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1. AMAC

E-Posta Kullanim Politikas1, Gazi Universitesine sunulan elektronik posta servislerinin is amaglarina

uygun olarak ve bilgi giivenligi esas alinarak kullanilmasi i¢in gerekli kurallar1 belirler.

2. KAPSAM

Bu politikada belirtilen kurallara Gazi Universitesi’ nden kurumsal e-posta hizmeti almakta olan tiim

internet kullanicilar1 uymak zorundadir.

3. TANIMLAR VE KISALTMALAR

Kurum
BiDB
BGYS
Kullanici
E-Posta

Gazi Universitesi

Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi
Kurumsal Bilgiye Erisen Kisi

Internet iizerinden génderilen elektronik mektup

4. UYGULAMA

4.1. E-posta hizmetinin faydalanicisi olan akademik ve idari personele “kullanicinin adinin ve

soyadinin tamamindan olusan” bir e-posta adresi verilir. (Ornek: Ali Oztiirk igin

aliozturk@gazi.edu.tr). Bu kurala uygun olarak sistemin sirasiyla 6nerecegi kombinasyonlar

asagidadir:

YV V V V V

>

adsoyad@gazi.edu.tr (aliozturk@gazi.edu.tr)

ad.soyad@gazi.edu.tr (ali.ozturk@gazi.edu.tr)

soyadad@gazi.edu.tr (ozturkali@gazi.edu.tr)

soyad.ad@gazi.edu.tr (ozturk.ali@gazi.edu.tr)

Miikerrer isim durumunda ilk kullanicidan sonraki kullanicilarin adresinin sonuna “1,2”
gibi rakamlar eklenir.

Birden fazla ismi bulunan kullanicilar i¢in e-posta sisteminin 6nerdigi yine ad soyad

iceren seceneklerden biri tercih edilebilir.

4.2. Tiirkce karakterlerin Ingilizce harfe ¢evrilmesinden kaynaklanabilecek anlam bozukluklar:

icin ikinci segenek olarak sistemin Onerdigi sesli harflerin ¢ikarildigi kullanici adi

secilebilecektir.
4.3. E-posta hizmetinin faydalanicisi olan 6grenci i¢in ogrencino@gazi.edu.tr seklinde bir e-
posta adresi verilir. (Ornek: 11111111111@gazi.edu.tr).

4.4. Siireli veya ders saati iicreti karsihginda Universitemiz birimlerinde gérevlendirilenler,
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Universitemiz biinyesinde yapilacak olan sempozyum, panel, kongre, seminer, toplanti,
gosteri vb. etkinliklere katilim saglayan Universitemiz personeli disindaki kisiler, Rektorliik
veya Genel Sekreterlik Makam: araciligi ile yapilan basvurular, Universitemiz birimlerinin
daveti dogrultusunda gelen arastirmacilar, Universitemizce Yiiriitiilen veya katilim saglanan
ulusal/uluslararasi projelerde (BAP Projesi, Giidiimlii Proje, TUBITAK, vb.) calisan kisiler
ve denetim vb. kisa siireli goreviendirmelerle Universitemizde bulunan kisiler misafir
kullanici olarak tanimlanir.

4.5. E-posta hizmetinin faydalanicisi olan misafir kullanici igin aliozturk@gazi.edu.tr seklinde
bir e-posta adresi verilir.

4.6. E-posta adresleri her kullanici igin tek bir adres olarak diizenlenir. Bir kullanici birden fazla
e-posta adresi alamaz.

4.7. Universite ile ilgili bir topluluk, proje grubu, organizasyon gibi bir olusum igin e-posta
hesab1 ve listesi agtirmak miimkiindiir. Yeni bir liste ya da kurumsal e-posta adresi agtirmak
icin olusumun yoneticisi tarafindan; BIDB’ye, actirilmak istenen listenin ya da hesabin
aciklamasi, amaci, hesaptan ya da listeden sorumlu kisi (irtibat bilgileri ile), liste tiyelerinin
adresleri ve ne kadar siire ile agik kalacagini bildirir resmi yazi ile bagvuru yapilir.

4.8. E-posta hizmeti biinyesinde genis kitlede Gazi Universitesi kullanicilarini ilgilendiren genel
gruplar BIDB’nin sorumlulugunda yonetilmektedir.

4.9. E-posta parolasi Parola ve Sifreleme Politikasi’nda belirtilen 6zelliklerde olmalidir.

4.10. Genel Kurallar: Kurum tarafindan saglanan e-posta hizmeti sadece kurum islerinin
yiriitiilmesi i¢in kullanilmalidir. Bu hizmetin yasa disi, mevzuata aykiri, rahatsiz edici,
kurumun diger politika, standart ve rehberlerine aykir1 veya kuruma zarar verecek herhangi
bir sekilde kullanim1 bu politikanin ihlal edildigi anlamina gelecektir.

4.11. Kurumsal Kullanim: Kurumda e-posta hizmeti 6ncelikli olarak resmi ve onayli
kurum islerinin gergeklestirilmesi i¢in kullanilir. Kurum ¢ikarlariyla ¢akigsmadig: siirece e-
posta hizmetinin kisisel olarak kullanimina, yoOnetimce belirlenebilecek kisitlamalar
cercevesinde, izin verilmektedir. Kurum e-posta kaynaklart kullanilirken ilgili yasa ve
diizenlemelere uyulur. Kullanicilar kendi kullanici hesaplariyla gergeklestirilen tim
islemlerden sorumludur. Bunun i¢in kullanicilar e-posta hizmeti erisim bilgilerini (kullanici
kodu, sifre, sertifika vb.) uygun sekilde saklar ve bagkalari ile paylagmaz.

4.12. Kurum disina gonderilen tiim e-postalarda asagidaki uyart mesaji bulunmak
zorundadir:

“Bu e-posta mesaji ve onunla iletilen tiim ekler gonderildigi kisi ya da kuruma ozel olup,
gizli imtiyazli, ozel bilgiler icerebilecegi gibi gizlilik yiikiimliiliigii de tasiyor olabilir. Bu

mesajda ve ekindeki dosyalarda bulunan tiim fikir ve goriisler sadece adres yazarina ait
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4.13.

4.14.

4.15.

4.16.

4.17.

4.18.

4.19.

olup, Gazi Universitesi’'nin resmi goriisiinii yansitmaz. Gazi Universitesi bu e-posta
icerigindeki bilgilerin kullanilmast nedeniyle hi¢ kimseye karsi sorumlu tutulamaz. Mesajin
vetkili alicist veya alicisina iletmekten sorumlu kisi degilseniz, mesaj icerigini ya da eklerini
kullanmaywniz, kopyalamaywniz, yaymayiniz, baska kisilere yonlendirmeyiniz ve mesaji
gonderen kisiyi derhal e-posta yoluyla haberdar ederek bu mesaji ve eklerini herhangi bir
kopyasint muhafaza etmeksizin siliniz. Kurumumuz size, mesajin ve bilgilerinin degisiklige
ugramamast, biitiinliigiiniin ve gizliligin korunmasi konusunda garanti vermemekte olup, e-
posta icerigine yetkisiz olarak yapilan miidahale, viriis icermesi ve/veya bilgisayar

’

sisteminize verebilecegi herhangi bir zarardan da sorumlu degildir.’

Uygunsuz Kullamimlar: Kurum e-posta kaynaklar1 higbir sekilde yasa dis1 kullanilamaz,
kurum ¢ikarlariyla c¢elisemez ve kurumun normal operasyon ve is aktivitelerini
engelleyemez. Kurum e-posta kaynaklart uygunsuz igerigi saklamak, baglanti olarak
vermek, yer imi olarak eklemek, erismek ve gondermek i¢in kullanilamaz. Kullanicilarin e-
posta sistemine erigim i¢in gerekli kimlik bilgilerini bagkalarina vermeleri yasaktir. Kurum
e-posta kaynaklari; “‘zincir e-posta’’, reklam, aldatma, karalama gibi istenmeyen mesajlari
(SPAM) gondermek i¢in kullanilamaz. E-posta sisteminin izinsiz kullanimi ve mesaj
iceriginde veya basliginda sahtecilik yapilmasi yasaktir.

Kullanici, hizmet hakkinin sadece kendisinde oldugu, bu hakkin kullanimina iligskin
kullanic1 ad1 ve sifresini sadece kendisinde oldugunu kabul eder. Bu bilgileri bagkasi ile
paylasmayacagini  veya sifresinin  O8renilmesi  sliphesi durumunda kendisinin
degistirebilecegini kabul eder.

Kurum ile ilgili olan gizli bilginin miimkiin mertebe gonderilen mesajlarda ve mesajlara
iligtirilen bilgilere azami bigimde 6zen gosterilir. Gizli ve hassas bilgi igeren e-postala
sifrelenerek gonderilir.

Kullanici, e-posta mesaji igerisinde yer verdigi tiim ifadelerin kendisine ait oldugunu kabul
eder. Sug teskil edebilecek; tehditkar, yasadisi, hakaret edici, kiifiir veya iftira iceren, ahlaka
aykir1 mesajlarin yollanmasindan kullanici sorumludur.

E-posta igerisinde uygun olmayan igerikler (1irk¢ilik siyasi propoganda, fikri miilkiyet iceren
malzeme vb.) gonderilmesi yasaktir.

Kullanici; hesabinda cinsel igerikli resim, animasyon, video vb. bulunduramaz. Benzeri
igerikli sitelere link verilemez. Kullanici, hesabinda hukuki agidan sug¢ teskil edecek
materyal ve belgelere yer veremez, sahsi hesap sahiplerine zarar verici uygulamalar
kullanamaz.

E-Posta Yazilimlar: Kullanicilar sadece BIDB tarafindan saglanan e-posta istemci
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yazilimlarmi, sadece BIDB tarafindan belirlenen konfigiirasyon ayarlarina uygun olarak
kullanabilirler. E-posta istemci yaziliminin mevcut giivenlik ayarlarini  gevsetecek
ayarlamalar yapilmasi engellenecektir. Kullanicilarin e-posta yazilimin1 gonderenin
kimligini gizleyecek sekilde kullanmalar1 engellenecektir. Kullanicilar e-posta yaziliminin
otomatik mesaj iletme 6zelliklerini kullanamazlar.

4.20. indirilen Yazilimlar: Kurum e-posta sistemi iicretsiz veya ticari hicbir yazilimin
gonderilmesi veya saklanmasi i¢in kullanilamaz. Tim e-posta igerikleri ve eklentileri
acilmadan once zararli kodlara ve virlislere karsi taramadan gegirilecektir.

4.21. Izleme: Kullanicilarm kurum e-postalarindan gonderdikleri, aldiklar veya sakladiklari e-
postalar Gazi Universitesi’nin bilgi varligidir. Kurum, e-posta sistemleri kullamilarak yapilan
tiim islemlerin kaydini tutma ve izleme hakkini sakli tutar. Kullanicinin e-posta sisteminde
gerceklestirdigi islemlere iliskin gilinliikk kayitlart ilgili mevzuata uygun olarak ve
kullanicinin izni aranmaksizin kanun uygulayicilara iletilebilecektir.

4.22. Kullanicilar kendilerine saglanan mesaj kotasini verimli kullanmak, gereksiz ve ihtiyag
duymadiklart mesajlar1 silmekle yiikiimliidiir.

4.23. Kurumsal e-posta adresi ile yapilan yazigsmalar e-posta sunucusu iizerinde tutulacak ve
periyodik olarak yedegi alinacaktir. Bunun yami sira tiim kullanicilar kendi e-posta
verilerinin yedegini almaktan sorumludur.

4.24. E-Posta Saklama Kapasite Simirlari: E-posta sunucusu iizerinde tanimli her bir posta
kutusuna BIDB tarafindan belirlenen talimatlar ger¢evesinde bir kota tanimlanir. Kota
tanimlanirken adresin sahibi olan kullanicinin gorevi ve e-posta adresinin kullanim amaci
g6z 6niinde bulundurulur. Ogrenci olan kullanictya 5 GB, akademik ve idari personel olan
kullaniciya 10 GB disk alani tahsis edilir. Kullanim kotalar1 talep dogrultusunda BIDB
tarafindan giincellenebilir.

4.25. Kotanin yetersiz kalmasi durumunda, akademik ve idari personel i¢in “EBYS ve
https://destekmerkezi.gazi.edu.tr/login” adresinden, ogrenciler igin ise
“https://destekmerkezi.gazi.edu.tr/login” adresinden kota artirim talebi goénderilir. Kota
artirim talebi BIDB tarafindan incelenir; s6z konusu kullanici hesabinin sunucular iizerinde
kapladig1 alan ve dosya kullanimi degerlendirilir ve talep uygun goriiliirse kota artirimi
gerceklestirilir.

5. YAPTIRIM VE CEZA

Tiim kullanicilar E-Posta Kullanim Politikas: ile birlikte; BGYS kapsamindaki tiim ilgili politika
ve prosediirlerdeki kurallar1 bilmek ve bu kurallara uymaktan, bilgi varliklarina erisim hakki istemek

icin kurum tarafindan onaylanmis siire¢ ve prosediirleri kullanmaktan, sifre, e-imza gibi kurum
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tarafindan verilmis olan kimlik dogrulama bilgilerini korumaktan, bilgi kendi kullanimindayken

bilginin gizliligini, biitiinliigiinii ve erigebilirligini varlik sahibi tarafindan belirlenen 6nlemlere uygun
olarak korumaktan sorumludur. E-Posta Kullanim Politikasi tarafindan diizenlenen Kkurallara

uymayanlara Disiplin Prosediirli ¢ger¢evesinde yaptirim ve cezalar uygulanir. Bu cezalar 657 sayili

Devlet Memurlar1 Kanunu ve kisinin bagl oldugu ilgili diger mevzuatlara uygun olarak belirlenir.

6. GOZDEN GECIRME VE ONAY

E-Posta Kullanim Politikas1 yilda bir kez BGYS Birimi koordinesinde gbzden gegirilir ve varsa

degisiklikler Bilgi islem Daire Baskan tarafindan onaylanir. Gozden gegirme, Y®&netimin Sistemi

Gozden Gegirme Toplantist giindemine alinarak gerceklestirilir.

7. ILGILi DOKUMANLAR

e Parola ve Sifreleme Politikasi

e Varliklarin Kabul Edilebilir Kullanim Politikasi

e Kabul Edilebilir E-posta Yonetimi Prosediirii

HAZIRLAYAN

BGYS SORUMLUSU

ONAYLAYAN

BILGI ISLEM DAIRE BASKANI

Elektronik Niisha, Ciktist Kontrolsiiz Dokiimandir. Derecesi; HIZMETE OZEL




