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Beslut om principer for tilldelning, hantering och gallring av e-
postadresser for anstéllda

Beslut

Link&pings universitet (LiU) beslutar att faststélla principer fér tilldelning, hantering
och gallring av e-postadresser f&r anstéllda.

Detta beslut ersitter beslut Dnr LiU-2013-00948 och skall tillgingliggéras i LiU:s
regelsamling.

Skail till beslut

E-post &r ett viktigt verktyg for kommunikation inom och utanfér LiU. Varje dag
anvénder LiU:s medarbetare e-post f6r denna kommunikation. Det behévs darfor
principer f6r hur en ny medarbetare tilldelas en e-postadress och hur hanteringen av
denna sker samt hur gallringen av e-postadressen sker.

Principer for tilldelning, hantering och gallring av e-postadresser
for anstillda

Adresseringsméjligheten fornamn.efternamn@liu.se ska anvédndas av samtliga
anstéllda och andra medarbetare vid LiU. I LiU:s interna system for e-post samt pa
webben t.ex. medarbetarsidan pa liu.se ska enbart fornamn.efternamn@liu.se anvéndas.

1. Definitioner

En person kan enligt Personnamnlagen (Lag 2016:1013) ha ett eller flera fornamn. I
detta dokument avses med férnamn det/de férnamn som den anstéllde anvinder som
tilltalsnamn och som é&r registrerat p& dennes LiU-konto.

En person kan enligt Personnamnlagen ha ett efternamn eller i fsrekommande fall ett
mellannamn och efternamn (f6r en person som har tva efternamn utgdr det forsta
efternamnet i Namnlagens mening ett mellannamn). I detta dokument avses med
efternamn det efternamn och eventuellt mellannamn som den anstéllde har registrerat
pé dennes LiU-konto.

2. Allminna regler

1. For varje anstélld vid LiU eller annan medarbetare knuten till LiU som har ett
e-postkonto skall det finnas en e-postadress pa formen
fornamn.efternamn@liu.se. Betraffande namngivning och eventuell konflikt
som uppstar vid namngivning, se sarskilt avsnitt 3-4 nedan.
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2. Utdver adressen i punkt 1 ar det méjligt for institutioner och enheter att for
befintliga anvéndare ha ett eller flera redan skapade e-postalias kopplade till
anvindarens e-postadress fornamn.efternamn@liu.se.

3. En e-postadress som tilldelats enligt punkt 1 géller, i normalfallet, oférdandrad
under hela den anstélldes tid vid LiU. Vid namnbyte &ndras e-postadressen
automatiskt enligt avsnitt 3-4 nedan. Den gamla e-postadressen sétts som ett e-
postalias och hanteras dérefter enligt de generella gallringsreglerna i avsnitt 5.

4. Nar en medarbetares anstéllning vid LiU upphor hanteras e-postkontot och de
utdelade e-postadresserna enligt gallringsreglerna i avsnitt 5.

3. Regler for namngivning av e-postadress

En e-postadress pé formen fornamn.efternamn@liu.se skapas utifran reglerna nedan.
Exakt utformning av e-postadressen ges i varje enskilt fall utifrdn namn pé& dennes LiU-
konto med dessa regler som stéd.

1. En person fir sin e-postadress utifran det namn som &r angivet pa dennes LiU-
konto. For anstillda himtas dessa uppgifter fran universitetets
personaladministrativa system. Fér beslutskonton anges dessa uppgifter i
kontoportalen vid skapandet av kontot.

2. Sitt ihop for- och efternamnsfilten som de angivits pa dennes LiU-konto med
mellanslag.

3. Ersitt nationella tecken (t.ex. 446) med a-z-ekvivalenter. Tilldtna tecken &r [a-
z][-].

4. Eliminera eventuella kvarvarande ej godkénda tecken.

Ersétt alla mellanslag i namnet med punkt.

6. Kontrollera om e-postadressen &dr unik. Om den inte dr unik hanteras den enligt
dubblettreglerna i avsnitt 4.

i

4. Regler for hantering av dubbletter av e-postadress

Om en e-postadress vid skapandet inte dr unik 16ses dubblettsituationen enligt dessa
regler. Detta géller oavsett om dubbletten uppstér i initialskedet av adresstilldelningen
eller senare.

1. Om en person inte har tilldelats fornamn.efternamn@liu.se dérfor att denna e-
postadress redan dr upptagen, eller dérfor att personen dnskar infoga en

mellanbokstav i e-postadressen, ska personen tilldelas en e-postadress pa
formatet fornamn.m.efternamn@liu.se enligt nedan.

2. Personen tilldelas en ledig mellanbokstav med start pa a och dérefter b, c och sa
vidare tills e-postadressen fornamn.m.efternamn@liu.se &r unik.

3. Om e-postadressen inte blir unik nér alla bokstéver i alfabetet dr slut vidtar en
manuell hantering.

5. Regler for gallring av e-post och e-postadresser
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Nar en medarbetares e-postkonto vid LiU upphér hanteras e-postkontot och de
utdelade e-postadresserna enligt rutinerna nedan.

1. Gallringsreglerna f6r medarbetarens e-post borjar gélla dagen efter att
avslutats. Denna dag réknas i gallringsreglerna som dag 0.

2. Frén och med dag 0 kan inte e-post skickas. Eventuellt inkommande e-post

moéts av ett f6r formulerat hdnvisningsmeddelande (autosvar), om anvidndaren

inte skapat ett innan.

Efter 60 dagar upphér medarbetarens ldsaccess till e-posten.

Medarbetarens e-postkonto upphor att gélla efter 60 dagar.

Efter 12 ménader upphor hanvisningsmeddelandet och det tas bort.

Dé medarbetarens epostkonto upphort att gélla ligger dennes e-postadress i

karantédn under 2 ar, och kan forst ddrefter ateranvéndas i systemet. Under den

tid en e-postadress ligger i karantdn dr e-postadressen reserverad till

medarbetarens LiU-konto.

S Ok

Handléiggning av beslutet

Arendet har beretts inom IT-avdelningen, efter samrad med Ovriga avdelningschefer, pa
ett mote for Universitetsdirektérens ledningsgrupp samt pa ett Ledningsmé&te med
Rektor.

Beslut i detta drende fattats av IT-direkt6r Joakim Nejdeby efter foredragning av
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\ =0

Anna Fredin
Enhetschef
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