HACETTEPE UNIVERSITESI E-POSTA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢c Hiikiimleri

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénerge Hacettepe Universitesi’nin “hacettepe.edu.tr” alan ad1 altindaki e-posta hesaplarinin
hukuki, idari ve teknik agilardan daha etkin yonetilebilmesi i¢in personeline, 6grencilerine, emeklilerine ve
mezunlarina tahsis edebilecegi e-posta hesaplarinin tahsis, kullanim, yonetim ve tahsisin kaldirilmasi siireglerine
iliskin usul ve esaslar igerir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Ydénergenin dayanagi 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 5651 sayili Internet
Ortaminda Yapilan Yayinlarin Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi
Hakkinda Kanun ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili diger mevzuattir.

Tanmmlar
MADDE 3- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bagkan: Hacettepe Universitesi Bilgi islem Daire Baskanini,

b) Baskanlik: Hacettepe Universitesi Daire Baskanligini,

¢) Birim: Hacettepe Universitesi’nin akademik ve idari birimlerini,

¢) Mezun: Hacettepe Universitesi’nden &n lisans, lisans veya lisansiistii derece ile mezun olan,
d) Personel: Hacettepe Universitesi’nde calismakta olan akademik veya idari personeli,

e) Rektor: Hacettepe Universitesi Rektériinii,

f) Senato: Hacettepe Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Hacettepe Universitesini ifade eder.

IKINCi BOLUM
E-posta Hesaplan Isleyis Hiikiimleri
E-posta adresi standartlan
MADDE 4- (1) Her bir gercek kisi kullanict (personel, 6grenci, mezun ve emekli) veya birim igin bir e-posta
hesabi tahsis edilebilir. Ogrenci topluluklari, akademik etkinlikler vb. Universitedeki diger yazisma ihtiyaglar:
icin de e-posta hesabi tahsis edilebilir.

(2) E-posta adreslerinde “@?” isaretinden dnce en fazla 18 karakter kullanilabilir.

(3) Gergek kisi bir kullaniciya e-posta hesabi tanimlanmasi igin asagidaki seceneklerden biri kullanilir. Birden
fazla ismi olan kullanicilar bakimindan tercih ettigi ismi hesap tanimlamasinda kullanilir.

a) adsoyad@

b) ad.soyad@

¢) ad_soyad@

¢) ad-soyad@

d) ad.soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@
e) adsoyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@

f) ad_soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@
g) ad-soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@
g) (ismin ilk harfi)soyad@

h) soyadad@


mailto:adsoyad@hacettepe.edu.tr
mailto:ad.soyad@hacettepe.edu.tr
mailto:rakamı)@hacettepe.edu.tr
mailto:rakamı)@hacettepe.edu.tr
mailto:rakamı)@hacettepe.edu.tr
mailto:rakamı)@hacettepe.edu.tr
mailto:harfi)soyad@hacettepe.edu.tr
mailto:soyadad@hacettepe.edu.tr

(4) E-posta adreslerinde “@” isaretinden sonra, “hacettepe.edu.tr” alan adindan 6nce, hesabin veya kullanicinin
statiisiine uygun, Bagkanlik tarafindan belirlenecek bir alt alan ad1 eklenebilir.

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

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

E-posta kullamm politikalar
MADDE 5- (1)Ogrencilerin kendilerine tahsis edilmis e-posta hesaplarin1 6grencilik statiileri ile ilgili konular
i¢in kullanmalari esastir.

(2) Personelin kendilerine tahsis edilmis e-posta hesaplar ile kisilerin kullanmakla gorevlendirildikleri birim
veya bireysel olmayan (8grenci toplulugu, akademik etkinlik vb.) e-posta hesaplarini sadece Universitenin is ve
islemleri ile ilgili yazigsmalar i¢in kullanmalar1 zorunludur.

(3) Kendisine e-posta hesabi tahsis edilmis olan diger kisilerin hesaplarini tahsis sebepleri ile uyumlu amaglar
icin kullanmalar1 esastir.

(4) E-posta hesaplarindan gonderilen mesajlarin igerigine iliskin sorumluluk s6z konusu hesaplarin tahsis
edildigi kisiler ile s6z konusu hesaplarin kullanicilarina aittir.

(5) Tiim e-posta hesab1 kullanicilari iletisimin gizliligine riayet etmekle, ilgili hesabin kullanict adini ve sifresini
sakli tutmakla, hesab1 baska kisilere kullandirmamakla, gerekli giivenlik tedbirlerini almakla, giivenlik ihlali
veya ihlal olasilig1 s6z konusu oldugunda sifre degisimi yapmakla, e-posta hesabu ile iligkili olarak var olabilecek
teknik, idari veya hukuki problemleri fark etmeleri halinde yerine gére Baskanligi veya birim amirlerini yada
ilgili diger birimleri gecikmeksizin bilgilendirmekle yiikiimliidiirler.

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

(7) Kullanicilarin Universite e-posta hesaplarindan génderdikleri, aldiklari, e-posta hesaplarmdaki mevcut veya
silinmis e-postalar mevzuatta ongoriilen kosul ve siirelerle ve teknik imkénlar dahilinde saklanir. Baskanlik,
mevzuat geregi zorunlu hallerde personel e-postalarinin trafik bilgilerini (loglarini) ve igeriklerini ulasilmak
istenilen amagcla sinirli olarak inceleyebilir ve ilgili adli ve idari mercilere iletebilir.”

E-posta hesaplarinin acilmasi ve tahsisi
MADDE 6- (1)Personel e-posta hesaplarinin agilmasi

Bir personelin goreve baslama islemlerinin tamamlanmasi sonrasinda personelin kendisi tarafindan
https://portal.hacettepe.edu.tr adresinden e-posta hesabi acilabilir. Hacettepe Universitesi kimlik kart1 veya
personel oldugunu gosteren bir belge ile Bagkanliga sahsen bagvurularak da e-posta hesabi agilabilir.

(2) Ogrenci e-posta hesaplarmin agilmasi

Bir 6grencinin égrenci bilgi sisteminde (BILSIS) kayit isleminin tamamlanmasi sonrasinda sistem tarafindan
otomatik olarak kullanici hesabi olusturulup Baskanligin e-posta agma islemlerine 6zgiilenmis bir e-posta
hesabindan 6grencinin BILSIS te kayith telefon numarasina veya sahsi e-posta hesabina otomatik olarak
gonderilecek bir e-posta ile 6grencinin https://portal.hacettepe.edu.tr adresindeki kisiye 6zel bir sayfaya
eriserek sifresini belirlemek suretiyle bireysel e-posta adresini agmasi saglanir.

(3) Birim e-posta hesaplari ile bireysel olmayan diger e-posta hesaplarinin agilmasi

a) Bireysel olmayan (6grenci toplulugu, akademik etkinlik vb.) e-posta hesaplari ile birim e-posta hesaplarinin
kullanimiyla gérevlendirilmis personel veya 6grencilerin gorevlendirme bilgileri Bagkanlik¢a belirlenecek
form doldurulmak suretiyle ilgili birim amirlerince Baskanliga iletilir.

b) Baskanlik talep iizerine ilgili hesabi agar, gerekli hesap bilgilerini yazili olarak veya e-posta ile ilgili birim
veya kisilere iletir.
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c) Bagkanlik giivenlik ya da sair nedenlerle talep edilen hesabin agilmasini uygun gérmez ise bu durumu
gecikmeksizin gerekgesiyle birlikte yazili olarak ilgili birim amirlerine bildirir.

(4) Mezun e-posta hesaplarinin agilmasi

a) Bir 6grencinin 6grenci e-posta hesab1 mezuniyet nedeniyle kapatildiktan sonra mezunun kendisi tarafindan
https://portal.hacettepe.edu.tr adresinden mezun e-posta hesabi agilabilir. Mezun oldugunu gosteren bir belge
ile Bagkanliga sahsen basvurularak da e-posta hesabi agilabilir.

b) Mezun e-posta adreslerinde “@” isaretinden sonra, “mezun.hacettepe.edu.tr” alt alan adi kullanilir.
(5) Emekli e-posta hesaplarinin agilmasi

a) Bir personelin e-posta hesabi emeklilik nedeniyle kapatildiktan sonra emeklinin kendisi tarafindan
https://portal.hacettepe.edu.tr adresinden emekli e-posta hesabi agilabilir. Emekli oldugunu goésteren bir belge
ile Baskanliga sahsen basvurularak da e-posta hesab1 agilabilir.

b) Emekli e-posta adreslerinde “@” isaretinden sonra, “c.hacettepe.edu.tr” alt alan ad1 kullanilir.

E-posta hesaplarina erisimin engellenmesi, hesaplarin kapatilmasi
MADDE 7- (1) E-posta hesaplarina erisimin engellenmesi

Bagkanlik, idari, hukuki veya teknik nedenlerle kullanicilarin hesaba erisimini engelleyebilir. Bu durumda
gecikmeksizin ilgili kullaniciya erisim engelinin nedeni hakkinda gerekgeli bilgi verilir.

(2) E-posta hesaplarmin kapatilmasi

a) Personel hesaplarinin kapatilmasi

Hacettepe Universitesi ile ilisigi sona eren bir personelin kullaniminda olan e-posta hesabi veya hesaplarina erisimi
ilisik kesme tarihinden itibaren 5 giin iginde engellenir. Ilisik kesme tarihinden itibaren 90 giin sonra kullanicinin
bireysel e-posta hesabi 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 numarasina goénderilir. Personelin kullaniminda olan birim e-posta hesaplari ile bireysel olmayan diger e-
posta hesaplarina erisim engellendiginde Baskanlik hesabin yeni kullanicisinin tayini i¢in ilgili birime bilgi verir.

b) Ogrenci hesaplarinin kapatilmasi

Hacettepe Universitesi ile ilisigi sona eren bir 6grencinin e-posta hesabu ilisik kesme tarihinden itibaren 90 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 kayitli cep telefonu
numarasina gonderilir. Ogrencinin kullaniminda olan bireysel olmayan e-posta hesaplarina erisim engellendiginde
Bagkanlik hesabin yeni kullanicisinin tayini i¢in ilgi birime bilgi verir.

¢) Kullanilmayan e-posta hesaplarinin kapatilmasi

Bir e-posta hesabi kesintisiz olarak bir yil siireyle kullanilmadiginda, 30 giin iginde hesabina erismedigi takdirde
slire sonunda hesabin kapatilacagi bilgisi hesabin tahsis edilmis oldugu kullanicinin sistemde kayitli e-posta
adresi veya adreslerine ya da SMS (kisa mesaj) ile kayith cep telefonu numarasina bildirilir. Kullanicinin siiresi
icinde hesabina erismemesi halinde e-posta hesabi kapatilarak icerigi arsive aktarilir.

¢) E-posta hesaplarinin kapatilmasini gerektiren diger haller
1) Vefat eden bir kisinin vefat bilgisinin Baskanlik¢a 6grenildiginde hesabi kapatilarak igerigi arsive aktarilir.
2) Diger hallerde Baskanlik hesap kapatma usuliinii belirmeye yetkilidir.

E-posta hesaplarinda adres degisikligi yapilmasi

MADDE 8- (1) Kendisine e-posta hesabi tahsis edilmis olan kisiler veya birimler adres degisikligi i¢in Baskanliga
yazili olarak bagvurabilirler. Baskanligin talebi kabul etmesi halinde adres degisikligi 6nceki e-posta hesabinin
kapatilmas1 ve yeni bir hesap agilmast suretiyle yapilir. Onceki e-posta adresi yeni agilan hesaba ydnlendirilmez,
onceki hesaptaki veriler yeni hesaba aktarilmaz.
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UCUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Gecis hiikiimleri
MADDE 9- (1) Yonergenin yiiriirliige girdigi tarihte mevcut olan ve fakat 5’inci maddedeki standartlara uygun
olmayan e-posta adresleri degistirilmeksizin kullanilmaya devam olunur.

(2) Yonergenin yiiriirliige girdigi tarihte mevcut olan ve fakat 7’inci madde uyarinca a¢ilmast miimkiin olmayan
e-posta hesaplar1 yonergenin yiiriirliik tarihinden itibaren 90 giin 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 kayitli cep telefonu numarasina gonderilir.

Yiiriirlik
MADDE 10- (1) Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 11- (1) Bu Yonerge, Rektor tarafindan yiritilir.



