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1. AMAC: E-maile disaridan erigim, mail imza kullanimi ile faks génderme/alma iglemlerini agiklamaktir.

2. UYGULAMA

2.1 E-MAILE DISARIDAN ERISiM

2.1.1. Kullanicilar mail adreslerine web tarayicisina mail kas.com.tr veya mail.uzmanposta.com yazarak
erisim saglayabilirler. Karisilarina gelen kullanict adi kismina mail adreslerini sifre kismina ise, kendileri
ile paylasilan sifre bilgisini girmeleri gerekmektedir.

2.1.2. Kullanict kendisine verilen sifreyi bu alandan degistirebilirmektedir.

2.2, MAIL iMZA

2.2.1. Personeller i¢in mail imza olusturulmast veya mail imzada revizyon talepleri sadece béoliim amirleri
aractligi ile bilgi islem personeline iletilir.

2.2.2. Boliim amiri iletecegi mail i¢erisinde mail imza ile ilgili ad, soyad, unvan bilgilerini paylasmalidr.

2.3. FAKS GONDERME

2.3.1. Faks gonderimi internet tizerinden yapimaktadur.

2.3.2. Bunun i¢in Thunderbird, outlook, web mail yada buna benzer bir uygulama kullaniimalidir.

2.3.3. Kime alanmna; alicimin faks numarasi basinda sifir olmadan, [alan kodu] ile beraber yazilmali ve
devamina @fax.tc ibaresi eklenmelidir. Ornegin;

Gonderen: Osman Alioglu <oalioglu@kas.com.tr> oolioglu@kos.com.tr
v Kime: | 2164428009@fax.td|
Konu:

2.3.4. Faks ile gonderilecek dokiiman mailin ekine konmalidir;

Gonderen:  Mehmet YALCIN <myalcin@kas.comdrs myalcin @kas.comtr v | 1ek ZI0KE

Kime: 21 ESDSZSDB@fax‘tc‘ @ YAN MAM..000pdf 270 KB

<

Konu:
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Bu dokiimanin ash sanal ortamdadir. Bu dokiiman gizlilik tasiyan bilgiler icermektedir. Sadece KAYALAR PRES LTD.STI. déhilinde kalmal, giivenli bir
yerde saklanmali ve fotokopiyle ¢cogaltilmamalidir.
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2.3.5. Baska bir Dokiiman eklenmeyecekse sol iistta bulunan gonder butonuna tiklanir.

2.3.6. Mail karst tarafa basarili veya basarisiz bir sekilde ulasirsa bunun ile ilgili bildirim maili kullanicrya
gelecektir.

2.3.7. Tiim Microsoft Olffice dosya formatlari, Open Office, yaygin resim dosya formatlar,, PDF, XML,
HTML, ve daha fazla desteklenir. Biitiin bu dosyalar bir e-postaya eklenebilir ve fax olarak gonderilebilir.

2.4. FAKS ALMA

2.4.1. Gelen fakslar oncelikle sistemde kayitli olan personellerin mail adreslerine diismektedir.
2.4.2. Sistemde kayitli olmayan personel gelen faksi gormek istiyorsa Bilgi Islem personeli ile iletisim
kurmalidr.

E-MAIL ve FAKS ILE ILGILI DIKKAT EDILECEK DIGER HUSUSLAR

1. Kullaniciya resmi olarak tahsis edilen E-Mail adresi, kétii amacgl ve kigisel ¢ikar amacgh
kullanilamaz.

2. Is disi konulardaki haber gruplari E-Mail adres defterine eklenemez.

3 Kurumun E-Mail sunucusu, sirket ici ve digi baska kullanicilara SPAM, phishing mesajlar
géndermek igin kullanilamaz.

4. Kurum i¢i ve disi herhangi bir kullanici ve gruba; kiglk dlsliiriict, hakaret edici ve zarar verici
nitelikte E-Mail ve Faks mesajlari génderilemez.

5. Sirkete ait higbir “Kritik” veya “Onemli” dokiiman, agik metin olarak kullanicilarin kendilerine ait ézel
E-Mail adresleri de dahil olmak (izere herhangi bir kisiye E-Mail veya Faks yoluyla gbnderilemez.

6. Is geredi iiye olunmasi yararli Internet haber gruplarinda sirketin sagladigi resmi E-Mail adresi
kullanilabilir.

7. Higbir kullanici, gbénderdigi E-Mail adresinin Kimden bélliimiine yetkisi diginda bagka bir kullaniciya
ait E-Mail adresini yazamaz.

Personel KONU alani bos bir E-Mail mesaji géndermemelidir.

E-Maile eklenecek dosya uzantilari “.exe”, “.vbs” veya yasaklanan diger uzantilar olamaz. Zorunlu
olarak bu tiir dosyalarin iletiimesi gerektigi durumlarda, dosyalar yaygin kullanilan ve glivenlik sorunu
olmayan sikigtirma yazilimiyla sikistirilarak mesaja eklenecektir.

10.  E-Mail ile gbnderilmek istenen ek dosyanin max. boyutu 50 MB.’1 gegmemelidir. Daha bliyiik hacimli

dosya génderilmesi gerektigi durumda FTP ve download linki kullaniimalidir.

o %

3. SORUMLULUKLAR:
Bilgi Islem: Bu talimatin uygulanmasindan ve takibinden sorumludur.
Kullanicilar: Bu talimata uygun sekilde ¢calismakla sorumludurlar.

Bu dokiimanin ash sanal ortamdadir. Bu dokiiman gizlilik tasiyan bilgiler icermektedir. Sadece KAYALAR PRES LTD.STI. déhilinde kalmal, giivenli bir

yerde saklanmali ve fotokopiyle cogaltl; hdr.
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	1. AMAÇ: E-maile dışarıdan erişim, mail imza kullanımı ile faks gönderme/alma işlemlerini açıklamaktır.

