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1. AMAC

Bu prosediiriin amaci, S.B.U. Diyarbakir Gazi Yasargil Egitim ve Arastirma Hastanesi “@saglik.gov.tr”

uzantih e-posta mesajlarinda alma, gdnderme, yonlendirme ve otomatik gonderme kurallarina genel

kurallari tanimlamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosedur, S.B.U. Diyarbakir Gazi Yasargil Egitim ve Arastirma Hastanesi biinyesinde kurumun

sagladigi

resmi e-posta hesabi olan tiim kullanicilar i¢indir.

3. UYGULAMA

3.1

3.2

3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

S.B.U. Diyarbakir Gazi Yasargil Egitim ve Arastirma Hastanesi'ne hizmet veren ve S.B.U.
Diyarbakir Gazi Yasargil Egitim ve Arastirma Hastanesi fiziki alanlarinda calisan tum personel
(memur, danisman e firma) icin kurumsal e-posta (@saglik.gov.tr) hesabi tahsis edilir ve tim
is amagl e-postalarin kurumsal e-posta hesabi ile gerceklestiriimesi zorunludur.

Kullaniciya resmi olarak tahsis edilen e-posta adresi, kot amagh ve Kkisisel ¢ikar amagli
kullanilamaz.

is dig1 konulardaki haber gruplari kurumsal e-posta adres defterine eklenemez.

Kurumun e-posta sunucusu, kurum ici ve digi baska kullanicilara Spam (istenmeyen e-posta),
Phishing (kimlik avi) mesajlar gdndermek icin kullanilamaz.

Kurum i¢i ve dig1 herhangi bir kullanici ve gruba; kiguk disuricl, hakaret edici ve zarar werici
nitelikte e-posta mesaijlar génderilemez.

internet haber gruplarina mesaj yayimlanacak ise, kurumun sagladiyi resmi e-posta hesabi
kullanlamaz. Ancak is geregi lye olunmas! yararl internet haber gruplari icin yéneticisinin
onay 1 alinarak kurumun sagladigi resmi e-posta adresi kullanilabilir.

Hicbir kullanici, goénderdigi e-posta adresinin Kimden boéliumiine yetkisi digsinda bagka bir
kullaniciya ait e-posta adresini yazamaz.

Personel konu alani bos bir e-posta mesaji gondermemelidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onay layan
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3.9.  Konu alani bog ve kimligi belirsiz hi¢hir e-posta acilmamali ve silinmelidir.

3.10. E-postaya eklenecek dosya uzantilan “.exe”, “.vbs” veya yasaklanan diger uzantilar olamaz.
Zorunlu olarak bu tir dosyalarin iletilmesi gerektigi durumlarda, dosyalar sikistinlarak ( zip
velya rar formatinda) mesaja eklenecektir.

3.11. Bakanlik ile ilgili olan gizli bilgi, gdnderilen mesajlarda yer almamalidir. Bunun kapsamina
icerisine ilistirilen 6geler de dahildir. Mesajlarin gdénderilen kisi diginda baskalarina ulasmamasi
icin gonderilen adrese ve igerdigi bilgilere 6zen gosterilmelidir.

3.12. Kurumun e-posta sistemi Uzerinden taciz, suistimal wveya herhangi bir sekilde alicinin
haklarina zarar vermeye yonelik 6geleri iceren mesajlar gonderilemez. Bu tir 6zelliklere sahip bir
mesaj alindiginda istatistik ve Bilgi islem Birimine haber veriimelidir.

3.13. Kullanict hesaplar, dogrudan ya da dolayl, ticari ve k&r amagcli olarak kullanilamaz. Diger
kullanicilara bu amagla e-posta gonderilmesi yasaktir.

3.14. Zincir mesajlar ve mesajlara iligtiriimis her turld c¢alstirilabilir dosya iceren e-posta
alindiginda, e-posta baska kullanicillara iletimeden Istatistik ve Bilgi islem Birimine haber
verilmelidir.

3.15. Zararl e-posta, zincir e-posta, sahte e-posta \b. zararl1 e-postalara yanit veriimemelidir.

3.16. Kullanici higbir suretle kurumsal e-posta ile uygun olmayan icerikler (siyasi propaganda, irkgilik,
pornografi, fikri mulkiyet iceren malzeme, vb.) gdnderemez.

3.17. Kullanici, e-posta kullanimi sirasinda dile getirdigi tim ifadelerin kendisine ait oldugunu kabul
etmektedir. Sug¢ tesgkil edebilecek, tehditkar, yasadigi, hakaret edici, kufur veya iftira iceren,
ahlaka aykiri mesajlarin iceriginden kullanici sorumludur.

3.18. Kullanici, gelen vel/veya giden mesajlarinin kurum ici veya digindaki vyetkisiz Kigiler
tarafindan okunmasini engellemelidir.

3.19. Kullanici, kullanici kodu/parolasini girmesini isteyen e-posta geldiginde, bu e-postalara
herhangi bir islem yapmaksizin Istatistik ve Bilgi Islem Birimine haber vermelidir.

3.20. Kullanici, kurumsal mesajlarina, kurum is akisinin aksamamasi i¢in zamaninda yanit
vermelidir.

3.21. Kaynag bilinmeyen e-posta ekinde gelen dosyalar kesinlikle agiimamali ve tehdit unsuru oldugu

disiinllen e-postalar istatistik ve Bilgi islem Birimine haber verilmelidir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
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3.22. Kullanici, kendisine ait e-posta parolasinin guvenliginden ve gdnderilen e-postalardan

dogacak hukuki iglemlerden sorumlu olup, parolasinin calindigini fark ettigi anda istatistik ve

Bilgi Islem Birimine haber vermelidir.

4.  YAPTIRIM

Bu prosedirin ihlali durumunda, Bilgi Guwvenligi Komisyonu ve ilgili yoneticinin onaylariyla Bilgi
Guvenligi Disiplin Proseduri dokimaninda belirtilen hususlar ve ilgili maddeleri esas alinarak islem yapilir.
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