
 مربوط به پست الکترونیکیسیاست

 [ در خص��وص اس��تفاده از پس��ت الک��ترونیکی ش��ما]ن��ام ش��رکت  مقررات و ض��وابط ش��رکت،در این آئین نامه
  مل��زم،ارائه شده است. تمامی کارمندانی که از سیستم پست الک��ترونیکی این ش��رکت اس��تفاده می نماین��د

ضوابط می باشند. به رعایت این مقررات و

مقاصد کاری.1
  ن��هسیس��تم پس��ت الک��ترونیکی ش��رکت می بایس��ت منحص��راً برای مقاص��د ک��اری م��ورد اس��تفاده ق��رار گ��یرد

.استفاده ی شخصی

مالکیت.2
 تم پس��ت الک��ترونیکی تهی��ه و تنظیم، ارس��ال و ی��اس��ب��ا اس��تفاده از سییی ک��ه  پیغ��ام ه��ا وتم��امی اطلاع��ات
 منحصراً از متعلقات شرکت محسوب می گردد.،دریافت می گردد

بررسی پست های الکترونیکی.3
  الک��ترونیکی را ک��ه ب��ا اس��تفاده از سیس��تم پس��ت الک��ترونیکی ش��رکت هایشرکت مختار است تمامی پست

 ارسال و یا دریافت شده است، بدون اطلاع قبلی تهی��ه و تنظیم کنن��دگان آنه��ا کن��ترل و بررسی ی��ا اس��تفاده
 الکترونیکی را به منظور حصول اطمینان ازهای . مسئولین مجاز شرکت می توانند تمامی این پست نماید

 و ی�ا ه�ر دلی�ل دیگ�رینامناس�ب  مکاتب��ات ،گونه تخلف ق�انونی، تخطی از مق��ررات و ض�وابط عدم وجود هر
.ه و بررسی نمایندظملاح

موارد ممنوعه.4
  آم��یز واه��انت غ��یر ق��انونی، ،گونه کلمات و عبارات توهین آمیز الکترونیکی می بایست فاقد هرهای پست 

  مطلق��اًنژادی یا دی��نی جنسی، جک هایالکترونیکی حاوی های تبعیض آمیز باشد. ارسال و دریافت پست 
  ارسال کارتونها، تصاویر و جکهایی که دارای مطالب جنسی هستند ممنوع است.ممنوع می باشد.

امنیت.5
  و کارمن��داندارن��دمنحصراً افراد مجاز امکان دسترسی و استفاده از سیس��تم پس��ت الک��ترونیکی ش��رکت را 

 . امک�ان اس��تفاده از سیس�تم را دارن�د،ورود در اختیارشان قرار گرفت�ه باش�درمز شرکت صرفاً در صورتی که 
 کارمندان ش��رکت ب��دون اج��ازه ی ش��رکت نمی توانن��د رم��ز عبور خ��ود را ب��ه س��ایرین بدهن��د ی��ا از رم��ز س��ایر

کارمندان استفاده کنند. 

محرمانه نبودن.6
  نبای��د محرمان��ه در نظ��ر گرفت��ه ش��ود و ام��نیت آن تض��مین نمی ش��ود.پس��ت الک��ترونیکیارتب��اط از طریق 

د.ناطلاعات اختصاصی، محرمانه و بسیار مهم نباید از این طریق ارسال گرد

موارد عدم استفاده از پست الکتریکی.7
  مجاز به ارسال و دریافت اسرار تجاری و سایر اطلاعات، اسناد وت،بی شرکتک نامه یتوافقکارمندان بدون 

مدارک اختصاصی، محرمانه و بسیار مهم نیستند.



پیامها و نگهداری از ایجاد.8
 ممکن است حتی . تمامی نکات ایمنی را رعایت نمایندایجاد پست الکترونیکیکارمندان موظند در هنگام 

 زمانی که یک پیام حذف می شود، نسخه ی چاپ ش��ده ی آن موج��ود باش��د ك��ه در این ص��ورت می ش��ود از
 طریق سیستم پشتیبان آن را دوب��اره ایج��اد ک��رد و ی��ا ممکن اس��ت ب��ه ش��خص دیگ��ری ارس��ال ش��ده باش��د.

 ذخ��یره مش��خص پست ه��ای الک��ترونیکیبعضی از لازم باشد  تکارمندان توجه داشته باشند که ممکن اس
 شوند و از شرکت خواسته شود که به صورت قانونی پست الکترونیکی ایجاد کند.

ویروسها و برنامه های مخرب.9
 غیر از پستهای شرکت( می بایس��ت توس��ط ن��رم اف��زاره های دریافتی از پست های الکترونیکی )بلتمامی فای

  س��ریعاًد وجود هرگونه ویروس در فایلها و مشکلات کامپیوتری بای��. شودویروس یابیویروس یاب شرکت 
به مسئول سیستم های کامپیوتری شرکت گزارش گردد.

وابط آیین نامهضعواقب و پیامدهای تخطی از مفاد و .10
  نام�ه می توان�د منج�ر ب�ه اتخ�اذ تنبیه�ات انض�باطی،آیینهرگونه تخطی از ضوابط و شرایط مندرج در این 

تعلیق و یا اخراج گردد.


