KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESI E-POSTA YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Baslangi¢ Hikumleri
Amacg ve Kapsam

Bu Yonerge Karadeniz Teknik Universitesi’'nin “ktu.edu.tr” ve “ogr.ktu.edu.tr alan adi altindaki e-posta
hesaplarinin hukuki, idari ve teknik agilardan daha etkin yonetilebilmesi igin personeline, 6grencilerine,
emeklilerine ve mezunlarina tahsis edebilecedi e-posta hesaplarinin tahsis, kullanim, yonetim ve tahsisin
kaldiriimasi sireglerine iliskin usul ve esaslari icerir.

Dayanak

Bu Yonergenin dayanadi 2547 sayili Yuksekégretim Kanunu, 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan
Yayinlarin Dizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Mucadele Edilmesi Hakkinda Kanun ve
6698 sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili diger mevzuattir.

Tanimlar

Bu Yonergede gecen;

Bagkan: Karadeniz Teknik Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanin,

Bagkanlik: Karadeniz Teknik Universitesi Bilgi islem Daire Bagkanhgini,

Birim: Karadeniz Teknik Universitesi'nin akademik ve idari birimlerini,

Mezun: Karadeniz Teknik Universitesi'nden 6n lisans, lisans veya lisansistU derece ile mezun olani,
Personel: Karadeniz Teknik Universitesi'nde ¢alismakta olan akademik veya idari personeli,
Rektor: Karadeniz Teknik Universitesi Rektdring,

Senato: Karadeniz Teknik Universitesi Senatosunu,

Universite: Karadeniz Teknik Universitesini ifade eder.
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E-posta Hesaplari isleyis HOkimleri

E-posta adresi standartlan

1- Her bir gergek kisi kullanici (personel ve 6grenci) veya birim icin bir e-posta hesabi tahsis edilebilir.
Ogrenci topluluklari, akademik etkinlikler vb. Universitedeki diger yazisma ihtiyaglari icin de e-posta
hesabi tahsis edilebilir.

2- E-postaadreslerinde "@" isaretinden 6nce en fazla 18 karakter kullanilabilir.

3- Gergek kisi bir kullaniciya e-posta hesabi tanimlanmasi icin asagidaki seceneklerden biri kullanilir.

4- Kisitek ad’ a sahipse, kullanicinin adi ve soyadi birlestirerek ya da aralarina nokta koyarak olusturulur.

5- Kisi ¢ift ad’ a sahipse, kullanicinin her iki adinin bas harfleri ve soyadi aralarda bogluk birakmadan
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birlestirerek olusturulur. Kullanicinin tercih ettigi bir isim olursa a maddesi kapsaminda olusturulur.
Eger ayni ad ve soyada sahip kisiler varsa diger kisi i¢in adinin ilk harfi ve soyadi aralarda bosluk
birakmadan birlestirerek olusturulur.

Ayni ad ve soyada sahip kisi sayisi fazla ve kisi adindaki harfler farkli kullanici adi olusturmak icin
yeterli degilse, kisi ad ve soyadi aralarda bosluk birakmadan birlestirilir ve sirasiyla sonuna birden
baslayarak rakam eklenerek olusturulur.

Yabanci uyruklu olan kullanicilar igin istisna olarak tercih ettikleri bir uygun bir kullanici adi verilebilir.
Kullanicr adlari Tirkge karakter iceremez.

E-posta adreslerinde "@" isaretinden sonra, “ktu.edu.tr” alan adindan 6nce, hesabin veya kullanicinin
statUsUne uygun, Baskanlik tarafindan belirlenecek bir alt alan adi eklenebilir.

Birim e-posta adreslerinin tanimlanmasinda birim talepleri dikkate alinir. Teknik ve idari nedenler
gerektirdiginde Baskanlik birim talebinden farkli bir adres tahsisine yetkilidir.

Bireysel olmayan (6grenci toplulugu, akademik etkinlik vb.) e-posta hesaplari bakimindan hesabin
mahiyetini tanimlamaya uygun bir adres Baskanlik tarafindan belirlenir.

Odrenci e-posta adresleri standart olarak “6grenci_no@ogr.ktu.edu.tr” olarak tanimlanir.

E-posta kullanim politikalari
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Ogrencilerin kendilerine tahsis edilmis e-posta hesaplarini 6grencilik statuleri ile ilgili konular igin
kullanmalari esastir.

Personelin kendilerine tahsis edilmis e-posta hesaplari ile kisilerin kullanmakla gorevlendirildikleri
birim veya bireysel olmayan (6grenci toplulugu, akademik etkinlik vb.) e-posta hesaplarini sadece
Universitenin i ve igslemleri ile ilgili yazismalar i¢in kullanmalari zorunludur.

Kendisine e-posta hesabi tahsis edilmis olan diger kisilerin hesaplarini tahsis sebepleri ile uyumlu
amaglar icin kullanmalari esastir.

E-posta hesaplarindan gonderilen mesajlarin icerigine iliskin sorumluluk s6z konusu hesaplarin tahsis
edildigi kisiler ile s6z konusu hesaplarin kullanicilarina aittir.

TUm e-posta hesabi kullanicilari iletisimin gizliligine riayet etmekle, ilgili hesabin kullanici adini ve
sifresini sakl tutmakla, hesabi baska kisilere kullandirmamakla, gerekli givenlik tedbirlerini almakla,
guvenlik ihlali veya ihlal olasiligi s6z konusu oldugunda sifre degisimi yapmakla, e-posta hesabiiile iliskili
olarak var olabilecek teknik, idari veya hukuki problemleri fark etmeleri halinde yerine gére Baskanlig
veya birim amirlerini ya da ilgili diger birimleri gecikmeksizin bilgilendirmekle yikimlidurler.

E-posta hesaplarinin kotalari, e-posta metin ve eklerinin boyutlari, sifreler vb. e-posta sisteminin
saglikli islemesi ile ilgili teknik standartlar ve politikalar Bagkanlik¢a belirlenerek kendi web sitesinde
duyurulur.

Kullanicilarin Universite e-posta hesaplarindan génderdikleri, aldiklari, e-posta hesaplarindaki mevcut
veya silinmis e-postalar mevzuatta 6ngorilen kosul ve sirelerle ve teknik imkanlar dahilinde saklanir.
Baskanlik, mevzuat geregi zorunlu hallerde personel e-postalarinin trafik bilgilerini (loglarini) ve
iceriklerini ulasilmak istenilen amacla sinirli olarak inceleyebilir ve ilgili adli ve idari mercilere iletebilir.

E-posta hesaplarinin agilmasi ve tahsisi
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Personel,birim ve bireysel olmayan (6grenci toplulugu, akademik etkinlik vb) e-posta hesaplarinin
agilmasi

personelin goreve baslama islemlerinin tamamlanmasi sonrasinda personelin atandigi birimin

Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) Uzerinden Bilgi islem Daire Baskanligina talepte bulunmasi



gerekmektedir.

Bagkanlik givenlik ya da sair nedenlerle talep edilen hesabin agilmasini uygun gormez ise bu durumu
gecikmeksizin gerekcesiyle birlikte yazili olarak ilgili birim amirlerine bildirir.

2- Ogrenci e-posta hesaplarinin agiimasi

Ogrenci e-postalari her yil egitim-6gretim yilinin baslangicinda 6grencino@ogr.ktu.edu.tr seklinde toplu
olarak agilacaktir. Sifrelerini bys.ktu.edu.tr sistemine girerek 6grenciler kendileri tanimlayacaktir.

E-posta hesaplarina erisimin engellenmesi, hesaplarin kapatilmasi

1- E-posta hesaplarina erisimin engellenmesi
Baskanlik, idari, hukuki veya teknik nedenlerle kullanicilarin hesaba erisimini kisiye haber vermeden

engelleyebilir. Daha sonrailgili kullaniciya erisim engelinin nedeni hakkinda gerekgeli bilgi verilir.
2- E-posta hesaplarinin kapatiimasi

Personel hesaplarinin kapatilmasi

Karadeniz Teknik Universitesi ile ilisi§i sona eren bir personelin kullaniminda olan e-posta hesabi ilisik
kesme tarihinden itibaren 1 yil sonra kapatilarak icerigi arsive aktarilir. Hesabin hangi tarihte
kapatilacagina dair bilgi, tahsis edilmis oldugu kullanicinin sistemde kayitli e-posta adresi veya
adreslerine ya da SMS (kisa mesaj) ile kayith cep telefonu numarasina gonderilir. Personelin talebi
dogrultusunda bildirecegi kurum disi bir e-posta adresine yonlendirme yapilabilir.

Ogrenci hesaplarinin kapatilmasi

Karadeniz Teknik Universitesi ile ilisigi sona eren bir 6grencinin e-posta hesabi ilisik kesme tarihinden
itibaren 60 gUn sonra kapatilir.

Kullanilmayan e-posta hesaplarinin kapatilmasi

Bir e-posta hesabi kesintisiz olarak 6 ay sireyle kullanilmadiginda, 30 gin icinde hesabina erismedigi
takdirde sire sonunda hesabin kapatilacagi bilgisi hesabin tahsis edilmis oldugu kullanicinin sistemde
kayitl e-posta adresi veya adreslerine ya da SMS (kisa mesaj) ile kayitli cep telefonu numarasina bildirilir.
Kullanicinin stresi igcinde hesabina erismemesi halinde e-posta hesabi kapatilarak icerigi arsive aktarilir.

E-posta hesaplarinin kapatilmasini gerektiren diger haller
Vefat eden bir kisinin vefat bilgisinin Baskanlik¢a 6grenildiginde hesabi kapatilarak icerigi arsive aktarilir.

Diger hallerde Bagkanlik hesap kapatma usulini belirmeye yetkilidir.

E-posta hesaplarinda adres degisikligi yapiimasi

Kendisine e-posta hesabi tahsis edilmis olan kisiler veya birimler adres degisikligi icin Baskanliga yazih
olarak basvurabilirler. Baskanligin talebi kabul etmesi halinde adres degisikligi onceki e-posta hesabinin
kapatilmasi ve yeni bir hesap acilmasi suretiyle yapilir. Onceki e-posta adresi yeni acilan hesaba
yonlendirilmez, 6nceki hesaptaki veriler yeni hesaba aktarilir.
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Diger HukUmler

Gecis Hukumleri

1- Yonergenin yurirlGge girdigi tarinte mevcut olan ve fakat “E-posta kullanim politikalari” kismindaki

standartlara uygun olmayan e-posta adresleri degistirilmeksizin kullanilmaya devam olunur.

2- Yonergenin yUrirlUge girdigi tarihte mevcut olan ve fakat “E-posta hesaplarina erisimin engellenmesi,
hesaplarin kapatilmasi” kismindaki agilmasi mimkin olmayan e-posta hesaplari yénergenin yirirlik
tarihinden itibaren 9o giin sonra kapatilarak igerigi arsive aktarilir. Hesabin hangi tarihte kapatilacagina
dair bilgi tahsis edilmis oldugu kullanicinin sistemde kayitli e-posta adresi veya adreslerine ya da SMS
(kisa mesaj) ile kayith cep telefonu numarasinagonderilir.

Yururluk

Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yirirlGge girer.

Yuritme

Bu Yonerge, Rektor tarafindan yuritslor.



