BAYBURT UNIVERSITESI
E-POSTA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu ybnergenin amact; Bayburt Universitesi mensuplarina (akademik ve idari
personel, Ogrenci, siirekli is¢i) e-posta hesaplarinmn acgilmasi, silinmesi, sifrelerinin
degistirilmesi, e-posta degisikligi, e-posta kota artirims iglemlerini diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge; Bayburt Universitesi akademik ve idari personeline,
dgrencilerine, siirekli isgilerine kullanacaklari @bayburt.edu.tr, @uzem.bayburt.edu.tr ile
@stu.bayburt.edu.tr uzantih e-posta adreslerinin verilmesi, bu e-posta hesaplarinin
kullanilmasi, yonetilmesi ve silinme siirelerine iliskin kural ve kosullar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- (1) Bu yonergenin temel dayanagi; 5651 sayil Internet Ortaminda Yapilan
Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanun ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas: Kanunu ve ilgili diger
mevzuattir.

Tanmnlar

Madde 4- (1)

Universite: Bayburt Universitesi’ni,

Rektdr: Bayburt Universitesi Rektorii’nti,

Senato: Bayburt Universitesi Senatosu’nu,

Yanetim Kurulu: Bayburt Universitesi Yonetim Kurulu’nu,

Yonetici: Rektord, Rektér Yardimceilarim, Dekani ve Dekan Yardimeilarim, Enstitii

ve Yilksekokul Midirlerini ve Yardimcilarimi, Meslek Yiiksekokul Miidiirlerini ve

Yardimcilarini, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidiir ve Yardimeilarini, Genel

Sckreter ve Genel Sekreter Yardimeilarini, Daire Baskanlarini,

Genel Sekreter: Bayburt Universitesi Genel Sekreteri’ni,

Bagkan: Bayburt Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkant’m,

Personel: Bayburt Universitesi’nde gérev yapan personeli,

Birim: Bayburt Universitesi’ne bagh biitiin akademik ve idari birimleri,

0. E-posta: Bayburt Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan olusturulan
@bayburt.edu.tr, @uzem.bayburt.edutr ile @stu.bayburt.edu.tr uzantili e-posta
adresini,

11. Kullanici: @bayburt.edu.tr, @uzem.bayburt.edu.tr ile @stu.bayburt.edu.tr uzantili

e-posta almis kisi veya birimi ifade eder.

bl

=0 %N

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuistir.



IKiINCI BOLUM
Kullamim Esaslar

Madde 5- (1) Kullanics, E-Posta Talep Formunda yer alan bilgilerin dogru oldugunu kabul
etmis olarak Bayburt Universitesi e-posta servisinden yararlanir. E-Posta Talep Formunda
yer alan bilgilerin hatali veya noksan olmasindan dogacak zararlardan dolayr sorumluluk
kullanicinin kendisine aittir.

(2) Hizmet hakki sadece kullanicinin kendisine aittir. Kullanict bu hakkin kullanimima
iliskin &zel ve gizli sifresini ve kullanic1 adim ve/veya kodunu baskasina kullandiramaz,
devredemez. Baskasi tarafindan 6grenilme siiphesi dahi olsa sifresini derhal degistirmelidir.
Aksi takdirde yapilan tiim islemlerin sorumlulugu kullaniciya ait olup kendisi kullanmadig:
iddiasmnda bulunumaz.

(3) Universite personeli, kurum kimligi altinda siirdiirtilen biitiin faaliyetler i¢in kuruma ait
elektronik posta adresine sahip olmali ve ilgili yazigmalar igin “@bayburt.edu.tr”,
“(@uzem.bayburt.edu.tr” uzantil e-posta hesabini kullanmalidir.

(4) Sifre sifirlama iglemini gergeklestiremeyerek, telefon vb, yontemler ile sifre 6grenme
talebinde bulunan e-posta kullanicilarinin bu talepleri gilivenlik nedeniyle kabul
edilmeyecektir.

(5) E-posta kullanicilar, internet ortamindaki haber gruplarinda, sohbet ortamlarinda, yasa
dis1 herhangi bir amag gliden toplu tamitim, postalama ve benzeri aktivitelerde bulunamaz.

(6) E-posta kullanicilan @bayburt.edu.tr, @uzem.bayburt.edu.tr ve @stu.bayburt.edu.tr
uzantili e-posta hesaplart ile yasa dis1 icerik barindiran servislere {iye olamaz,

(7) Kullanici, e-posta adresinden; tehdit edici, ahlak dist, ayrimci, Tiirkiye Cumhuriyeti
yasalarina, vatandas: oldugu diger {ilkelerin yasalarina ve uluslararas: anlagmalara aykir
mesajlar génderemez.

(8) Kullantci, e-posta hesabinu ticari, siyasi, dini, etnik ve kér amagli olarak kullanamaz.

(9) Kullanici, e-posta hesabindan kamu kurum veya kuruluslan ile gercek/tuzel kisiler
hakkinda karalama ve benzeri yaym yapamaz, yapilmas: i¢in 6zendirici olamaz. Iftira
mahiyetinde, gergek digi, rahatsizlik verici, gereksiz korku yaratacak materyalin liretim ve
dagitimint yapamaz.

{10} Kullanic1 elektronik posta kaynaklarini; “zincir elektronik postalar”, reklam, aldatma,
karalama gibi istenmeyen mesajlar (SPAM) géndermek i¢in kullanamaz.

(11) Universite ile ilgili kritik veriler igeren bilgiler; elektronik posta, internet dosya
paylasim sitelert, paylasim yazilimlar ile génderilemez.

(12) Kullanieilarin kurum e-postalarindan goénderdikleri, aldiklar1 veya sakladiklari e-
postalar Bayburt Universitesi’nin bilgi varligidir. Bu nedenle Bilgi Islem Daire Baskanlig
e-posta hesaplarint adli mercilerin istemesi ya da mahkeme karari olmas: durumunda
kullanmciya haber vermeksizin denetleyebilir ve yasa uygulayicilan ile paylasabilir.

(13) Bilgi Islem Daire Bagkanligi, ydnergeye uymayan, sunulan hizmetleri amaci disinda
kullandig: tespit edilen kullanieilarin hesaplarini pasif duruma getirme hakkina sahiptir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuistir.



UCUNCU BOLUM
E-posta Standartlary, E-posta Hesabi A¢cilmasi, Kullanilmasi, Silinmesi, Sifre Degisikligi
E-posta Degisikligi, Kota Artirimi

E-Posta Standartlar1 Ve Kullanim Ozellikleri

Madde 6- (1) L-posta adresleri her kullanict i¢in tek bir adres olarak diizenlenir. E-posta
adresleri “@bayburt.edu.tr” ve “@uzem.bayburt.edu.tr” “@stu.bayburt.edu.tr” kismimndan
Once en fazla 20 karakter igerebilir. Kullanici e-posta hesaplari asagida belirtilen sekilde
olusturulur. Tki ismi olan kullanicilar igin stk kullandigr ad: kullanier adi olarak tanimlanr.
adsoyad@bayburt.edu.tr, adsoyad@uzem.bayburt.edu.tr

(ismin ilk harfi)soyad@bayburt.edu.tr, (ismin ilk harfi)soyad @uzem.bayburt.edu.tr
birimadi@bayburt.edu.tr, birimadi@uzem.bayburt.edu.tr

(0 harfi)égrencino@stu.bayburt.edu.tr

(2) Personel, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinde tammlanan sisteme
(@bayburt.edu.tr uzantili kurumsal e-posta hesabindaki kullanici ad1 ve sifre bilgileri ile
giris yapabilir,

(3) Personel, tiniversite kablosuz agina (wi-fi), @bayburt.edu.tr uzantilt kurumsal e-posta
hesabindaki kullanict ad1 ve sifre bilgileri ile girig yapabilir.

E-Posta Hesaplarimin Aqilmasi

Madde 7- (1) Personel, e-posta kullanict hesabr almak i¢in; T.C. Kimlik Karti, Universite
Personel Kimlik Karti (Universite Personel Kimlik Kart1 olmadigi durumlarda, atamasi
yapilan birimden ya da Personel Daire Bagkanlifindan atama yapildigina dair yazi
gerekmektedir.) ve E-Posta Talep Formu ile birlikte Bilgi Islem Daire Baskanligi’na sahsen
bagvurmalidir. Telefon vb. gibi yontemler ile hesap agma talebi glivenlik gerekgesi ile kabul
edilmeyecektir.

(2) Oprenci e-posta hesaplari, 6grenci kayit déneminde kayit islemleri tamamlandiktan
sonra Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginin Bilgi Islem Daire Baskanlhigma gonderecegi
Ogrenci  listesindeki  bilgilere  gére  acilir.  Oprenciler e-posta  bilgilerine
https://sorgula.bayburt.edu.tr adresinden ulagabilir. Kayit dénemi disindaki e-posta
taleplerinde, Ogrenci Isleri Daire Baskanliginin Bilgi Islem Daire Baskanligina gonderecegi
yaz1 ekindeki glincel §grenci listesine gore e-posta adresi agilacaktir.

(3) Universite biinyesinde, fakiilte, enstitii, bdliim, birim, tniversite ile ilgili bir topluluk,
proje grubu, organizasyon vb. i¢in ayri e-posta hesab verilebilmektedir. E-posta hesabi
acilabilmesi i¢in bagh bulunulan birim yoOnetiminden (Dekanlik, Madiirlik, Daire
Bagkanlig: vb.) Bilgi islem Daire Baskanhgi’na E-Posta Talep Formu eklenerek resmi yaz
ile talepte bulunulmasi gerekmektedir. A¢ilacak bu hesabin ayrintili olarak hangi amagla
kullamlacagy, kimin sorumluolacag: ve ne kadar siire ile aktif kalacag: belirtilmelidir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuistir.



E-Posta Hesaplarimin Kapatimasy/Silinmesi
Madde 8- (1) Universite ile idari islem veya yargisal kararlar sonucunda hukuki iligigi

kesilen personelin Personel Daire Bagkanlig tarafindan génderilen veya ayrilan personel
tarafindan getirilen “Ilisik Kesme Belgesi”ndeki tarihten itibaren e-posta adresi 7 is glinii
igerisinde kapatilir. [ligigi kesilen personelin @bayburt.edu.tr uzantili kurumsal e-posta
hesaplari; kullanicinin gerekgesiyle beraber yazil talebi dogrultusunda, Bilgi islem Daire
Baskanligi’nca uygun goriilmesi halinde ayrildig1 tarihten itibaren en fazla 1 yil acik olacak
sekilde ayarlanir ve 1 y1l sonunda tamamen kapatilir, Hesabin hangi tarihte kapatilacagina
dair bilgi, e-posta adresine ya da kayith cep telefonuna SMS (kisa mesaj) ile gdnderilir.

(2) llisigi kesilen personelin @bayburt.edu.tr uzantili kurumsal e-posta hesaplart;
kullameinin  gerekgesiyle beraber yazili talebi dogrultusunda, Bilgi Islem Daire
Bagkanligi'nca uygun goriilmesi halinde, kullaniciya ait 6zel e-posta hesaplarina
yonlendirilerek e-posta alimina agik birakilabilir.

(3) Bayburt Universitesinde &grenim hayati devam etmeyen grencilerin
(wstu.bayburt.edu.tr uzantih kurumsal e-posta hesaplart en ge¢ yeni 6grenim ddnemi
baslangicinda kapatihir.

(4) Bir yil aktif olarak kullanilmayan e-posta hesaplari, E-posta Ydneticisi tarafindan Bilgi
Islem Daire Baskanligi onayt ile kapatilir. Bu ydnergenin yiirtirliige girmesi itibariyle son
bir yil aktif olarak kullanilmayan hesaplar i¢in de bu madde gegerlidir. Hesabin hangi tarihte
kapatifacagina dair bilgi, kayith cep telefonuna SMS (kisa mesaj) ile gdnderilir.

E-posta Sifresinin Degistirilmesi/Sifrenin Yenilenmesi
Madde 9- (1) Kullanici, @bayburt.edu.tr uzantili e-posta adresinin mevcut gifresini e-posta
hesabr igerisindeki Parola Degistir/Glincelle uygulamasi tizerinden degistirebilir.

(2) Kullanici, @bayburt.edu.tr uzantili e-posta adresinin mevecut sifresini unutma
durumunda “https://sifre.bayburt.edu.tr” adresinden yeni bir sifre alabilir.

(3) Akademik, idari personel wve slirekli is¢i statlslinde ¢alisan personel,
(@uzem.bayburt.edu.tr uzantili mail adresinin mevcut sifresini unutma veya degistirme
istegi durumunda “https://sorgula.bayburt.edu.tr/personel-sifre-degistir”  adresinden
degistirebilir.

(4) Ogprenciler, @stu.bayburt.edu.tr uzantih e-posta adresinin mevcut sifresini
https://sorgula.bayburt.edu.tr/ogrenci-sifre-degistir™ adresi tizerinden degistirebilir.

(5) Sifre degistirme veya sifirlama islemini yapamayan kullanicilar, kimlikleri ile Bilgi
Islem Daire Bagkanligina sahsen basvurup, gegici sifrelerini imza karsiligr alabilirler.
Alinan gecici sifrenin e-posta hizmetine ilk baglanista degistirilmesi zorunludur.

E-Posta Hesabi Degisikligi

Madde 10- (1) Kullanici, gerekli gérdiigli durumda (soyad: degisikligi vb.) e-posta hesabim
degistirmek i¢in Bilgi Islem Daire Baskanlhigina dilekge ile bagvurur. Bilgi Islem Daire
Baskanhigi tarafindan talebin uygun bulunmasi halinde e-posta yéneticisi tarafindan e-posta
degistirilerek kullaniciya bilgi verilir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuistir.



E-Posta Hesabi1 Kota Artirimi

Madde 11- (1) E-posta hesaplar1 énceden belirlenen standart bir kota ile agilir. Hesap
kotastmin artirilmast igin kullanici gerekeesi ile Bilgi Islem Daire Baskanligina basvurur,
Bilgi Islem Daire Baskanligy ve e-posta yoneticisi tarafindan onaylanan hesabin kotas:
glinlin sartlarina uygun olarak artirilir.

PORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk ve Sorumluluk Reddi

Madde 12- (1) Verilen e-posta adresleriyle yapilan mesajlagmalarda; mesajlar ve bu
mesajlarin igeriginden dolayr her tiirld sorumluluk e-posta sahiplerine aittir. Bayburt
Universitesi, e-posta adresinin kullanimi sirasinda kaybolacak ve/veya eksik alinacak,
yanlis adrese iletilecek bilgi, mesaj ve dosyalardan sorumlu tutulamaz. E-posta adresini
alanlar bu durumu pesinen kabul ve taahht etmis olurlar.

Yiirtrhik
Madde 13- (1) Bu yénerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte ylrlirltige girer.

(2) Yonergenin yirtirliige girdigi anda kullaniimakta olan e-posta hesaplari kullanilmaya
devam eder.

Yiiriitme
Madde 14- (1) Bu yonerge, Rektor tarafindan yiritilir.

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmuistir.



