ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIVERSITESI
ELEKTRONIK POSTA HIiZMETINIiN KULLANIMINA iLiSKIiN
USUL VE ESASLAR
GEREKCELER

Universitemizde elektronik posta hizmetini, Bilgi Islem Dairesi Baskanlhg
sunmaktadir. Bu hizmet sunulurken gerek bilisim ile ilgili yasal diizenlemeler gerekse yiiksek
kaliteli ve giivenli e-posta hizmeti vermek amaciyla, sunum ve kullaniminin belirli kurallar
cercevesinde verilmesi gerekmektedir.

E-posta hizmeti; kurumlarin en vazgecilmez hizmetlerin basinda gelip ve resmi bir
kimlik tasimaktadir. E-posta, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi’nin en &nemli iletisim
araclarindan biridir. Bununla birlikte; e-posta, basitligi, hiz1 ve bulundugu ortam, kullanilan
altyapilar ve ortamlar ile igerisinde pek ¢ok belirsizligi barindirmasi sebebiyle istenilmeyen pek
cok belirsizligi icerisinde barindirmaktadirlar. Kullanicilarin hizli, problemsiz ve giivenli
hizmet alabilmeleri, bu sistemlerin dogru yapilandirilmasi, yonetilmesi, denetlenmesi
gerektirdigi kadar kullanicilarin da bu sistemleri kullanirken karsilagilabilecek tehdit ve
tehlikelerin farkinda olarak bu sistemleri kullanmalar1 ve tiim e-posta islemlerinin belirli bir
kullanim politikas1 gercevesinde yapilmasi, saglikli ve giivenli bir ortam olusturulmasi igin
gereklidir. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi akademik ve idari personel ile dgrencileri,
kurum biinyesinde siirdiiriilen tiim faaliyetler i¢in kuruma ait elektronik posta adresine sahip
olmalidir.

AMAC

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi biinyesinde bulunan, akademik ve idari personel
ile 6grencilerin elektronik posta hizmetine sahip olmalari ve bu hizmetin alinmasi ve kullanimi
sirasinda uyulacak politikalari belirlemek ve bu politikalar ¢er¢evesinde sistemlerin kurulmasi,
yonetilmesi, denetlenmesi ile kaliteli ve giivenli hizmetler verilmesini saglamaktir.

KANUNI YUKUMLULUK

1. Kullanicilarm Universite Senatosunca kabul edilen "usul ve esaslar ile politikalarma"
uygun olarak bu hizmeti kullanmalar1 gerekmektedir.

2. TUBITAK/ULAKBIM ve diger kurumlarla imzalanan protokole uygun olarak islemleri
yliriitmektir.

3. [llgili kanun ve yonetmeliklere uygun olarak is ve islemleri yapmaktir.

4. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi elektronik posta kaynaklar1 oncelikli olarak resmi,
onayli, kurum isleri ve akademik calismalarda kullanilmalidir.

5. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi elektronik posta kullanicilari, kendi hesaplarinda
barindirdiklar igeriklerden, gergeklestirilen tiim elektronik posta islemlerinden, yanls ve
eksik kullanimdan dogabilecek hususlardan sorumludurlar.

6. Bu hizmeti alan kullanici sistemlerin glivenligini tehlikeye atacak hususlardan sakinmalidir.

7. Etik kurallar ¢ergevesinde bu hizmetler alinir ve sunulur.



GUVENLIK VE GIZLIiLiK

4.

5.

Elektronik posta kullanicilar1 Bilgisayar, Ag ve Bilisim Kaynaklar1 Kullanim Y6nergesinde
belirtilen usul ve esaslara uygun olarak, taninmayan, bilinmeyen, siipheli elektronik
postalarin agilmasi, eklentilerinde bulunan dosya veya programlarin indirilip ¢alistirilmasi
sebebiyle olusabilecek giivenlik konularinin sorumlulugunu kabul eder.

Kullanicilar, elektronik posta hesaplarina ait kullanici ad1 ve parolasinin sadece kendisinde
olmas1 gerektigini, sahsina 6zel glivenlik bilgilerini baskalari ile paylasmamas1 gerektigini
kabul eder.

Elektronik posta kullanicilari, parola ya da giivenlik bilgilerinin baska kisi ya da kisilerce
ele gecirilmesi durumunda kendisi tarafindan parola degisikligi yapilabilecegini bildigini
ve 6nlemini almak zorunda oldugunu kabul eder.

Elektronik posta kullanicilari, parola ya da giivenlik bilgilerinin baska kisi ya da kisilerce
ele gecirilmesi durumunda, bu durumu en kisa siirede BIDB’na bildirmeyi kabul eder.
Kisisel bilgi giivenliginin saglanmasi i¢in eposta sifreleri kimseyle paylasilmamalidir.

ELEKTRONIK POSTA KULLANIMINA YONELIK KURALLAR

Bireysel Elektronik Posta Adresinin A¢ilmasi

1.

Kullanici, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Elektronik Posta Adres talebi icin personel
kayd1 yapildiktan sonra, Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi’na bagvuru yapmalidir.

Elektronik posta adresini alan kullanici, Bilgi islem Dairesi Baskanligi’nca verilen
Elektronik Posta Kullanim Taahhiitnamesini imzalar.

Kullanici, hesabini kullanmaya baslarken ilk once kendisine verilen gecgici parolayi
degistirmelidir. Parolanin se¢imi ve korunmasi tamamen kullanici sorumlulugundadir.
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi personel elektronik posta
adresi ad.soyad@asbu.edu.tr, seklinde bir elektronik posta adresi verilir. Kamu etigine
uygun olmayan takma ad ya da kelimeler ile adres agilmaz.

Kisisel eposta sifrelerin kolaylikla ele gecirilmesini onlemek, sifrelerin gilivenli olarak
olusturulmasina baglidir. Olusturulan sifrelerde en az 8 karakterli ve en az 1 biiyiik 1
kiiciik harf, rakam ve savi ile en az 1 6zel karakterler (. ! * + - vs.) icerecek sekilde
diizenlenmesi gerekmektedir.

Kullanicilar, yanlis parola kullanimindan kaynaklanan hususlardan sorumludur.
Elektronik posta parolasini veya adresini unutan kullanici, Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligi’na kurum kimligi ile bizzat bagvuracaktir.

Boliim ya da Birim Adina Kullanilacak Elektronik Posta Adresinin Acilmasi

1.

2.

Universitemizin akademik ve idari birimleri, birim ya da bdliimlerinin adina takip ettikleri
islerde kullanmak iizere elektronik posta adresi talep edebilir.

Birimler adina agilmasi istenen elektronik posta adresi olusturulurken béliim ya da birimin
kisaltilmis isimleri kullanilir.

Talep yazilarini takiben hazirlanan elektronik posta adresleri ve parolalari, resmi yazi
ekinde, kapali zarf iginde istek yapan birime iletilir. ilgi birim amiri kendilerine gelen
Elektronik Posta Kullanim Taahhiitnamesini imzalayarak Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’na
ulastirir.
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. Birim ya da boliimiin idari amiri elektronik posta adresinin ve parolasinin giivenliginden ve
adresin kurallar ¢er¢evesinde kullanilmasindan sorumludur.

. Her bir boliim ya da birim adina tek bir elektronik posta adresi agilabilir.

. Birim ya da bolim adma talep edilen elektronik posta adresleri bireysel iglerde
kullanilamaz. Sorumluluk birim amirine aittir.

Birim amirleri, birim ya da béliimlerine ait elektronik posta adres sifresinin giivenli sekilde
tutulmasindan sorumludur.

. Birim amiri, gorev degisikligi oldugunda sifreyi giivenli sekilde yeni amire devreder.

. Birim ya da boliim adina kullanilan elektronik posta adreslerine yapilan bildirimler resmi
evrak niteligi tagir.

KULLANIM

. Elektronik posta kaynaklari, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Bilgi Islem Daire
Bagkanligi tarafindan belirlenerek onaylanmis kurallar ¢ercevesinde kullanilabilir.

. Bilgi Islem Daire Baskanlig1, uzun siire kullanilmayan hesaplar1 kapatma hakkina sahiptir.
1 Y1l siireyle kullanilmayan hesaplar kapatilabilir ve ilgili kullanicinin dosyalart silinebilir.
. Personel Daire Bagkanhigindan gelen bilgiye gore, Universitemizden ayrilan personelin
elektronik posta hesabi agilirken imzalanan taahhiitnamede de belirtildigi gibi elektronik
posta hesab1 kapatilir. Personele bu konuda geri bildirim yapilmayacagini kabul etmis
sayilir.

. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi elektronik posta adresini kullanan kullanici, isbu
politika maddelerini ve Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Bilgisayar, A§ ve Bilisim
Kaynaklar1 Kullanim Y 6nergesi ile ilgili kanun ve yonetmeliklere de aykir1 davranamaz.

. Elektronik posta sisteminin isletilmesi, ilgili kanun ve yonetmeliklere gore yapilir.

. Elektronik posta hesabi kullanicisi, verilen hizmetlerden yararlanmaya bagladigi andan
itibaren bu politikada yer alan maddelere uyacagini kabul ve taahhiit eder. Aksi yonde bir
tutum tespit edildigi takdirde elektronik posta kullanim hakkinin sona erdirilecegini kabul
etmis sayilir. Kullanict kurallara uymadigi takdirde, biitiin hukuki ve idari islemlerden
sorumludur.

. Bilgi Islem Dairesi Baskanligi, meydana gelebilecek yasal, idari ve teknolojik gelismeler
dogrultusunda bu kullanim politikasini degistirebilir ve/veya giincelleyebilir. Kullanicilar,
bu politikaya uygun olarak bu hizmetten yararlanmak icin bu politikalar1 gézden
gecirmelidir.

Elektronik posta sistemini kullanan her kullanici, bu sistemi etkin ve glivenli kullanim bilgisine sahip
oldugunu kabul eder.

UYGUNSUZ KULLANIM

1. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi elektronik posta kaynaklari yasa dis1 sekilde
kullanilamaz.



10.

E-posta kullanimi kurumsal imaja zarar verecek, cikarlariyla g¢elisecek, kurumsal is ve
islemleri engellemek icin kullanilamaz. Ankara Sosyal Bilimler ~Universitesi Elektronik
posta hesaplari, uygunsuz ve kanun ve yonetmeliklere aykir igerigi saklamak, baglanti
olarak eklemek, erismek ve gondermek i¢in kullanilamaz. Ankara Sosyal Bilimler
Universitesi Elektronik posta hesaplari; uygunsuz ve kanun ve ydnetmeliklere aykir1 igerigi
saklamak, baglant1 olarak eklemek, erismek ve gondermek i¢in kullanilamaz.

Kullanicilar e-posta hesaplarini, genel ahlak ilkelerine aykiri, alicinin istemi disinda ileti
(SPAM ileti) gondermek amaciyla kullanilamaz. Cok sayida kullaniciya, izinsiz olarak
reklam, tanitim vb. amagli ileti génderilemez.

Bilimsel, akademik ve idari is siire¢lerine uygun toplu duyurular, yetkilendirilen hesaplar
tarafindan gonderilir. Toplu e-posta gonderilmesi Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Genel Sekreterlik iznine baglidir. Bunun i¢in ilgili birimlere miiracaat edilmelidir.
Birimler arasi ve birim i¢i e-posta gonderilmesi i¢in bir toplu e-posta gonderim sistemi
bulunmaktadir. Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreterligi tarafindan
yetkilendirilen kisiler, kurum i¢inde yetkilendirildikleri birimlere toplu e-posta
gonderebilirler.

Kullanici, e-posta hesabini ticari, siyasi, dini, etnik ve kar amagli olarak kullanamaz.
Kisinin/kurumun e-posta sistemin giivenligi i¢in kullanicilar, bilgi giivenligi farkindaligina
sahip olmalidir. Kaynagi bilinmeyen bir yerden gelen iletiler ve ekindeki dosyalar
kesinlikle agilmamali, viriis, truva at1 vb. zararli kodlar igerebileceginden dolayr hemen
silinmelidir.

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi BIDB, kullanicilarin bilgi giivenligine 6nem
vermektedir. Kullanicilardan, hig bir sekilde parola (sifre), TC Kimlik numarasi vb. kisisel
bilgiler elektronik olarak istenilmemelidir. Buna benzer e-postalar kullanicilar tarafindan
alinirsa, bu tiir e-posta iletilerine cevap yazilmamalidir. Bu tiir e postalarin kullanicilart
rahatsiz etmemesi ve konu ile ilgili gerekli incelemenin ve gereginin yapilabilmesi i¢in
Bilgi Islem Daire Baskanliina bu tiir e-postalar servis masasina bildirilmelidir.

Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ile ilgili kritik bilgi varliklarina ait verileri igeren
bilgiler/belgeler/dokiimanlar, elektronik posta ile génderilemez.

Elektronik posta hesabinda yer alan bilgilerin ve belgelerin yayin haklarindan dogabilecek
hukuki sorumluluklar tiimiiyle kullaniciya aittir. Kullanici fikir ve sanat eserleri kanununa
gore bagkalarinin fikir haklarim ihlal edici sekilde bilgiler/belgeler/dokiimanlar dagitimini
yapamaz.

YURURLULUK

Bu yénerge Universite senatosunda kabul edildigi giinden itibaren yiiriirliige girer. Bu yonerge
ilgili yasa ve yonetmelikler ile teknolojik gelismeler dogrultusunda giincellenerek
Universitenin internet ana sayfasinda ilan edilir.

YURUTME

Bu usul ve esaslar1 Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorii yiiriitiir.



