ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
ELEKTRONIK POSTA HIiZMETI
KULLANIM YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amac

Madde 1 — (1) Bu y6nergenin amaci, Ankara Y1ldirim Beyazit Universitesi biinyesinde
bulunan birim, personel ve 6grenci ile kendilerine herhangi bir nedenle gecici ve/veya kisith
elektronik posta kullanma yetkisi verilen paydag ve ziyaretgilerin elektronik posta hizmetine
sahip olmalarl ve bu hizmetin alinmasi ve kullanimi sirasinda uyulacak politikalart belirlemek
ve bu politikalar ¢ergevesinde sistemlerin kurulmasi, yonetilmesi, denetlenmesi ile kaliteli ve
glivenli hizmetler verilmesini saglayacak kurallar belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 — (1) Bu yonerge hiikiimleri, Universitemiz elektronik posta hizmetlerinin
verilmesi, kullamlmasi, yonetilmesi, silinmesi ve kapatilmasi stireglerine iligkin kural ve
kogullar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3 - (1) Bu Yénerge; 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu’nun Ikinci Kismu (Kisilere
Kargst Suglar) Dokuzuncu Bélimt (Ozel Hayata ve Hayatin Gizli Alamna Kargt Suglar-132,
133, 134, 135, 136, 137, 138, 139, 140. Maddeler), Uctincii Kismu (Topluma Karvz Suclar)
Onuncu Bolimii (Bilisim Alaminda Suglar-243, 244, 245, 246. Maddeler), 5070 sayili
“Elektronik Imza Kanunu™, 5651 sayil1 “Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi
ve Bu Yaymnlar Yoluyla Iglenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun”, 2547 sayili
Yiksekogretim Kanununun 12. Maddesi ile Cumhurbagkanhign 2019/12 say111 genelgesine
dayal1 olarak hazirlanmstir.

Tanimlar
Madde 4 — (1) Yonergede gecen, (Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 Senato Karari)
a) Universite: Ankara Yildirim Beyazit Universitesini,
b) Rektorlitk: Ankara Yildimm Beyazit Universitesi Rektorliigiinii,
¢) Senato: Ankara Yildimm Beyazit Universitesi Senatosunu,
d) Rektor: Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Rektoriinii,
e) BIDB: Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanhigimni,

f) ULAKNET: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi internet aginin da bagh oldugu
ulusal akademik a1,

g) Kullame1: Ankara Yildinm Beyazit Universite elektronik posta hizmetini kullanan
birim, personel, 6grenci ve paydaslari,

h) Ankara Yildiim Beyazit Universitesi Bilgi Sistemi (ABS): BIDB tarafindan
geligtirilen web tabanlh uygulamay:,

i) Birim: Ankara Yildinm Beyazit Universitesine ait tiim akademik ve idari birimleri,
ifade eder.
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IKiNCI BOLUM
Elektronik Posta Hesaplarinin Kullanum ve Isletilmesi
Elektronik Posta Hizmetleri Kullanim Esaslari

Madde 5 — (1) Universite elektronik posta kaynaklar oncelikli olarak resmi iletisim,
onayli kurum igleri ve akademik galismalarda kullaniimalidir.

Madde 6 ~ (1) Kullamucilar sistemlerin giivenligini tehlikeye atacak hususlardan
sakmmalidir.

Madde 7 — (1) Kullamcilar, kendi hesaplarinda barindirdiklan igerikierden,
gerceklestirilen tiim elektronik posta iglemlerinden, yanls ve eksik kullanimdan dogabilecek
hususlardan sorumludurlar,

Madde 8 — (1) Elektronik posta hesabi kullanicisi, verilen hizmetlerden vararlanmaya
bagladig1 andan itibaren bu politikada yer alan maddelere uyacagin kabul ve taahhiit eder. Aksi
yonde bir tutum tespit edildigi takdirde elektronik posta kullanim hakkimun sona erdirilecegini
kabul etmis sayilir. Kullanicr kurallara uymadig: takdirde, biitiin hukuki ve idari islemlerden
sorumludur. '

Madde 9 - (1) BIDB, uzun siire kullanilmayan hesaplart kapatma hakkna sahiptir. 1
yil siireyle kullanilmayan hesaplar kapatilabilir ve ilgili kullanicinin dosyalart silinebilir.

Madde 10 — (1) Universite ile ilisigi kesilen kullanicilarin elektronik posta hesaplar:
ayrilig tarihinden itibaren personeller icin 6 ay sonra, 8grenciler i¢in ilisik kesilmesini takiben
herhangi bir bildirim yapilmaksizin kapatilir ve elektronik posta hesabina ait veriler silinir.
lligik kesilme tarihinden itibaren kullameilanin elekironik posta géndermesi kisitlanzr.

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
glvenli kullamm bilgisine sahip oldugunu kabul eder.

Madde 13 - (1) Bilimsel, akademik ve idari ig siire¢lerine uygun toplu duyurular, Basin
Halkla Iligkiler ve Tamtim Midiirliigii tarafindan *génderilir. Toplu elektronik posta
gdnderilmesi Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Genel Sekreterligi iznine baghdir.

Madde 14 — (Miilga: 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 Senato Karart )

Uygunsuz Kullanim
Madde 15 — (1) Universite elektronik posta kaynaklar yasa disi sekilde kullanilamaz.

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

Madde 17 - (1) Universite elektronik posta hesaplan, uygunsuz, kanun
ve yonetmeliklere aykir igerigi saklamak, baglant: olarak eklemek, erismek ve géndermek igin
kullanilamaz.

Madde 18 - (1) Kullanicilar elektronik posta hesaplarini, genel ahlak ilkelerine aykirn
ve alicmin istemi diginda ileti (SPAM ileti) gondermek amaciyla kullamilamaz. Cok
sayida kullamciya, izinsiz olarak reklam, tamitim vb. amagh ileti génderilemez.

Madde 19 - (1) Kullanici, elektronik posta hesabim ticari, siyasi, dini, etnik ve kar
amacli olarak kullanamaz. ‘

Madde 20 - (1) Elektronik posta sistemin giivenligi i¢in kullanicilar, bilgi giivenligi
farkindaligma sahip olmalidir. Kaynafi bilinmeyen bir yerden gelen iletiler ve ekindeki
dosyalar kesinlikle acilmamali, viriis, truva ati vb. zararli kodlar igcerebileceginden dolay
hemen silinmelidir.

Madde 21 - (1) BIDB, kullamcilann bilgi giivenligine &nem vermektedir.
Kullanicilardan, hig bir sekilde parola (sifre), TC Kimlik numarasi vb. kisisel bilgiler elektronik
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olarak istenilmemektedir. Buna benzer elektronik postalar kullameilar tarafindan alinirsa, bu
tiir elektronik posta iletilerine cevap yazilmamalidir. Bu tiir epostalarin kullamcilar rahatsiz
etmemesi ve konu ile ilgili gerekli incelemenin ve gereginin yapilabilmesi icin 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 génderilemez.

Madde 23 - (1) Elektronik posta hesabinda yer alan bilgilerin ve belgelerin yaym
haklarindan dogabilecek hukuki sorumluluklar tiimiiyle kullaniciya aittir. Kullamcilar 5846
sayih fikir ve sanat eserleri kanununa aykin sekilde baskalarinm fikir haklarimi ihlal edici
sekilde bilgilerin/belgelerin/dokiimanlann dagitimini yapamaz.
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Madde 24 — (1) Uygunsuz kullamim yaptig: tespit edilen elektronik posta hesaplari

haber vermeksizin kapatilabilir.

Giivenlik ve Gizlilik

Madde 25 - (1) Kullamcilar, taminmayan, bilinmeyen, siipheli elektronik postalarin
acilmasi, eklentilerinde bulunan dosya veya programlarin indirilip calistinlmasi sebebiyle
olugabilecek giivenlik sorunlanindan sorumludur.

Madde 26 - (1) Kullamecilar, elektronik posta hesaplarina ait kullanici adi ve parolasini,
sahsina ozel giivenlik bilgilerini baskalari ile paylagmamalidir.

Madde 27 - (1) Kullamicalar, parola ya da giivenlik bilgilerinin bagka kisi ya da kisilerce
ele gecirilmesi durumunda parolalannt en kisa stirede degistirmelidirler.

Madde 28 - (1) Kullanicilar, parola ya da giivenlik bilgilerinin baska kisi ya da kigilerce
ele gecirilmesi durumunda, bu durumu en kisa stirede BIDB’ye bildirmelidirler.

Elektronik Posta Hizmetinin Isletilmesi

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

Bireysel Elektronik Posta Adresinin Ac¢ilmas:

Madde 30 — (1) Bireysel elektronik posta adresi ilgili kullanicimin talebi iizerine acilir.
Kulianmer talebi olmaksizin elektronik posta hesab: agilamaz.

Madde 31 - (1) Kullanici, elektronik posta bagvurusunu personel/Ggrenci kayd:
yapildiktan sonra, ABS lizerinden veya BIDB’ye sahsen gelerek yapar.

Madde 32 - (Degisik; 06/10/2022 tarikli 2022/19/4 Senato Karar)

(1) Kullanicilarin elektronik posta bagvurusu sirasinda “Elektronik Posta Kullanim
Taahhiitnamesini” onaylamas1 gerekir. ABS {izerinden yapilan bagvurularda taahhiitnamenin
onaylanmis sayilmasi i¢in ikinci bir kimlik dogrulama yontemi kullanilir. Sahsen yapilan
basvurularda kullanici Ek-1"de ver alan “Bireysel Elektronik Posta Talep Formu”nu doldurarak
imzalar.

Madde 33 - (1) Kullanici, hesabini kullanmaya baslamadan 6nce ABS’yi kullanarak
parola olusturmalidir. Parolanin segimi ve korunmasi tamamen kullanici sorumlulugundadir.

Madde 34 - (Degisik; 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 Senato Karar)

(1) Personel elektronik posta adresleri, ad.soyad@aybu.edu.tr, soyad.ad@aybu.edu.tr,
adsoyad@aybuw.edutr, soyadad@aybu.edu.tr, adinbasharfisoyad@aybu.edu.tr bicimlerinden
miisaitlik durumuna gore kullamicinin kendi segtigi bir bicimde olusturulur.

(2) Birden fazla soyadi olan persone! bunlardan tercih ettigi birini kullanabilir.

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

Madde 36 — (1) Elektronik posta adresleri, kanuni zorunlutuklar ve resmi olarak isim
ve/veya soy isim degismesi durumlan digsinda degistirilmez.



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

(1) Elektronik posta sifrelerinin en az 8 karakterli ve en az 1 biiyiik 1 kii¢iik harf, rakam
ve sayl ile en az 1 6zel karakterler (! * + - vs.) igerecek sekilde diizenlenmesi gerekmektedir.
Sifre i¢erisinde kullanicinin isim veya soy ismi yer almamalidir.

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

Birim Adina Kullanilacak Elektronik Posta Adresinin Acilmasi

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

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

Madde 41 — ( 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 - Degisik; 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 Senato
Karar )

(1) Birimlerin elektronik posta hesaplari birim amirinin resmi bagvurusu ile acilir.
Bagvuru agamasinda Ek-2’de ver alan “Birim Elektronik Posta Talep Formu” doldurulup birim
amiri tarafindan imzalanarak Aybii Bilgi Sistemi (ABS) araciligr ile BIDB’ye ulastinlmalidir.

(2) Birim amiri eposta hesabinin isletilmesini bagvuru formunda belirtilmek tzere
uygun gérdiigii bir personele devredebilir, .

(3) Sempozyum/kongre gibi etkinlikler i¢cin eposta talepleri gérevli personelin bagli
oldugu ilgili birim amiri tarafindan gerceklestirilir.

Madde 42 - (1) Yapilan bagvurular sonucunda acilan elektronik posta adresleri ve
parolalar, gizlilik esas alinacak sekilde istek yapan birime iletilir.

Madde 43 — (1) Birim amiri elektronik posta adresinin ve parolasinin glivenliginden ve
adresin kurallar ¢ercevesinde kullanilmasindan sorumludur.

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

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

Madde 46 - (1) Birim amirliginde gérev degisikligi oldugunda BIDB ye bildirilir.
(2) Yeni birim amiri Elektronik Posta Kullanim Taahhiitnamesini yeniden imzalar.
UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiiriirhik

Madde 47 - (1) Bu yo6nerge Universite senatosunda kabul edildigi giinden itibaren
virtirliige girer, Bu yonerge ilgili yasa ve yonetmelikler ile teknolojik gelismeler dogrultusunda
giincellenerek Universitenin internet ana sayfasinda ilan edilir.

Yiiriitme

Madde 48 - (1) Bu Yé6nerge hiikiimlerini Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Rektérii
ylrttir.

EK MADDELER

Ek Madde — 1 Universitemiz birimlerinde fiilen gérev yapacak olan personeiden talep
edenlere e-posta adresi verilebilecektir.
( 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 - Degisik; 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 Senato Karan )
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Ek-1 Ek-1

T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Bagkanhg
BIREYSEL ELEKTRONIK POSTA TALEP FORMU

TALEP EDILEN BIREYSEL E-POSTA HESABI BILGILERI
Elekronik Posta Hesap Adi @aybu.edu.tr

Kadro Tipi [ ] Akademik Personel [ ] Idan Personel
[ ] Yabanci Akademik | ] Ogrenci [ | Diger.........ccovviiveninnn,

TC Kimlik No

Kurum Sicil No / Ogrenci No
Ad Soyadi

Unvam
Fakiilte/Birim/Boliim

Diger E-Posta

Telefon Cep
Telefon Dahili

SOZLESME
Kisisel bilgilerimin resmi islerde kullanim izni verdigimi, sahsima tahsis edilen e-posta adresini
“Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Elektronik Posta Hizmeti Kullanum Ydnergesi” ne uygun sekilde
kullanacagim ve gdnderecegim e-posta igeriklerinden dolay: tiim hukuki ve cezai sorumlulugunun sahsima
ait oldugunu kabul ediyorum.

Bagvuru Sahibi Imzas
200

Agciklamalar:

1. Bagvuru formu doldurulduktan sonra Dekanlik / Mudarlik / Daire Bagkanlig vb. makaminca AYBU Bilgi Sistemi (ABS) aracilifs
ile BIDB ve ulastiriimalidir.

2. Ogrenci topiuluklan ve etkinliklerine ait bagvurular ilgili Akademik Danigman tarafindan yapilacaktir. Yapilan bagvurular Saghk Kiiltir ve
Spor Dairesi Baskanlhifina ait Web sitesinde bulunan Ogrenci Kuliipleri Listesinden kontrol edilerek agilacaktir. Listede olmayar Kullip
bagvurulan kabul edilmeyecektir. ’

3. Idari Sorumlu degisikliginde bagvuru formu veniden doldurularak 3 (iig) giin igerisinde Bilgi Islem Daire Bagkanligina bildirilmelidir.
Rildirilmemesi durumunda kaynaklanacak sorunlardan Rektérlik ve Bilgi Islem Dairesi Bagkanlif: sorumlu tutulamaz.

4. Bilgi islem Daire Baskanli#, tahsis edilmesi istenen e-posta hesap adm degistirme hakkina sahiptir

( 06/10/2022 tarihli 2022/19/4 - Degisgik; 21/07/2023 tarthli 2023/14/03 Senato Karari )



Ek-1

Ek-2

T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
Bilgi Islem Daire Baskanlig
BIRIM ELEKTRONIK POSTA TALEP FORMU

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

BIRIM AMIRI GOREVLI PERSONEL
Gorevi Girevi
TC Kimlik No | TC Kimlik No
Kurum Sicil No Kurum Sicil No
Adi Soyadi ‘ Ad1 Soyad:
Unvani Unvam
Fakiilte/Birim/Béliim i Fakiilte/Birim/Bélim
Diger E-Posta’ Diger E-Posta’
Telefon Cep? Telefon Cep?
Telefon Dahili : Telefon Dahili

SOZLESME

Kisisel bilgilerimin resmi islerde kullanim izni verdigimi, kurumsal islerde kullanmak tizere sahsima
tabsis edilen e-posta adresini “Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Elektronik Posta Hizmeti Kullanim
Yonergesi” ne uygun sekilde kullanacagimi ve génderecegim e-posta igeriklerinden dolayr tiim hukuki ve
cezai sorumlulugunun sahsima ait oldugunu kabul ediyorum. :

Gorevli Personelin imzasi Birim Amirinin Imzas

v food ol

Aciklamalar:

1. Bagvuru formu doldurulduktan sonra Dekanlik / Miidiirlitk / Daire Baskanlhig1 vb. makaminca AYBU Bilgi Sistemi (ABS) aracihig
ile BIDB’ye ulastmimalidir.

2. Idari Sorumiu degisikliginde bagvuru formu yeniden doldurularak 3 (i) giin igerisinde Bilgi Islem Daire Basgkanligina
bildirilmelidir. Bildirilmemesi durumunda kaynaklanacak sorunlardan Rektsrlilk ve Bilgi Islem Dairesi Bagkanlii sorumlu
tutulamaz.

3. Bilgi Islem Daire Bagkanlig1, tahsis edilmesi istenen e-posta hesap adim degistirme hakkina sahiptir

(06/10/2022 tarihli 2022/19/4 - Degisik; 21/07/2023 tarihli 2023/14/03 Senato Karar )

L Kurumsal eposta yazilmaldir.
2 Eposta hesabina ait sifre ilgili cep telefonuna iletilecektir.



