ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
ELEKTRONIK POSTA HIiZMETi
KULLANIM YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag

Madde 1 — (1) Bu ydnergenin amaci, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi biinyesinde
bulunan birim, personel ve 6grenci ile kendilerine herhangi bir nedenle gegici ve/veya kisitli
elektronik posta kullanma yetkisi verilen paydas ve ziyaretgilerin elektronik posta hizmetine
sahip olmalar1 ve bu hizmetin alinmas1 ve kullanimi sirasinda uyulacak politikalar1 belirlemek
ve bu politikalar gerg¢evesinde sistemlerin kurulmasi, yonetilmesi, denetlenmesi ile kaliteli ve
giivenli hizmetler verilmesini saglayacak kurallar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu yonerge hiikiimleri, Universitemiz elektronik posta hizmetlerinin
verilmesi, kullanilmasi, yonetilmesi, silinmesi ve kapatilmasi siireglerine iliskin kural ve
kosullar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 — (1) Bu Yénerge; 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun ikinci Kismi (Kisilere
Karsi Suglar) Dokuzuncu Béliimii (Ozel Hayata ve Hayatin Gizli Alanina Karst Suglar-132,
133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140. Maddeler), Ugiincii Kism1 (Topluma Karsi Suglar)
Onuncu Bolimii (Bilisim Alaminda Suglar-243, 244, 245, 246. Maddeler), 5070 sayili
“Elektronik Imza Kanunu”, 5651 sayil1 “Internet Ortaminda Yapilan Yaynlarm Diizenlenmesi
ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun”, 2547 sayil
Yiiksekogretim Kanununun 12. Maddesi ile Cumhurbagkanligi 2019/12 sayili genelgesine
dayal1 olarak hazirlanmistir.

Tanimlar
Madde 4 — (1) Yonergede gecen,

a) Universite: Ankara Yildirim Beyazit Universitesini,

b) Rektorliik: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Rektorliigiinii,

C) Senato: Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi Senatosunu,

d) Rektdr: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Rektoriinii,

e) BIDB: Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanligin,

f) ULAKNET: Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi internet aginin da bagli oldugu
ulusal akademik agi,

g) Kullanict: (Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayih Senato Karari) Ankara
Yildirrm Beyazit Universite elektronik posta hizmetini kullanan birim, personel, dgrenci ve
paydaglari,

h) Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Bilgi Sistemi (ABS): BIDB tarafindan
gelistirilen web tabanli uygulamay,

i) Birim: Ankara Yildirim Beyazit Universitesine ait tiim akademik ve idari birimleri,

ifade eder.



IKINCI BOLUM
Elektronik Posta Hesaplarimin Kullanim ve Isletilmesi
Elektronik Posta Hizmetleri Kullanim Esaslari

Madde 5 — (1) Universite elektronik posta kaynaklar1 dncelikli olarak resmi iletisim,
onayli kurum igleri ve akademik ¢aligmalarda kullanilmalidir.

Madde 6 — (1) Kullanicilar sistemlerin giivenligini tehlikeye atacak hususlardan
sakinmalidir.

Madde 7 - (1) Kullanicilar, kendi hesaplarinda barindirdiklart igeriklerden,
gerceklestirilen tiim elektronik posta islemlerinden, yanlis ve eksik kullanimdan dogabilecek
hususlardan sorumludurlar.

Madde 8 — (1) Elektronik posta hesabi kullanicisi, verilen hizmetlerden yararlanmaya
basladig1 andan itibaren bu politikada yer alan maddelere uyacagini kabul ve taahhiit eder. Aksi
yonde bir tutum tespit edildigi takdirde elektronik posta kullanim hakkinin sona erdirilecegini
kabul etmis sayilir. Kullanic1 kurallara uymadig: takdirde, biitiin hukuki ve idari islemlerden
sorumludur.

Madde 9 — (1) BIDB, uzun siire kullanilmayan hesaplar1 kapatma hakkina sahiptir. 1 yil
stireyle kullanilmayan hesaplar kapatilabilir ve ilgili kullanicinin dosyalar1 silinebilir.

Madde 10 — (1) (Degisik; 03/09/2024 tarihli 2024/17/04 sayih Senato Karari)
Universite ile ilisigi kesilen kullanicilarin elektronik posta hesaplarma gonderilecek
bildirimden on bes giin sonra elektronik posta hesab1 kapatilir ve hesaba ait veriler silinir.

(Ek fikra; 03/09/2024 tarihli 2024/17/04 sayih Senato Karari) (2) Personel ve
lisansiistii grencilerin talep etmesi halinde 6 aya kadar bu siire uzatilabilir. ilisik kesilmeden
once baslatilan ve siire¢ gerektiren akademik yayin ve projelerde, faaliyeti kanitlayici belgeyle
birlikte ilgili birimin talebiyle bu siire uzatilabilir.

Madde 11 — (1) Universite, meydana gelebilecek yasal, idari ve teknolojik gelismeler
dogrultusunda bu kullanim politikasini degistirebilir ve/veya giincelleyebilir.

Madde 12 — (1) Elektronik posta sistemini kullanan her kullanici, bu sistemin etkin ve
giivenli kullanim bilgisine sahip oldugunu kabul eder.

Madde 13 - (1) Bilimsel, akademik ve idari is siireglerine uygun toplu duyurular, Basin
Halkla Iliskiler ve Tamtim Mudiirligl tarafindan gonderilir. Toplu elektronik posta
gonderilmesi Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Genel Sekreterligi iznine baghidir.

Madde 14 — (Miilga; 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 sayih Senato Karar1 )
Uygunsuz Kullanim
Madde 15 — (1) Universite elektronik posta kaynaklar1 yasa dis1 sekilde kullanilamaz.

Madde 16 — (1) Elektronik posta kullanimi kurumsal imaja zarar verecek, ¢ikarlariyla
celisecek, kurumsal is ve islemleri engelleyecek sekilde kullanilamaz.

Madde 17 - (1) Universite elektronik posta hesaplari, uygunsuz, kanun
ve yonetmeliklere aykiri icerigi saklamak, baglanti olarak eklemek, erismek ve gondermek icin
kullanilamaz.

Madde 18 - (1) Kullanicilar elektronik posta hesaplarini, genel ahlak ilkelerine aykirt ve
alicnin  istemi  disinda ileti (SPAM ileti) gondermek amaciyla kullanilamaz. Cok
sayida kullanictya, izinsiz olarak reklam, tanitim vb. amaclh ileti gonderilemez.



Madde 19 - (1) Kullanici, elektronik posta hesabini ticari, siyasi, dini, etnik ve kar amaglh
olarak kullanamaz.

Madde 20 - (1) Elektronik posta sistemin giivenligi i¢in kullanicilar, bilgi giivenligi
farkindaligina sahip olmalidir. Kaynagi bilinmeyen bir yerden gelen iletiler ve ekindeki
dosyalar kesinlikle agilmamali, viriis, truva att vb. zararli kodlar icerebileceginden dolay1
hemen silinmelidir.

Madde 21 - (1) BIDB, kullanicilarin bilgi giivenligine 6nem vermektedir.
Kullanicilardan, hig bir sekilde parola (sifre), TC Kimlik numaras1 vb. kisisel bilgiler elektronik
olarak istenilmemektedir. Buna benzer elektronik postalar kullanicilar tarafindan alinirsa, bu
tir elektronik posta iletilerine cevap yazilmamalidir. Bu tiir epostalarin kullanicilar rahatsiz
etmemesi ve konu ile ilgili gerekli incelemenin ve gereginin yapilabilmesi i¢in BIDB’ye bu tiir
elektronik postalar bildirilmelidir.

Madde 22 - (1) Universite ile ilgili kritik bilgi varliklarina ait verileri igeren bilgi, belge
ve dokiimanlar, elektronik posta ile gdnderilemez.

Madde 23 - (1) Elektronik posta hesabinda yer alan bilgilerin ve belgelerin yayin
haklarindan dogabilecek hukuki sorumluluklar tiimiiyle kullaniciya aittir. Kullanicilar 5846

sayil fikir ve sanat eserleri kanununa aykiri sekilde baskalarinin fikir haklarii ihlal edici
sekilde bilgilerin/belgelerin/dokiimanlarin dagitimini yapamaz.

Madde 24 — (1) Uygunsuz kullanim yaptigi tespit edilen elektronik posta hesaplar1 haber
vermeksizin kapatilabilir.

Giivenlik ve Gizlilik

Madde 25 - (1) Kullanicilar, taninmayan, bilinmeyen, siipheli elektronik postalarin
acilmasi, eklentilerinde bulunan dosya veya programlarin indirilip c¢alistirllmasi sebebiyle
olusabilecek giivenlik sorunlarindan sorumludur.

Madde 26 - (1) Kullanicilar, elektronik posta hesaplarina ait kullanici adi ve parolasini,
sahsina 6zel giivenlik bilgilerini bagkalari ile paylagmamalidir.

Madde 27 - (1) Kullanicilar, parola ya da giivenlik bilgilerinin baska kisi ya da kisilerce
ele gegirilmesi durumunda parolalarini en kisa siirede degistirmelidirler.

Madde 28 - (1) Kullanicilar, parola ya da giivenlik bilgilerinin baska kisi ya da kisilerce
ele ge¢irilmesi durumunda, bu durumu en kisa siirede BIDB’ye bildirmelidirler.

Elektronik Posta Hizmetinin Isletilmesi

Madde 29 — (1) Elektronik posta sisteminin isletilmesi, BIDB tarafindan ilgili kanun ve
yonetmeliklere uygun olarak gerceklestirilir.

Bireysel Elektronik Posta Adresinin A¢ilmasi

Madde 30 — (1) Bireysel elektronik posta adresi ilgili kullanicinin talebi {izerine agilir.
Kullanici talebi olmaksizin elektronik posta hesabi agilamaz.

Madde 31 - (1) Kullanicl, elektronik posta bagvurusunu personel/dgrenci kayd
yapildiktan sonra, ABS iizerinden veya BIDB’ye sahsen gelerek yapar.

Madde 32 - (Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayil Senato Karari)

(1) Kullanicilarin elektronik posta basvurusu sirasinda “Elektronik Posta Kullanim
Taahhiitnamesini” onaylamasi gerekir. ABS {izerinden yapilan basvurularda taahhiitnamenin
onaylanmis sayilmasi i¢in ikinci bir kimlik dogrulama yontemi kullanilir. Sahsen yapilan



bagvurularda kullanici Ek-1"de yer alan “Bireysel Elektronik Posta Talep Formu”nu doldurarak
imzalar.

Madde 33 - (1) Kullanici, hesabini kullanmaya baslamadan once ABS’yi kullanarak
parola olusturmalidir. Parolanin se¢imi ve korunmasi tamamen kullanici sorumlulugundadir.

Madde 34 - (1) Personel elektronik posta adresleri, ad.soyad@aybu.edu.tr,
soyad.ad@aybu.edu.tr, adsoyad@aybu.edu.tr, soyadad@aybu.edu.tr,
adinbasharfisoyad@aybu.edu.tr bigimlerinden miisaitlik durumuna gore kullanicinin kendi
sectigi bir bigimde olusturulur.

(Ek fikra; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayih Senato Karari) (2) Birden fazla soyadi
olan personel bunlardan tercih ettigi birini kullanabilir.

Madde 35 - (1) Ogrenci elektronik posta adresleri, ogrencinumarasi@aybu.edu.tr
seklinde olusturulur.

(Ek fikra; 03/09/2024 tarihli 2024/17/04 sayih Senato Karari) (2) Lisansiisti
ogrencileri elektronik posta adreslerini,

ad.soyadkayitolduguyilinsonikihanesi@aybu.edu.tr,

soyad.adkayitolduguyilinsonikihanesi@aybu.edu.tr,

adsoyadkayitolduguyilinsonikihanesi@aybu.edu.tr,

soyadadkayitolduguyilinsonikihanesi@aybu.edu.tr,

adinbasharfisoyadkayitolduguyilinsonikihanesi@aybu.edu.tr, bigimlerinden uygunluk
durumuna gore kullanicinin kendi segtigi bir bigimde olusturabilir. Birden fazla ad ve soyadi
olan lisansiistli 6grencileri bunlardan tercih ettigi birini kisaltarak da kullanabilir.

Madde 36 — (1) Elektronik posta adresleri, kanuni zorunluluklar ve resmi olarak isim
ve/veya soy isim degismesi durumlari disinda degistirilmez.

Madde 37 - (Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayih Senato Karar)

(1) Elektronik posta sifrelerinin en az 8 karakterli ve en az 1 biiyiik 1 kiigiik harf, rakam
ve say1 ile en az 1 6zel karakterler (! * + - vs.) icerecek sekilde diizenlenmesi gerekmektedir.
Sifre icerisinde kullanicinin isim veya soy ismi yer almamalidir.

Madde 38 — (1) Elektronik posta sifresini veya adresini unutan kullanici, ABS tizerinden
e-devlet dogrulamasi ile girerek ya da BIDB’ye kurum kimligi ile bizzat bagvurarak sifresini
yeniden belirleyebilir.

Birim Adina Kullanilacak Elektronik Posta Adresinin Ac¢ilmasi

Madde 39 — (1) Universitemizin akademik ve idari birimleri, birimleri adina takip
ettikleri iglerde kullanmak tizere elektronik posta adresi talep edebilir.

Madde 40 — (1) Birimler adina agilmasi istenen elektronik posta adresi olusturulurken
birimin kisaltilmis isimleri kullanilir.

Madde 41 - (1) (Degisik; 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 sayihi Senato Karari)
Birimlerin elektronik posta hesaplar1 birim amirinin resmi basvurusu ile agilir. Bagvuru
asamasinda EK-2’de yer alan “Birim Elektronik Posta Talep Formu” doldurulup birim amiri
tarafindan imzalanarak Aybii Bilgi Sistemi (ABS) araciligi ile BIDB’ye ulastiriimalidir.

(Ek fikra; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayih Senato Karari) (2) Birim amiri eposta
hesabinin isletilmesini bagvuru formunda belirtilmek {izere uygun gordiigii bir personele
devredebilir.
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(EK fikra; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayih Senato Karari) (3) Sempozyum/kongre
gibi etkinlikler i¢in eposta talepleri gorevli personelin bagli oldugu ilgili birim amiri tarafindan
gerceklestirilir.

Madde 42 - (Degisik; 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 sayih Senato Karar1 ) (1) Yapilan
bagvurular sonucunda agilan elektronik posta adresleri ve parolalari, gizlilik esas alinacak
sekilde istek yapan birime iletilir.

Madde 43 — (1) Birim amiri elektronik posta adresinin ve parolasinin giivenliginden ve
adresin kurallar ¢er¢evesinde kullanilmasindan sorumludur.

Madde 44 — (1) Birim adina talep edilen elektronik posta adresleri bireysel islerde
kullanilamaz.

Madde 45 - (1) Birim amirleri, birimlerine ait elektronik posta sifresinin giivenli sekilde
tutulmasindan sorumludur.

Madde 46 - (1) Birim amirliginde gorev degisikligi oldugunda BIDB’ye bildirilir.

(2) Yeni birim amiri Elektronik Posta Kullanim Taahhiitnamesini yeniden imzalar.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Yiiriirliik

Madde 47 - (1) Bu yonerge Universite senatosunda kabul edildigi giinden itibaren
ytrrlige girer. Bu yonerge ilgili yasa ve yonetmelikler ile teknolojik gelismeler dogrultusunda
giincellenerek Universitenin internet ana sayfasinda ilan edilir.

Yiiriitme
Madde 48 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Rektorii
EK MADDELER

(Degisik; 11/08/2022 tarihli 2022/16/10 sayih Senato Karar1 - 06/10/2022 tarihli
2022/19/4 sayih Senato Karar: - 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 Senato Karari)

Ek Madde 1 - Universitemiz birimlerinde fiilen gérev yapacak olan personelden talep
edenlere e-posta adresi verilebilecektir.



Ek-1

T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Bilgi islem Daire Bagkanhgi
BIiREYSEL ELEKTRONIK POSTA TALEP FORMU

TALEP EDILEN BiREYSEL E-POSTA HESABI BiLGIiLERI

Elekronik Posta Hesap Adi @aybu.edu.tr
Kadro Tipi [ ] Akademik Personel [ ] idari Personel
[ ] Yabancit Akademik [ ] Ogrenci [ | Diger...............oceennnnn.
TC Kimlik No
Kurum Sicil No / Ogrenci No
Adi Soyadi
Unvam

Fakiilte/Birim/Boliim
Diger E-Posta

Telefon Cep
Telefon Dabhili

SOZLESME
Kisisel bilgilerimin resmi islerde kullanim izni verdigimi, sahsima tahsis edilen e-posta adresini
“Ankara Yildirnm Beyazit Universitesi Elektronik Posta Hizmeti Kullanim Y®nergesi” ne uygun sekilde
kullanacagimi ve gonderecegim e-posta igeriklerinden dolay1 tiim hukuki ve cezai sorumlulugunun sahsima
ait oldugunu kabul ediyorum.

Basvuru Sahibi Imzasi
./ ...120...

Aciklamalar:

1. (Degisik; 21/07/2024 tarihli 2023/14/03 sayih Senato Karari) Basvuru formu doldurulduktan sonra Dekanlik / Miidiirliik / Daire
Bagkanlig1 vb. makaminca Aybii Bilgi Sistemi (ABS) aracihigi ile BIDB’ye ulastiriimalidir.

2. Ogrenci topluluklar1 ve etkinliklerine ait bagvurular ilgili Akademik Danisman tarafindan yapilacaktir. Yapilan basvurular Saglik Kiiltiir ve
Spor Dairesi Bagkanligina ait Web sitesinde bulunan Ogrenci Kuliipleri Listesinden kontrol edilerek agilacaktir. Listede olmayan Kuliip
bagvurulari kabul edilmeyecektir.

3. Idari Sorumlu degisikliginde basvuru formu yeniden doldurularak 3 (ii¢) giin icerisinde Bilgi Islem Daire Bagkanhigma bildirilmelidir.
Bildirilmemesi durumunda kaynaklanacak sorunlardan Rektérliik ve Bilgi Islem Dairesi Baskanligi sorumlu tutulamaz.

4, Bilgi Islem Daire Bagkanlig1, tahsis edilmesi istenen e-posta hesap adin1 degistirme hakkina sahiptir

5. (Ek fikra; 03/09/2024 tarihli 2024/17/04 sayili Senato Karar1) Universite ile ilisigi kesilen kullanicilarin elektronik posta hesaplarina
gonderilecek bildirimden on bes giin sonra elektronik posta hesabi kapatilir ve hesaba ait veriler silinir.

6. (Ek fikra; 03/09/2024 tarihli 2024/17/04 sayih Senato Karari) Ilisigi kesilen Personel ve lisansistii 6grenciler, TALEPTE
BULUNMALARI HALINDE 6 aya kadar mail adreslerini kullanmaya devam edebilirler. ilisik kesilmeden &nce baslatilan ve siireg gerektiren
akademik yayin ve projelerde, faaliyeti kanitlayici belgeyle birlikte ilgili birimin talebiyle bu siire uzatilabilir.

(Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayili Senato Karari)



Ek-2

T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Bilgi islem Daire Baskanhg
BiRIM ELEKTRONIK POSTA TALEP FORMU

TALEP EDILEN BiRIM E-POSTA HESABI BiLGILERI
Talep Amaci
Eposta Hesap Adi @aybu.edu.tr
Eposta Goriinecek Ad

BIRIM AMIRI GOREVLI PERSONEL
Gorevi Gorevi
TC Kimlik No TC Kimlik No
Kurum Sicil No Kurum Sicil No
Ad1 Soyadi Ad1 Soyadi
Unvam Unvam
Fakiilte/Birim/Boliim Fakiilte/Birim/Boliim
Diger E-Postal Diger E-Posta!
Telefon Cep? Telefon Cep?
Telefon Dabhili Telefon Dabhili

SOZLESME

Kisisel bilgilerimin resmi islerde kullanim izni verdigimi, kurumsal islerde kullanmak {izere sahsima
tahsis edilen e-posta adresini “Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Elektronik Posta Hizmeti Kullanim
Yonergesi” ne uygun sekilde kullanacagimi ve gonderecegim e-posta igeriklerinden dolay: tiim hukuki ve
cezai sorumlulugunun sahsima ait oldugunu kabul ediyorum.

Gorevli Personelin Imzas1 Birim Amirinin Imzas1
S U T S

Aciklamalar:

1. (Degisik; 21/07/2024 tarihli 2023/14/03 sayih Senato Karari) Bagvuru formu doldurulduktan sonra Dekanlik / Miidiirliikk / Daire
Bagkanligi vb. makaminca Aybii Bilgi Sistemi (ABS) aracilig1 ile BIDB ye ulastirilmalidir.

2. Idari Sorumlu degisikliginde basvuru formu yeniden doldurularak 3 (ii¢) giin igerisinde Bilgi Islem Daire Baskanligina
bildirilmelidir. Bildirilmemesi durumunda kaynaklanacak sorunlardan Rektorliik ve Bilgi Islem Dairesi Baskanligi sorumlu
tutulamaz.

3. Bilgi Islem Daire Bagkanligi, tahsis edilmesi istenen e-posta hesap adin1 degistirme hakkina sahiptir

(Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 sayih Senato Karar)

1 Kurumsal eposta yazilmalidir.
2 Eposta hesabina ait sifre ilgili cep telefonuna iletilecektir.



