Firmada olusturulan e-postalar resmi bir kimlik tasimaktadirlar. E -posta firmamizin en 6nemli
iletisim kanallarindan biridir ve bu kanalin kullanilmas: kacinilmazdir. Bunun yani sira e-posta
basitligi ve hizi nedeni ile yanhs kullanima veya gereginden fazla kullanima acik bir kanaldir.

2. SORUMLULUKLAR

Bu politika kurulusumuzda olusturulan e-postalarin dogru kullanimini icermektedir ve buttin
calisanlar1 kapsamaktadir.

3. UYGULAMA

3.1.

3.2.

Yasaklanmis Kullanim

Mesajlarin goénderilen kisi disinda baskalarina ulasmamasi icin gonderilen adrese ve
icerdigi bilgilere azami bicimde 6zen gosterilmesi gerekmektedir.

Zincir mesajlar ve mesajlara ilistirilmis her ttrlt caligtirilabilir dosya iceren e- postalar
alindiginda hemen silinmeli ve kesinlikle baskalarina iletilmemelidir.

Kisisel kullanim icin internetteki listelere Utye olunmasi durumunda firma e-posta
adresleri kullanilmamalidir.

Spam, zincir e-posta, sahte e-posta vb. zararli e-postalara yanit yazilmamalidir.
Kullanicilarin  kullanici kodu/sifresini girmesini isteyen e-postalarin sahte e-posta
olabilecegi dikkate alinarak, herhangi bir iglem yapilmaksizin derhal silinmelidir.

Islenmesi kararlastirilan, Kisisel Veri Envanterinde bulunmayan kisisel veriler harici
kisisel veri iceren elektronik postalar acilmayacak, derhal birim yetkilileri konu hakkinda
bilgilendirilmelidir.

Kisisel Kullanim

Firmamizda kisisel amaclar icin e-posta kullanimi mumktin oldugunca makul seviyede
olmalidir. Ayrica is disindaki e-postalar farkl bir klasor icerisinde saklanmalidir.
Calisanlar, mesajlarinin yetkisiz kisiler tarafindan okunmasini engellemelidirler. Bu
ylzden sifre kullanilmali ve e-posta erisimi icin donanim/yazilim sistemleri yetkisiz
erisimlere karsi1 korunmalidir.

Kullanicilarin  kullanict kodu/sifresini girmesini isteyen e-postalarin sahte e-posta
olabilecegi dikkate alinarak, herhangi bir islem yapilmaksizin derhal silinmelidir.

Firma calisanlar1 mesajlarint duiizenli olarak kontrol etmeli ve kurumsal mesajlari
cevaplandirmalidir.

Firma calisanlar1 kurumsal e-postalarin firma disindaki sahislar ve yetkisiz sahislar
tarafindan goértilmesi ve okunmasini engellemekten sorumludurlar.

Kaynagi bilinmeyen e-posta ekinde gelen dosyalar kesinlikle acilmamali ve derhal
silinmelidir.

Elektronik postalarin sik sik gézden gecirilmesi, gelen mesajlarin uzun sureli olarak genel
elektronik posta sunucusunda birakilmamas: ve bilgisayardaki kisisel klasore cekilmesi
gereklidir.

E-posta adresine sahip kullanici herhangi bir sebepten (emekli olma, isten ayrilma gibi
nedenlerle) firmadaki degisikliginin yetkililer tarafindan Teknik gruba . bildirilmesi
gereklidir.
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