HACETTEPE UNIVERSITESI E-POSTA YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu ydnergenin amaci Hacettepe Universitesi mensuplarmin (akademik, idari,
ogrenci, mezun, emekli gibi) ve mezunlariin e-posta hesaplarinin ve e-posta gruplarinin
acilmasi, e-posta hesap ve gruplarinin kullanimlarinin iptali, sifrelerinin degistirilmesi ve kota
artirimini i¢eren islemleri diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge Hacettepe akademik ve idari personelinin, 6grencilerinin, emeklilerinin,
mezunlarinin ve misafirlerinin kullanacagi @hacettepe.edu.tr uzantili e-posta adreslerinin
verilmesi, kullanilmasi, yonetilmesi ve silinmesi (kapatilmasi) siireclerine iliskin kural ve
kosullar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu yonergenin temel dayanagi 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarm
Diizenlenmesi ve Bu Yayinlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun
ve 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu ile ilgili diger mevzuattir.

Tanmmlar

Madde 4- Bu yonergede gegen,

Bagkan : Hacettepe Universitesi Bilgi Islem Daire Baskani’n,
Birim : Hacettepe Universitesi’ne bagl biitiin akademik ve idari birimleri,
Dernek : Hacettepe Universitesi Mezunlar Dernegi’ni

Genel Sekreter: Hacettepe Universitesi Genel Sekreterini
Mezun : Hacettepe Universitesi’nden 6n lisans, lisans, doktora ve iistii derece ile

mezun olant,

Misafir : Hacettepe Universitesi kimligine ihtiya¢ duyan ziyaretgiler
Personel : Hacettepe Universitesi’nde gorev yapan personeli,

Rektor : Hacettepe Universitesi Rektorii’nii,

Senato : Hacettepe Universitesi Senatosu’nu,

Universite  : Hacettepe Universitesi’ni,

Uye : Hacettepe Universitesi Mezunlar Dernegi iiyesini,



Y oOnetici . Rektorii, Rektor Yardimcilarini, Dekami ve Dekan Yardimcilarini,
Enstitii ve Yiksekokul Miidiirlerini ve Yardimcilarini, Meslek
Yiiksekokulu  Midiirlerini  ve  Yardimcilarini, Bashekim  ve
Yardimcilarini, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilarini, Daire
Baskanini, Sendika Y Oneticisini,

Yénetim Kurulu: Hacettepe Universitesi Yénetim Kurulu'nu,

ifade eder.

IKINCi BOLUM

E-posta Standartlari, E-Posta Hesab1 A¢ilmasi, Kullanilmasi 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
“@hacettepe.edu.tr” kismindan oOnce en fazla 18 karakter icerebilir. E-posta
adreslerinin tanimlanmasi asagidaki se¢eneklerden kullanilir. iki ismi olan kullanicilar
icin sik kullandig1 ad1 kullanici adi olarak tanimlanir.
ad.soyad@hacettepe.edu.tr
adsoyad@hacettepe.edu.tr
ad_soyad@hacettepe.edu.tr
ad-soyad@hacettepe.edu.tr
ad.soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@hacettepe.edu.tr
adsoyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@hacettepe.edu.tr
ad_soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@hacettepe.edu.tr
ad-soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@hacettepe.edu.tr
ad.soyad(basvurdugu yilin son 2 rakami)@hacettepe.edu.tr
(ismin ilk harfi)soyad@hacettepe.edu.tr
soyadad@hacettepe.edu.tr
Yonergenin yiiriirliige girdigi anda kullanilmakta olan ve yukaridaki kurallara uymayan
e-posta adresleri kullanilmaya devam eder.
5.2. E-posta kullanim standardi
5.2.1. Kullanicilarin kurum e-postalarindan gonderdikleri, aldiklar1 veya
sakladiklar1 e-postalar Hacettepe Universitesi’nin bilgi varligidir. Bu nedenle

Bilgi Islem Daire Baskanlig1 e-postalar1 adli mercilerin istemesi ya da mahkeme


mailto:ad.soyad@hacettepe.edu.tr
mailto:ad_soyad@hacettepe.edu.tr
mailto:soyadad@hacettepe.edu.tr

karar1 olmasi durumlarinda haber vermeksizin denctleyebilir ve yasa
uygulayicilar ile paylasabilir
5.2.2. Kurumsal e-postalar i¢cin gorevlendirmesi yapilan personelin birimi ile
ilgisi kalmadig1r durumda yeni gorevlendirilen personelin yazisi, idari amiri
tarafindan onaylanarak Bilgi Islem Daire Baskanlig1’na gonderilmelidir.
5.2.3. Kullanict, gizli mail igerigini ilgisi bulunmayan kisilere gdstermeyecegini,
hizmet hakkinin sadece kendisine ait oldugunu, bu hakkin kullanimina iliskin
0zel ve gizli sifresini ve kullanici admi ve/veya kodunu baskasina
kullandirmayacagini ve devretmeyecegini, bagkasi tarafindan 6grenilme siiphesi
dahi olsa derhal degistirecegini, aksi takdirde yapilan biitiin islemlerin
sorumlulugunun kendine ait olacagini, kendisi kullanmadig1 iddiast ile
sorumluluktan kurtulamayacagini kabul eder.
5.2.4. Hacettepe Universitesi personelinin, kurum kimligi altinda siirdiiriilen
biitiin faaliyetler icin kuruma ait elektronik posta adresine sahip olmasi ve ilgili
yazigsmalar i¢in “@hacettepe.edu.tr” uzantili e-posta hesabini kullanmasi
gerekir.
5.2.5. Hacettepe Universitesi, HU Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan
belirlenmis politikalara uymayan, sunulan hizmetleri kotiiye kullandigi tespit
edilen kullanicilarin hesaplarini pasif duruma getirme hakkina sahiptir.
5.2.6. Gonderilen e-postanin ekinde gonderilen dosyanin boyutu, bir seferde ve
bir glinde gonderilebilecek e-posta sayisi, e-posta kota miktari gliniin kosullarina
gore HU Bilgi Islem Daire Baskanlig tarafindan belirlenerek ilan edilir.
5.2.7. E-posta hesaplar1 6grenciler igin, Akademik/Idari Personel i¢in, Kurumsal
hesaplar igin gerekli kota HU Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan belirlenir
ve acilir. Kota miktar1 e-posta adedinden bagimsizdir.
Madde 6- E-posta Hesaplariin a¢ilmasi
6.1. Akademik/Idari Personel E-posta hesab1 acilmasi

6.1.1. Akademik/Idari personel e-posta hesab1 almak i¢in asagidaki belgelerden
biri ile HU Bilgi islem Daire Baskanligi'na ya da HU Bilgi Islem Daire
Bagkanlig1 ofislerine sahsen bagvurmalidir. Telefon, e-posta gibi yontemler ile
hesap agma giivenlik gerekgesi ile kabul edilmemektedir. Posta agmak ig¢in
gerekli belgeler

6.1.1.1. T.C. Kimlik Kart1 ile Hacettepe Universitesi kimlik karti



6.1.1.2. Hacettepe Universitesi kimlik karti olmamas1 durumunda bagl
bulunduklar1 boélimden ya da personel dairesi baskanligindan personel
olduklarina dair yaz1 olarak belirlenmistir.
6.2. Ogrenci hesabi acilmasi
6.2.1. Ogrenci hesaplar1 dgrenci kayit donemi sirasinda, kayit islemlerinin bir
parcast olarak otomatik acilarak kayit ekraninda gerekli bilgiler kullaniciya
verilir. Diger zamanlarda gelen 6grencilerin e-posta hesaplari i¢in T.C. Kimlik
Kart1 ve dgrenci kimlikleri ile HU Bilgi islem Daire Baskanligi’na ya da HU
Bilgi islem Daire Baskanlig1 ofislerine sahsen basvurmalidir. Telefon, e-posta
gibi yontemler ile hesap agma giivenlik gerekgesi ile kabul edilmemektedir.
6.3. Kurumsal e-posta hesabi acilmasi
6.3.1. Hacettepe Universitesi biinyesinde, fakiilte, enstitii, bdliim, birim,
iiniversite ile ilgili bir topluluk, proje grubu, organizasyon vb. bir olusum icin
ayr1 bir e-posta hesab1 verilebilmektedir. Bunun i¢in bagli bulunulan makamin
(dekan, bolim baskani, miidiirliik, vb.) yonetiminden Bilgi islem Dairesi’ne
yazili bir istekte bulunmasi gerekmektedir. Istekte, bu hesabin agik olarak ne
amagla agilacagi, kimin sorumlu olacagi ve ne kadar siire ile acik kalacagi
belirtilmelidir. Telefon, e-posta gibi yontemler ile hesap agma giivenlik
gerekeesi ile kabul edilmemektedir.
6.4. Mezun E-posta hesabi a¢ilmasi
6.4.1. HU mezunlar1 e-posta hesabi almak i¢in asagidaki belgeler ile HU Bilgi
Islem Daire Baskanligi’na ya da HU Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ofislerine
sahsen bagvurmalidir. Telefon, e-posta gibi yontemler ile hesap agma giivenlik
gerekcesi ile kabul edilmemektedir. Posta agmak icin gerekli belgeler
6.4.1.1. Mezun hesab1 agtirmak istediklerini bildirir bir dilekge, T.C.
Kimlik Karti ile birlikte Hacettepe Universitesi Diplomasi (veya
Hacettepe Universitesi Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan onayli
mezuniyet belgesi) ya da Hacettepe Universitesi Mezunlar Dernegi
(HUMED) tarafindan verilmis 1slak imzali HOMED Uyesi olunduguna
dair yazi.
6.4.1.2. Mezun hesabi

isim.soyad.mezuniyetyili@mezun/alumni.hacettepe.edu.tr olarak acilir.

Gereken kontroller sonrasinda mezun hesap adresleri agilarak e-posta ile

bildirilir. Mezun hesaplarindan sadece Hacettepe Universitesi Mezunlar


mailto:isim.soyad.mezuniyetyılı@mezun/alumni.hacettepe.edu.tr

Dernegi'ne (HUMED) iiye olan kullanicilar “Kiitiiphane Online”,
“Proxy” gibi Servislere erigim saglayabileceklerdir.
6.5. Misafir E-posta hesabi ag¢ilmasi
6.5.1. Misafir Hesaplari siireli olarak asagida belirtilen durumlarda agilir:
6.5.1.1. Hacettepe Universitesi biinyesinde yapilacak olan sempozyum,
toplant, gosteri vb. etkinlikler etkinliklere katilan {iniversite dis1
akademisyenlere
6.5.1.2. Rektorliik veya Genel Sekreterlik talimati ile yapilan bagvurulara
6.5.1.3. Boliim veya {iniversite arastirma birimlerinden davet almis
Davetli Aragtirmacilara
6.5.1.4. Hacettepe Universitesi'nde vyiiriitiilen veya katilm saglanan
Ulusal ya da Uluslararasi proje kapsami i¢inde proje arastirmacilarina
6.5.2. Hesap acilmasi i¢in gereken belgeler
6.5.2.1. Etkinligi diizenleyen makamin agilacak her bir kullanici i¢in
“Misafir Kullanict Formunu” doldurup resmi yazi ile Hacettepe
Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligina géndermelidir.
6.5.2.2. Davet eden birimin onayladig1 Misafir Kullanici Formu
6.5.2.3. Gerekli belgeler ile birlikte bagvuru sonucu Genel Sekreterlikten
alinan onay yazist
6.5.2.4. Proje kimligi yazis1 ve Misafir Kullanici Formu
Madde 7- E-posta hesaplariin kapatilmasi/silinmesi
7.1. Akademik/idari hesaplarin kapatilmasi
7.1.1. Hacettepe Universitesi ile idari islem veya yargisal kararlar sonucunda
hukuki iligigi kesilen akademik ve idari personel i¢in Personel Daire Bagkanligi
tarafindan yollanan “ilisigi kesilmis Personel Listesi”ne gore en ge¢ 3 is giinii
sonra e-posta hesabi kapatilir. Hesabin hangi tarihte kapatilacagina dair bilgi e-
posta adresine ya da SMS (kisa mesaj) ile kayith cep telefonu numarasina
gonderilir. Ilisigi kesilen bu tiir personel hakkinda yargi makamlar1 ya da {ist
idari birimler tarafindan goreve iade edilmesi hakkinda diizeltici kararlar
alinmasi halinde, ilgilinin bagvurusu {izerine ayn1 usulle e-posta hesabi tekrar
acilir.
7.1.2. Hacettepe Universitesi'nden emekli olan akademik ve idari personelin

talebi ile ve yasal bir engel bulunmadigi takdirde e-posta hesaplari, emeklilik



sonrasinda bagka bir kurum/sahis yani/sirkette ise baslamasi halinde iiniversiteye
bildirimde bulunacagini taahhiit etmesi kosuluyla agik tutulur.
7.1.3. Hacettepe Universitesi’nden naklen tayin olan veya istifa eden akademik
ve idari personelin e-posta hesaplar1 3 ay sonunda kapatilir. Ilgilinin bu siire
icerisinde yazili olarak talep etmesi halinde HU Bilgi islem Daire Baskanlig
tarafindan e-posta hesabinin dijital bir kopyasi kendisine verilir. 7.1.1. maddede
durumu diizenlenenler de ayn1 imkandan faydalandirilir.
7.1.4. Hacettepe Universitesi yonetimi talimati ile emekli mensuplarin eposta
servisi dnceden bildirilerek yeniden gruplandirilabilir.

7.2. Ogrenci hesaplarinin kapatilmasi
7.2.1. Hacettepe Universitesi ile ilisigi kesilen, kaydini sildiren ve mezuniyet
harici nedenler ile okuldan ayrilan 6grencilerin hesaplari ilisik kesme tarihinden
en ge¢ 3 ay sonra kapatilir. Hesabin hangi tarihte kapatilacagina dar bilgi e-posta
adresine ya da kisa mesaj ile kayith cep telefonu numarasina gonderilir.
7.2.2. Mezun olan 6grencilerin hesaplart mezun olduklar: tarihten 6 ay sonra
kapatilir. Hesabin hangi tarihte kapatilacagina dair bilgi e-posta adresine ya da
kisa mesaj ile kayith cep telefonu numarasina gonderilir. Bu durumdaki
ogrenciler mezun hesabi igin bagvurabilirler. Mezun hesabi basvurusu Madde
6.4’de tanimlandig1 gibi yapilir

7.3. Kullanilmayan E-posta hesaplarinin silinmesi
7.3.1 E-posta hesabi yoneticisi tarafindan 1(bir) yil kesintisiz olarak
kullanilmayan hesaplar listelenerek Bilgi Islem Daire Baskan1 onay1 ile HU Bilgi
Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan hesaplar silinir. Bu ydnerge yiiriirliige girdigi
anda son 1 yildir kesintisiz olarak kullanilmayan hesaplar i¢in de bu kural
gecerlidir.

Madde 8- E-posta sifresinin degistirilmesi/sifrenin yenilenmesi

8.1. Telefon, e-posta gibi yontemler ile unutulan sifreyi yenileme talepleri giivenlik

gerekeesi ile kabul edilmemektedir.

8.2. Sifre degistirme islemleri i¢in portal.hacettepe.edu.tr adresindeki sifre degistir

sekmesinden yapilir.

8.3. E-posta hesabinin sifresinin unutulmasi durumunda,
8.3.1. Portal.hacettepe.edu.tr adresindeki “sifremi unuttum” sekmesine
girilerek, sifre sifirlama sorular1 cevaplanarak alternatif e-posta adresine ya da

kayith cep telefonuna gecici sifrenin gonderilmesi saglanir. Alinan sifrenin en



kisa zamanda degistirilmesi tavsiye edilir. Sifremi unuttum sayfasindaki
bilgilerinin giincelligi kullanicilarin  sorumlulugundadir. Giincel olmayan
bilgilerden dolay1 olusabilecek sikintilardan HU Bilgi Islem Daire Baskanlig
sorumlu degildir.
8.3.2. Sifre sifirlama islemini yapamayan kullanicilarin kimlikleri ile HU Bilgi
Islem Daire Baskanligi'na ya da HU Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ofislerine
sahsen basvurup, kullanict bilgilerini giincellemeleri ile gegici sifrelerini imza
karsilig1 alabilirler. Alinan sifrenin en kisa zamanda degistirilmesi tavsiye edilir.
Madde 9- E-posta hesabi adres degisikligi
Akademik/Idari personel ya da dgrenciler gerekli goriilen durumlarda adres degistirmek igin
H.U. Bilgi islem Daire Baskanligi’na dilekge ile bagvurur. HU Bilgi islem Daire Baskanlig
tarafindan uygun bulunmasi durumunda e-posta yoOneticisi tarafindan adres degistirilerek
kullaniciya bilgi verilir.
Madde 10- E-posta Hesabi Kota artirinm
E-posta hesaplar1 6nceden belirlenen standart belirlenmis bir kota ile agilir. Hesap kotasinin
arttirilmast icin kullanic1 gerekli gerekgesi ile HU Bilgi Islem Daire Baskanligi'na basvurur.
HU Bilgi Islem Daire Baskanligi ve e-posta yoneticisi tarafindan onaylanan hesabin kotasi

giiniin sartlarina uygun olarak arttirilir.

UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Sorumluluk ve Sorumluluk Reddi

Madde 11- Verilen e-posta adresleri ile yapilan mesajlagmalarda bu mesajlar ve igeriginden
dolay1 her tiirlii sorumluluk e-posta sahiplerine aittir. Hacettepe Universitesi bu mesajlar ve
iceriginden dolay1 herhangi bir sekilde sorumlu tutulamaz. E-posta adresini alanlar bu durumu
pesinen kabul ve taahhiit etmis olurlar.

Yiirirlik

Madde 12- Bu yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme

Madde 13- Bu Yonerge, Rektor tarafindan yiiritiliir.



