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 SHAPE  \* MERGEFORMAT 
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PERMOHONAN PEMBUATAN ALAMAT E-MAIL
· *Permohonan Pembuatan Alamat Email

Peraturan permohonan pembuatan alamat e-mail:

1. Pemohon adalah karyawan (tetap atau honorer) Unika Atma Jaya.

2. Mengisi formulir permohonan pembuatan alamat e-mail.

3. Membaca peraturan penggunaan alamat e-mail dan menyetujuinya.
4. Mendapat persetujuan dari pimpinan fakultas/biro/unit.
5. Mengirimkan formulir ke ruang User Support Team (belakang Student Cluster Y-105), dapat diwakilkan.
User Support Team akan mengirim username dan password sementara kepada pemohon melalui sekretariat.
· *Permohonan Penghapusan Alamat Email

Peraturan permohonan penghapusan alamat e-mail:

1. Permohonan diminta oleh pemilik alamat e-mail atau pimpinan fakultas/biro/unit dari pemilik alamat e-mail.

2. Mengisi formulir permohonan penghapusan alamat e-mail.

3. Mendapat persetujuan dari pimpinan fakultas/biro/unit.

4. Mengirimkan formulir ke ruang User Support Team (belakang Student Cluster Y-105), dapat diwakilkan.

Administrator berhak untuk melaporkan pengguna ke pimpinan fakultas/biro/unit pengguna apabila pengguna melakukan pelanggaran seperti yang tercantum di bawah ini.

Peraturan penggunaan alamat e-mail:

1. Pengguna berjanji tidak menggunakan e-mail untuk:

· Mengirim e-mail yang berisi junk e-mail, spam, e-mail berantai atau pengiriman e-mail secara terus menerus dengan tidak bertanggungjawab lainnya.
· Memalsukan e-mail header atau metode lain yang digunakan dengan tujuan untuk memalsukan identitas pengguna. 
· Mengirim e-mail yang bersifat mengintimidasi dan mengganggu privasi pengguna lain.

· Mengirim dengan sengaja virus, spyware atau program-program lain dengan tujuan untuk mengganggu kelancaran kerja software atau hardware komputer penerima e-mail.

2. Gunakan jalur pribadi (japri/private e-mail) untuk e-mail yang ditujukan pada orang-orang tertentu. 
3. Pengguna bertanggungjawab terhadap segala aktivitas yang menggunakan username dan password tersebut. Lupa untuk log-out sehingga username dapat dipergunakan orang lain adalah tanggungjawab pemilik username.
4. Seluruh isi e-mail dan lampirannya (attachment), baik berupa informasi, data, text, foto, video, musik, grafik atau material lain, adalah tanggungjawab pengguna.
5. Penghapusan username dapat dilakukan apabila: 

· Ada permohonan dari pengguna.
· Tidak terdaftar lagi sebagai karyawan Unika Atma Jaya.
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Setuju 

Tidak setuju

	Nama :
	 
	 
	 
	
	
	NIP:
	 

	Fakultas/Biro/Unit:
	 
	 
	 
	
	
	Tanggal:
	 

	Karyawan/Dosen
	
	Tetap
	
	Honorer
	
	Periode:
	_____________s/d___________

	Nomor telepon:
	
	
	
	
	
	
	

	E-mail alternatif:
	
	
	
	
	
	
	


Pemohon:



Mengetahui:



Menyetujui:

(_________________)

  (_________________) 
          (_________________)
	Diisi oleh User Support Team

	Diterima Tanggal:
	Diproses Tanggal:

	Penerima:


*beri tanda centang
