GANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI
E-POSTA YONERGESI
BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

Madde 1. Bu ydénergenin amaci Canakkale Onsekiz Mart Universitesi mensuplarinin
(akademik, idari, 6grenci ve emekli) ve mezunlarinin e-posta hesaplarinin ve e-posta
gruplarinin agilmasi, e-posta hesap ve gruplarinin kullanimlarinin iptali, parolalarin
degistiriimesi ve kota artirimini iceren iglemleri dizenlemektir.

Kapsam

Madde 2. Bu yénerge COMU akademik ve idari personelinin, égrencilerinin, kullanacagi
@comu.edu.tr / @ogr.comu.edu.tr uzantili e-posta adreslerinin verilmesi, kullaniimasi,
yonetilmesi ve silinmesi (kapatiimasi) sureglerine iliskin kural ve kosullari kapsar.

Dayanak

Madde 3. Bu ydnergenin temel dayanagdi 5651 sayili internet Ortaminda Yapilan Yayinlarin
Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla islenen Suglarla Miicadele Ediimesi Hakkinda Kanun
ve 6698 sayili Kigisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili diger mevzuattir.

Tanimlar
Madde 4. Bu yonerge’de gegen,

Bagkan: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Bilgi islem Daire Baskani'ni,

Birim : Canakkale Onsekiz Mart Universitesine bagh biitiin akademik ve idari birimleri,
Genel Sekreter: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Genel Sekreteri'ni,

Personel : Canakkale Onsekiz Mart Universitesinde gérev yapan personeli,

Rektdr : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektdri’ni,

Senato : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Senatosunu,

Universite : Canakkale Onsekiz Mart Universitesini,

Yoénetici : Rektord, rektér yardimceilarini, dekani ve dekan yardimcilarini, enstitl ve yliksekokul
maddarlerini ve yardimcilarini, meslek yuksekokulu mudurlerini ve yardimcilarini, daire
baskanini

Yoénetim Kurulu: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yonetim Kurulunu ifade eder.

iKINCi BOLUM
E-posta Standartlar, E-Posta Hesabi Agilmasi, Kullaniimasi ve Silinmesi
Madde 5. E-posta Standartlari
5.1. E-posta adres standardi

E-posta adresleri her kullanici igin tek bir adres olarak diizenlenir. E-posta adresleri personel
icin “@comu.edu.tr” kismindan 6nce en fazla 18 karakter igerebilir. E-posta adreslerinin



tanimlanmasi igin asagidaki segeneklerden biri kullanilir. iki ismi olan kullanicilar icin sik
kullandidi adi kullanici adi olarak tanimlanir.

Ornekler;

Personel i¢in ad.soyad@comu.edu.tr, adsoyad@comu.edu.tr, ikinciad.soyad@comu.edu.tr,
Ogrenciler igin dgrenci-numarasi@ogr.comu.edu.tr tanimlanmaktadir.

Yonergenin yurarluge girdigi anda kullaniimakta olan ve yukaridaki kurallara uymayan e-posta
adresleri kullanilmaya devam eder.

5.2. E-posta kullanim standardi

5.2.1. Kullanicilarin kurum e-postalarindan génderdikleri, aldiklari veya sakladiklari e-postalar
Canakkale Onsekiz Mart Universitesinin bilgi varligidir. Bu nedenle Bilgi islem Daire Baskanli
e-postalari adli mercilerin istemesi ya da mahkeme karari olmasi durumlarinda haber
vermeksizin denetleyebilir ve yasa uygulayicilari ile paylasabilir.

5.2.2. Kurumsal e-postalar igin gorevlendirmesi yapilan personelin birimi ile ilgisi kalmadigi
durumda yeni kurumsal e-posta sorumlusu gérevlendirme yazisinin, idari amiri tarafindan
onaylanarak Bilgi islem Daire Bagkanlgina génderilmelidir.

5.2.3. Kullanici, gizli e-posta (mail) icerigini ilgisi bulunmayan kisilere gostermeyecegini, hizmet
hakkinin sadece kendisine ait oldugunu, bu hakkin kullanimina iliskin 6zel ve gizli parolasi ve
kullanici adini ve/veya kodunu baskasina kullandirmayacagini ve devretmeyecegini, baskasi
tarafindan ogrenilme siphesi dahi olsa derhal degistirecedini, aksi takdirde yapilan bitin
islemlerin sorumlulugunun kendine ait olacagini, kendisi kullanmadigi iddiasi ile sorumluluktan
kurtulamayacagini kabul eder.

5.2.4. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi personelinin, kurum kimligi altinda strdirilen
batln faaliyetler icin kuruma ait elektronik posta adresine sahip olmasi ve ilgili yazismalar icin
‘@comu.edu.tr’ uzantili e-posta hesabini kullanmasi gerekir.

5.2.5. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi, Bilgi islem Daire Bagkanhg tarafindan belirlenmis
politikalara uymayan, sunulan hizmetleri kétiye kullandigi (spam, ticari faaliyetler vs.) tespit
edilen kullanicilarin hesaplarini pasif duruma getirme hakkina sahiptir.

5.2.6. Gonderilen e-postanin eki en fazla 24 MB olmalidir. Gonderilen dosyanin boyutu, bir
seferde ve bir giinde génderilebilecek e-posta sayisi Bilgi islem Daire Bagkanligi politikalari
tarafindan gindn sartlarina gdre belirlenip ilan edilir.

5.2.7. Kullanici e-posta kutusunu dizenli araliklarla bosaltmaktan sorumludur. E-posta kutusu
dolulugu nedeniyle yasanabilecek sorunlardan Bilgi islem Daire Baskanhg sorumlu degildir.

5.2.8. Cumhurbaskanhg Dijital Déniisim Ofisi Bilgi ve iletisim Giivenligi Rehberine gére
kurumsal olmayan sahsi e-posta adreslerinden kurumsal iletisim yapilamaz.

5.2.9. Cumhurbaskanhg Dijital Déniisim Ofisi Bilgi ve iletisim Giivenligi Rehberine gére
kurumsal e-postalar sahsi amaglarla (6zel iletisim, e-ticaret, kisisel sosyal medya hesaplari
vb.) kullanilamaz.

5.2.10. E-posta hizmetinin ¢calismasinda meydana gelebilecek kesinti veya veri kayiplarindan,
olugabilecek hatalardan ve zarardan Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorliigi Bilgi
islem Daire Bagkanligi sorumlu degildir.

5.2.11. E-posta hesaplari gerekli goruldugunde gruplara dahil edilebilir.

5.2.12. Bilgi islem Daire Bagkanligi tim e-posta sistemini gerektigi anda durdurabilme ve
kapatabilme hakkina sahiptir.



Madde 6. E-posta Hesaplarinin agilmasi
6.1. Akademik/idari Personel E-posta hesabi agiimasi

6.1.1. Akademik/idari personel e-posta hesabi almak icin asagidaki Personel Daire
Bagkanhgindan aldigi géreviendirme evraki ile COMU Bilgi islem Daire Bagkanh@ UBYS
Teknik Destek ofislerine sahsen bagvurmalidir. Telefon, e- posta gibi ydntemler ile hesap agma
guvenlik gerekcesi ile kabul edilmemektedir.

6.2. Ogrenci hesabi agilmasi

6.2.1. Ogrenci hesaplari 6grenci kayit dénemi sirasinda, kayit islemlerinin bir parcasi olarak
otomatik agilarak kayit ekraninda gerekli bilgiler kullaniciya verilir. Diger zamanlarda gelen
dgrencilerin e-posta hesaplari igin T.C. Kimlik Karti ve dgrenci kimlikleri ile COMU Bilgi islem
Daire Baskanligina sahsen basvurmalidir. Telefon, e-posta gibi ydntemler ile hesap agma
guvenlik gerekgesi ile kabul edilmemektedir.

6.3. Kurumsal e-posta hesabi agilmasi

6.3.1. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi biinyesinde, fakdlte, enstitl, bélim, birim,
Universite ile ilgili bir topluluk, proje grubu, organizasyon vb. bir olusum icin ayri bir e-posta
hesabi verilebilmektedir. Bunun icin bagh bulunulan makamin (dekan, bdélim bagkani,
mudurliik, vb.) yénetiminden Bilgi islem Daire Baskanh@ina yazili bir istekte bulunmasi
gerekmektedir. istekte, bu hesabin acik olarak ne amagla agilacagi, kimin sorumlu olacagi ve
ne kadar sure ile acik kalacagi belirtiimelidir. Telefon, e-posta gibi yontemler ile hesap agma
glvenlik gerekgesi ile kabul edilmemektedir.

6.4. Misafir E-posta hesabi agiimasi

6.4.1. Bilgi ve iletisim Guivenligi tedbirleri kapsaminda misafir ve 31. Madde ile géreviendirilen
personel i¢in e-posta verilmemektedir.

Madde 7. E-posta hesaplarinin kapatilmasi/silinmesi
7.1. Akademik/idari hesaplarin kapatiimasi

7.1.1. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi ile idari islem veya yargisal kararlar sonucunda
hukuki ilisigi kesilen akademik ve idari personel igin Personel Daire Baskanhgi tarafindan
yollanan |lisigi Kesilmis Personel Listesine gére en ge¢ 3 is giinii sonrasi e-posta hesabi
kapatilir. Hesabin hangi tarihte kapatilacagina dair bilgi varsa kigisel e-posta adresine ya da
kayitl cep telefonu numarasina SMS (kisa mesaj) ile gdnderilir.

7.1.2. Canakkale Onsekiz Mart Universitesinden emekli olan &gretim Uyelerinin ve idari
personelin talebi ile ve yasal bir engel bulunmadigi takdirde e-posta hesaplari agik tutulur.

7.2. Ogrenci hesaplarinin kapatiimasi

7.2.1. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi ile ilisigi kesilen, kaydini sildiren ve mezuniyet
harici nedenler ile okuldan ayrilan égrencilerin hesaplari ilisik kesme tarihinden en geg¢ 6 ay
sonra kapatilir. Hesabin hangi tarihte kapatilacagina dair bilgi varsa kisisel e-posta adresine
ya da kayith cep telefonu numarasina SMS (kisa mesaj) ile gonderilir.

7.2.2. Mezun olan 6grencilerin hesaplari mezun olduklari tarinten 6 ay sonra kapatilir. Hesabin
hangi tarihte kapatilacagina dair bilgi e-posta adresine ya da kisa mesa;j ile kayitli cep telefonu
numarasina gonderilir.



7.3. Kullanilmayan E-posta hesaplarinin silinmesi

7.3.1. E-posta hesabi yéneticisi tarafindan 3 ay sonunda hesaplar listelenerek Bilgi islem Daire
Baskanhi tarafindan pasif hale getirilir. 6 ay sonunda kullanilmayan hesaplar silinir.

Madde 8. E-posta parolasinin degistiriimesi / parolanin yenilenmesi / adres degisikligi

8.1. COMU Tek Hesap (hesap.comu.edu.tr) (izerinden veya 444 1 718 aranarak e-posta
hesabinin parolasi degistirilebilir ve yenilenebilir.

8.2. Akademik/idari personel ya da dgrenciler gerekli gériilen durumlarda adres degistirmek
igin Bilgi islem Daire Bagskanligina dilekge ile bagvurur. Bilgi islem Daire Baskanhg tarafindan
uygun bulunmasi durumunda e-posta ydneticisi tarafindan adres degistirilerek kullaniciya bilgi
verilir.

UGUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Sorumluluk ve Sorumluluk Reddi

Madde 9. Verilen e-posta adresleri ile yapilan mesajlasmalarda bu mesajlar ve igeriginden
dolay her tiirli sorumluluk e-posta sahiplerine aittir. Canakkale Onsekiz Mart Universitesi bu
mesajlar ve iceriginden dolayi herhangi bir sekilde sorumlu tutulamaz. E-posta adresini alanlar
bu durumu pesinen kabul ve taahhit etmis olurlar.

Yururliik
Madde 10. Bu yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yurarlige girer.
Yurutme

Madde 11. Bu Yoénerge, Rektor tarafindan yurGtalir.



