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QBurdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi'ndeki kisisel ve kurumsal kullanicilar icin
merkezi e-posta servisi saglanmaktadir.

dBurdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi bunyesinde 657 ve 2547 sayili yasaya
tabi calisanlara uzantili e-posta adresleri; idari birimlere ait
e-posta islemleri icin uzantili e-posta adresleri
acilmaktadir.

Bu adresler, kurumsal kimlik kapsaminda kullanilarak ilgili personel tarafindan
kontrol edilmekte ve tum sistemlerde tek sifre ile giris yapilabilecek sekilde
acilmaktadir.
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QKullanilan e-posta hizmetleri ile ilgili olarak kullanicilarin dikkat etmesi
gereken hususlar asagida belirtilmistir:

E-posta hesabina ait kullanici adi ve sifre bilgileri hicbir
sebeple kullanicinin kendisi disindaki Kisilerle paylasilmamalidir.

E-posta hesaplari BIDB tarafindan acilacaktir. Hesaplar
varsayilan olarak personel kutugundeki kayitlara bagli kalinarak, birden fazla
isim ve/veya soyadina sahip olan kullanicilar, soyadi/soyadlari sabit olmak
kosulu ile isimlerinden en az bir tanesini kullanabilirler.
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I E-posta adresi ve sifresi, Burdur Mehmet Akif Ersoy
Universitesi Kurumsal hesabi olarak tium sistemlerde gecerli olacaktir.

Kullanicilarin bilgilerini ele gecirmeye yonelik
gonderilen sahte e-postalara itibar edilmemelidir
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letiyi gbnderenin bulundugu adres ve adi.
e-postanin kime/kimlere yollanacagi yazilir ve gosterilir.
e-postayi aciklayan kelimelerdir. Iletilerin filtrelenmesine yardimci olur.

Mesajin yazildigi bolumddar.
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Gonderilen kisiye ek olarak iletinin baska kisilere de gonderilmesini saglar.
e-posta, buraya yazilan kisilere dogrudan hitap etmez, ileti bu Kisilere
bilgilendirme amaci ile gonderilir.

Buraya yazilan alicilar iletide gozukmez. Etik olarak bircok kisiye
gonderilen resmi olmayan iletiler icin bu alanin kullanilmasi uygun olur.

E-Postanin yaninda gonderilen dosyalardir. (PDF, JPEG, Word,
Powerpoint, RAR vb.).
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Belli bir kisiden gelen iletiyi yanitlamak icin kullanilir.

Yanitlanan iletiyi, geleniletinin “Kime” ve “Kopya” kisminda
yazilmis olan tim Kisilere yollamak icin kullanilir. Genellikle hatanin yapildigi
yerdir. E-Posta yanitlanirken sadece ilgili, bilgisi olmasi gerektigi kisiler yanita
eklenmelidir.
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LE-Posta adresinizi resmi bir iste kullandiginizi unutmayiniz.

Bu nedenle e-mail adreslerinizde mutlaka goruntulenecek ad kisminda adinizi
ve soyadinizi kullaniniz. Bu cogu zaman sistem tarafindan otomatik ayarli
gelmektedir.

dBunun disinda dilerseniz ekteki gibi calistiginiz kuruma ait bilgi de verebilirsiniz.
Bunu adresinden ve
kisminda yapabilirsiniz.
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Konu kismina mutlaka konuyu yaziniz, bos géndermeyiniz.

QO0rnegin sinav programi ile ilgili bir dosya génderirken konu kismina «Sinav
Programi» veya «Sinav Takvimi» gibi bilgiler yazabilirsiniz.

Asagidaki konu 6rnegini alip kendi deneyinize uyarlayabilirsiniz.

Konu: Butunleme Sinav Takvimiveya Batunleme Sinav Programi Hk.

dBenzer uygulama rapor, bildirim vb diger yazisma konularina da uygulanabilir.
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dYazmaniz gereken icerigi mutlaka icerik alanina yaziniz.

AdKonu kismina kesinlikle icerik yazmayiniz.

Bu hata en cok telefondan e-posta yazarken yapilmaktadir.

Bu konuya dikkat edilmelidir.

LE-postaicerik kismina mutlaka bir selamlama ile baslanmalidir.
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QE-posta yazarken mutlaka bir hitap sekliyle baslayiniz. Asagida bazi 6rnekler
verilmistir.

dTanimadiginiz resmi veya ozel bir kurum yetkilisine yazarken:
SEVIIRE LN

Qismini bildiginiz fakat tanimadiginiz bir yetkiliye yazarken:
Sayin Handan DURSUN,
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Qismini uzun zamandir bildiginiz ve sizi taniyan bir yetkiliye yazarken:
Merhaba Mehmet Bey,

QOgretim elemani olarak baska bir 6gretim elemanina yazarken:
Merhaba Timur Hocam,
Merhaba Hocam,

Qidari personel olarak bir 6gretim elemanina yazarken:
Merhaba Osman Hocam,
Merhaba Hocam,
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Bolim Baskanligina kurumsal e-posta gonderirken
Gazetecilik ve Habercilik Bolum Baskanliging,

AMaduarlugune kurumsal e-posta gonderirken
Sosyal Bilimler Meslek Yuksekokulu Mudurlugune,
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dSelam verdikten sonra yeni bir paragraftan baslayarak icerik kismina mutlaka
e-postayl neden gonderdiginizi yaziniz.

Kesinlikle icerigi bos e-posta gondermeyiniz.
Qicerik kismi resmi bir yazisma formatinda olmalidir.

Q Ornek E-Posta icerikleri asagida verilmistir.
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QO0rnek 1:

Merhaba Hocam,

Basim ve Yayim Teknolojileri Programina ait butlnleme sinav programi ektedir.
Geregini arz ederim.

Saygilarmla,
Ogr. Gér. Timur Osman GEZER
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QO0rnek 2:

Merhaba Hocam,

Talebiniz tizerine hazirlamis oldugum bélum degerlendirme raporu ektedir.
Geregini arz ederim.

Saygilarmla,
Ogr. Gér. Timur Osman GEZER
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Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yonunden alt
makamlara , Ust ve ayni duzeydeki makamlara
ibaresiyle bitirilir.

QUst, ayni duzey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar
veya ibaresiyle bitirilir.

QOrnegin:

Bilgilerinizi ve gereginirica ederim.
Bilgilerinizi arz ederim.

Geregini arz ederim.
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Gonderdiginiz e-posta ile ilgili konularda eklenecek dosyanin adi mutlaka e-
postanin konusu ile uyumlu olmalidir.

QOrnegin:

Konu: Sinav Takvimi Hk. veya Izleme ve Degerlendirme Raporu Hk. vb.
Dosya Eki: Sinav Takvimi.xls veya Izleme ve Degerlendirme Raporu.pdf vb.
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OHer mailin sonuna iyi dilek ifadeleri ile sonlandiritmalidir ( Saygilarimla, lyi
calismalar)

AdBunlarin disinda belirtilen iyi dilek ifadeleri (kolay gelsin, gorlsuruz, gorismek
Uzere, kendine iyi bak, bye vb.) yazim kurallarina ve gorgu kurallarina aykiridir.

QUstlere atilan e-postalar sadece ifadesiile bitirilir,
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ABir konuda karsilikli yazisma yapilirken yanitla secenegi kullanilarak gelen e-
postaya cevap yazilmalidir.

Bu yapilirken cevap yazisi en ustte yer alacak sekilde o konu ile ilgili yazismalar
asagida birakilmalidir.

dAyni konuda 6nceden yapilan yazismalar silinmeden icerikte birakilmalidir.
BOylece taraflar daha dnce neler yazdiklarini gérerek yazismaya daha saglikli
devam edebilirler.
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QAyni1 konudaki yazismalar sonlanincaya kadar bu uygulamaya devam edilir.
Farkli bir konudaki yazisma yeni bir konu basligiyla baslatilmalidir.

dYazisma sureci bitmis konu basligi ile yeni ve farkli konuda bir e-posta
gonderilmemelidir.

dYeni e-postanin konusu yeni icerige uygun olmalidir.
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QE-postanizin sonun bir mail imzasi kullanabilirsiniz. Mail imzasini dijital kartvizit
gibi dUsunebilirsiniz. Kisacasi bir kartvizitin Gzerinde yer alan bilgilerin hepsine
imza kisminda yer verebilirsiniz. Imzanizda asagidaki bilgiler yer alabilir.
olustururken 6ncelikle;

Qisim Soyisim

dUnvan
dTelefon Numarasi / E-posta adresiniz
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QOrnek imza:

Ogr. Gor. Timur Osman GEZER
Gazetecilik ve Habercilik Bolum Baskan V.
0248 21313 16 — togezer@mehmetakif.edu.tr
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Mailde yazsaniz dilbilgisi yazim
kurallarina riayet edin. Ornegin “de”, “da”, “mi” gibi ekleri ayri yazin. Noktadan
sonra bir bosluk birakarak yaziniza devam edin. Arada bos satirlar birakin,
epostaniz daha rahat okunur.

Eposta yazarken buyuk harf
kullanmayiniz. Internet dunyasindaki genel teamul tamami buyuk harflerle
yazilan maillerin karsi tarafa BAGIRMAK — HAKARET ETMEK — KABALIK ETMEK

anlamina geldigidir.
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SEVAEVE]

Ogr. Gor. Timur Osman GEZER
togezer@mehmetakif.edu.tr




dCevrimici: https://www.ktu.edu.tr/dosyalar/eee 4eed/.pdf, ET. 09.02.2021

dCevrimici: https://bidb.ege.edu.tr/tr-6185/kurumsal e-
posta hesabi kullanim ilkeleri.ntml, E.T. 09.02.2021

dCevrimici: https://emreinanckayaturk.wordpress.com/2015/05/01/kurumsal-e-
posta-yazim-teknikleri/ E.T. 09.02.2021
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