
 

 

 

KARABÜK ÜNİVERSİTESİ E-POSTA YÖNERGESİ 

 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç 

Madde 1- (1) Bu yönergenin amacı; Karabük Üniversitesi personeli 

(akademik/idari/sözleşmeli personel ile emekli personel, sürekli/geçici işçi), öğrencisi (aktif, 

mezun) ve misafirlerinin e-posta hesaplarının; açılması, oluşturulması, kullanılması, 

şifrelerinin değiştirilmesi ile hesapların kapatılması ve silinmesi işlemlerini düzenlemektir. 

 

Kapsam 

Madde 2- (1) Bu yönerge Karabük Üniversitesi personeli (akademik/idari/sözleşmeli 

personel ile emekli personel, sürekli/geçici işçi), öğrencisi (aktif, mezun) ve misafirlerinin 

kullanacağı "@karabuk.edu.tr" ve "@ogrenci.karabuk.edu.tr" ile uzantılı e-posta adreslerinin 

verilmesi, kullanılması, yönetilmesi, kapatılması ve silinmesi süreçlerine ilişkin kural ve 

koşulları kapsar. 

 

Dayanak 

Madde 3- (1) Bu yönergenin temel dayanağı; 5651 sayılı İnternet Ortamında Yapılan 

Yayınların Düzenlenmesi ve Bu Yayınlar Yoluyla İşlenen Suçlarla Mücadele Edilmesi 

Hakkında Kanun ve 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu ile ilgili diğer 

mevzuattır. 

 

Tanımlar 

Madde 4- (1) Bu yönergede geçen, 

a) Başkan: Karabük Üniversitesi Bilgi İşlem Daire Başkanı’nı, 

b) Birim: Karabük Üniversitesi’ne bağlı bütün akademik ve idari birimleri, 

c) E-posta: Elektronik postayı, 

ç) Genel Sekreter: Karabük Üniversitesi Genel Sekreterini, 

d) Kullanıcı: Karabük Üniversitesi elektronik posta hizmetini kullanan personel, öğrenci ve 

misafirlerini, 

e) Mezun: Karabük Üniversitesi’nden ön lisans, lisans, doktora ve üstü derece ile mezun 

olan öğrenciyi, 

f) Misafir: Karabük Üniversitesi kimliğine ihtiyaç duyan ziyaretçileri, 

g) Personel: Karabük Üniversitesi’nde görev yapan personeli, 

ğ) Rektör: Karabük Üniversitesi Rektörü’nü, 

h) Sistem Yöneticisi: Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından e-posta sistemini yönetmek 

üzere görevlendirilen personeli, 

ı)   Üniversite: Karabük Üniversitesi’ni 

i) Yönetici: Rektörü, Rektör Yardımcılarını, Dekanı ve Dekan Yardımcılarını Enstitü ve 

Yüksekokul Müdürlerini ve Yardımcılarını, Meslek Yüksekokulu Müdürlerini ve 

Yardımcılarını, Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdür ve Yardımcılarını, Genel 

Sekreter ve Genel Sekreter yardımcılarını, Daire Başkanını, ifade eder. 

 

 

http://karabuk.edu.tr/
http://ogrenci.karabuk.edu.tr/


İKİNCİ BÖLÜM 

Kullanım Esasları 

 

Madde 5- (1) Kullanıcı, Karabük Üniversitesi e-posta servisinden yararlandığı sürece, 

kayıt formunda yer alan bilgilerin doğru ve güncel olmasından sorumludur. Hatalı, yanlış veya 

noksan bilgilerden kaynaklanan sorunlardan veya zararlardan doğan yükümlülükler 

Kullanıcıya aittir.  

(2) Kullanıcı, gizli e-posta içeriğini ilgisi bulunmayan kişilere göstermeyeceğini, 

hizmet hakkının sadece kendisine ait olduğunu, bu hakkın kullanımına ilişkin özel ve gizli 

şifresini ve kullanıcı adını ve/veya kodunu başkasına kullandırmayacağını ve 

devretmeyeceğini, başkası tarafından öğrenilme şüphesi dahi olsa derhal değiştireceğini, aksi 

takdirde yapılan bütün işlemlerin sorumluluğunun kendine ait olacağını, kendisi kullanmadığı 

iddiası ile sorumluluktan kurtulamayacağını kabul eder. 

(3) Üniversite personelinin ve öğrencilerinin, kurum kimliği altında sürdürülen bütün 

faaliyetler için kuruma ait elektronik posta adresine sahip olması ve ilgili yazışmalar için 

"@karabuk.edu.tr" ve "@ogrenci.karabuk.edu.tr" uzantılı e-posta hesabını kullanması gerekir. 

(4) E-posta kullanıcıları, İnternet ortamındaki haber gruplarında, sohbet 

ortamlarında, göndereceği elektronik posta mesajlarında hakaret, pornografi ve diğer yasadışı, 

toplum ahlak ve anlayışına aykırı herhangi bir amaç güden toplu tanıtım, postalama ve benzeri 

aktivitelerde bulunamaz. Tehdit edici, ahlak dışı, ırkçı, ayrımcı, Türkiye Cumhuriyeti 

Yasalarına, vatandaşı olduğu diğer ülkelerin yasalarına ve uluslararası anlaşmalara aykırı 

mesajlar gönderemez. 

(5) E-posta kullanıcıları "@karabuk.edu.tr" ve "@ogrenci.karabuk.edu.tr" uzantılı e-

posta hesapları ile eğlence, yasa dışı, hacking, pornografi, illegal vb. içerik barındıran servislere 

üye olamaz. 

(6) Kullanıcı, e-posta hesabını ticari, siyasi, dini, etnik ve kâr amaçlı olarak 

kullanamaz. Bilimsel, akademik, kültürel, sosyal ve idari iş süreçlerine uygun toplu duyumlar 

ise Üniversite'nin iznine tabidir. 

(7) Kullanıcı, e-posta hesabından kamu kurum veya kuruluşları ile gerçek/tüzel kişiler 

hakkında karalama ve benzeri yayın yapamaz, yapılması için özendirici olamaz. İftira 

mahiyetinde, gerçek dışı, rahatsızlık verici, gereksiz korku yaratacak materyalin üretim ve 

dağıtımını yapamaz. 

(8) Kullanıcı elektronik posta kaynaklarını; zincir elektronik postalar, reklam, aldatma, 

karalama gibi istenmeyen mesajlar (SPAM) göndermek için kullanamaz. 

(9) Üniversite ile ilgili kritik veriler içeren bilgiler; e-posta, internet dosya paylaşım 

siteleri, paylaşım yazılımları ile gönderilemez. 

(10) Kullanıcıların kurum e-postalarından gönderdikleri, aldıkları veya sakladıkları e-

postalar Karabük Üniversitesi'nin bilgi varlığıdır. Bu nedenle Bilgi İşlem Daire Başkanlığı e-

posta hesaplarını adli mercilerin istemesi ya da mahkeme karar olması durumunda kullanıcıya 

haber vermeksizin denetleyebilir ve yasa uygulayıcıları ile paylaşabilir. 

(11) Bilgi İşlem Daire Başkanlığı, yönergeye uymayan, sunulan hizmetleri amacı 

dışında kullandığı tespit edilen kullanıcıların hesaplarını pasif duruma getirme hakkına sahiptir. 

 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

E-posta Adres Standartları, E-posta Hesabı Açılması ve Silinmesi 

 

E-posta adres standardı 

Madde 6- (1) E-posta Adres Standardı; 

http://karabuk.edu.tr/
http://ogrenci.karabuk.edu.tr/
http://karabuk.edu.tr/
http://ogrenci.karabuk.edu.tr/


E-posta adresleri her kullanıcı için tek bir adres olarak düzenlenir. E-posta adresleri 

“@karabuk.edu.tr” ve “@ogrenci.karabuk.edu.tr” kısmından önce en fazla 18 karakter 

içerebilir. E-posta adreslerinin oluşturulmasında aşağıdaki yöntemler uygulanır. İki ismi olan 

kullanıcılar için sık kullandığı adı kullanıcı adı olarak tanımlanır. E-posta hesap kotaları Bilgi 

İşlem Daire Başkanlığı tarafından belirlenir ve açılır. Kota miktarı e-posta adedinden 

bağımsızdır. 

a) Personel e-posta adresleri adsoyad@karabuk.edu.tr şeklinde oluşturulur. 

b) Personelin birden fazla adı olması halinde; 

• ad1soyad@karabuk.edu.tr 

• ad2soyad@karabuk.edu.tr 

 

c) Personelin birden fazla soyadı olması halinde; 

• adsoyad1@karabuk.edu.tr 

• adsoyad2@karabuk.edu.tr 

 

ç) Benzer adsoyad@karabuk.edu.tr şeklinde e-posta hesabı olması durumunda; 

• ad.soyad@karabuk.edu.tr 

• ad_soyad@karabuk.edu.tr 

• ad-soyad@karabuk.edu.tr 

d) 3’ten fazla benzer e-posta hesabı olması durumunda “adsoyad” kısmında kısaltma 

yapılabilir. 

e) Öğrenci e-posta adresleri “ogrencinumarası@ogrenci.karabuk.edu.tr” şeklinde 

oluşturulur. 

f) Birim adına e-posta hesabı “birimadı@karabuk.edu.tr” şeklinde oluşturulur. 

g) Kullanıcı e-posta adresini, e-posta adres standardına uygun oluşturmadığı takdirde 

sistem yöneticisi tarafında yönergeye uygun e-posta adresi oluşturularak tanımlama 

yapılacaktır. 

ğ) Yönergenin yürürlüğe girdiği anda kullanılmakta olan ve yukarıda belirtilen bentlere 

uymayan e-posta adresleri kullanılmaya devam eder. 

 

E-posta hesaplarının oluşturulması 

Madde 7- (1) Personel e-posta hesabı oluşturulması: 

Personel, e-posta kullanıcı hesabı almak için; Bilgi İşlem Daire Başkanlığı web sayfasında 

yayınlanan e-posta talep formunu doldurmak suretiyle görev yaptığı birime teslim eder. Birim 

ilgili formu üst yazı ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığı iletilir. Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 

tarafından görevlendirilen sistem yöneticisi, ilgili formu kontrol ederek hesap oluşturma 

işlemi gerçekleştirilir. 

(2) Öğrenci e-posta hesabı oluşturulması 

a) Öğrenci e-posta hesapları, Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından öğrenci kayıt 

döneminde kayıt işlemleri tamamlandıktan sonra toplu olarak oluşturulur. Oluşturulan 

hesaplara ait kullanıcı adı ve parola bilgisini içeren bilgiler Bilgi İşlem Daire 

Başkanlığı web sayfasında yayınlanır. 

b) Bilgi İşlem Daire Başkanlığı gerek gördüğü hallerde e-posta oluşturma görevini farklı 

birimlere de kullandırabilir. 

c) Kayıt dönemi dışında oluşturulacak öğrenci e-posta hesapları için öğrenciler, T.C. 

Kimlik Kartı/Pasaport, Öğrenci Kimlik Kartı/Öğrenci Belgesi ve e-posta talep formu 

ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na şahsen başvurmalıdır.  

(3) Misafir e-posta hesabı oluşturulması 

a) Misafir e-posta hesapları süreli olarak aşağıda belirtilen durumlarda oluşturulur; 



• Karabük Üniversitesi bünyesinde yapılacak olan sempozyum, toplantı, gösteri vb. 

etkinliklere katılan üniversite dışı akademisyenlere, 

• Rektörlük veya Genel Sekreterlik makamının talimatı ile yapılan başvurulara, 

• Bölüm veya üniversite araştırma birimlerinden davet almış davetli araştırmacılara, 

• Karabük Üniversitesi'nde yürütülen veya katılım sağlanan ulusal ya da 

uluslararası proje kapsamı içinde proje araştırmacılarına, 

• Karabük Üniversitesinde ders vermek amacıyla dışarda görevlendirilen 

akademisyenlere misafir e-posta hesabı oluşturulur. 

• Etkinliği düzenleyen birim, oluşturulacak her bir e-posta için “Misafir E-posta 

Talep Formu” doldurup resmi yazı ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığına 

göndermelidir. 

(4) Birim adına e-posta hesabı oluşturulması 

a) Üniversitemizin akademik ve idari birimleri, bölüm ve üniversite ile ilgili bir topluluk, 

proje grubu, organizasyon vb. bir oluşum için ayrı bir e-posta hesabı 

oluşturulmaktadır.  

b) Birimler adına oluşturulması istenen e-posta adresi için, ilgili birim tarafından Bilgi 

İşlem Daire Başkanlığı’na “Birim E-posta Talep Formu” ve resmi yazı ile talepte 

bulunulur. İstekte, bu hesabın açık olarak ne amaçla oluşturulacağı, kimin sorumlu 

olacağı ve ne kadar süre ile açık kalacağı belirtilmelidir.  

c) Telefon ve e-posta gibi yöntemler ile hesap oluşturma talebi, güvenlik gerekçesi ile 

kabul edilmemektedir.  

ç)  Bilgi İşlem Daire Başkanlığına resmi yazı ile yapılan talebe takiben hazırlanan e-posta 

adresi ve parolası, resmi yazıda belirtilen birim yetkilisine iletilir.  

d) Açılan e-posta yetkilisi, elektronik posta adresinin ve parolasının güvenliğinden ve 

kullanılmasından sorumludur.  

e) Oluşturulan e-posta adresi bireysel işlerde ve Üniversite içinde kullanılan internete 

giriş hizmetlerinde kullanılamaz.  

f) Birim yetkilisi, görev değişikliği olduğunda şifreyi güvenli şekilde yeni yetkiliye 

devreder. 

 

E-posta hesaplarının silinmesi 

Madde 8. (1) Karabük Üniversitesi ile İdari işlem veya yargısal kararlar sonucunda hukuki 

ilişiği kesilen personel/öğrenci, e-posta sunucusu üzerindeki tüm e-postalarını ve dosyalarını 

almakla yükümlüdür. 

(2) Personel e-posta hesapları; İdari işlem veya yargısal kararlar sonucunda Karabük 

Üniversitesi ile hukuki ilişiği kesilen personelin e-posta hesapları, Personel Daire Başkanlığı 

tarafından gönderilen veya ayrılan personel tarafından getirilen “İlişik kesme belgesi” ne göre 

1 yıl içerisinde e-posta hesapları e-posta göndermeye kapalı, e-posta almaya açık olacak şekilde 

ayarlanabilir ve bir yıl sonunda tamamen silinir. 

(3) Öğrenci e-posta hesapları; öğrencinin Karabük Üniversitesi ile kayıt sildirme, 

mezuniyet vb. nedenlerle ilişiğinin kesildiği tarih itibariyle ayrıca bir bildirime gerek 

kalmaksızın toplu olarak silinir. 

(4) 1 (Bir) yıl aktif olarak kullanılmayan hesaplar, e-posta hesabı sistem yöneticisi 

tarafından Bilgi İşlem Daire Başkanlığı onayı ile silinir. Bu yönergenin yürürlüğe girmesi 

itibariyle son 1 yıldır aktif olarak kullanılmayan hesaplar için de bu madde geçerlidir. 

(5) Vefat eden kullanıcının e-posta hesabı vefat tarihinden itibaren 1 (bir) yıl açık kalır ve 

bu süre sonunda silinir. 

(6) Vefat eden kullanıcının e-posta hesabının şifresini almak isteyen veya başka bir e-posta 

adresine yönlendirme yapılmasını isteyen aile yakınlarının, veraset ilamıyla başvuru yapmaları 

gerekmektedir.  



 

E-posta şifresinin değiştirilmesi/şifrenin yenilenmesi 

Madde 9. (1) Şifre değiştirme işlemi, e-posta hesabı üzerinde şifre değiştirme sekmesinden 

gerçekleştirilir. 

(2) Şifre yenileme talepleri, güvenlik açısından telefon, e-posta gibi yöntemler ile kabul 

edilmeyecektir. 

(3) E-posta hesabının şifresinin unutulması durumunda, 

a) @karabuk.edu.tr / @ogrenci.karabuk.edu.tr uzantılı e-posta adresi üzerinden 

“parolamı unuttum/şifremi unuttum” sekmesine girilerek, şifre sıfırlama soruları 

cevaplandıktan sonra alternatif e-posta adresine ya da kayıtlı cep telefonuna 

gönderilen onay kodu ile kullanıcı yeni şifresini oluşturur. Şifremi unuttum 

sayfasındaki bilgilerin güncelliği kullanıcıların sorumluluğundadır. Güncel olmayan 

bilgilerden dolayı oluşabilecek sorunlarda Bilgi İşlem Daire Başkanlığının 

sorumluluğu bulunmamaktadır. 

b) Şifre sıfırlama işlemini yapamayan kullanıcıların, Karabük Üniversitesi Kimlik Kartı 

ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na şahsen başvuru durumunda kullanıcı bilgileri 

güncellenerek geçici şifre verilir. Alınan geçici şifrenin sisteme giriş yapıldıktan sonra 

değiştirilmesi gerekir. 

 

E-posta hesabı adres değişikliği 

Madde 10- (1) E-posta adresi değiştirmek için Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’na dilekçe ile 

başvurulur. Uygun bulunması durumunda sistem yöneticisi tarafından adres değiştirilerek 

kullanıcıya bilgi verilir. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

 

Sorumluluk ve sorumluluk reddi 

Madde 11- (1) Verilen e-posta adresleri ile yapılan mesajlaşmalarda; mesajlar ve bu 

mesajların içeriğinden dolayı her türlü sorumluluk e-posta sahiplerine aittir. Karabük 

Üniversitesi, e-posta adresindeki mesajlar ve mesajların içeriğinden dolayı herhangi bir 

şekilde sorumlu tutulamaz. E-posta adresini alanlar bu durumu peşinen kabul ve taahhüt etmiş 

olurlar. 

 

Yürürlük 

Madde 12- (1) Bu yönerge, Üniversite Senatosu tarafından kabul edildiği tarihte yürürlüğe 

girer. 

(2) Karabük Üniversite Senatosunun 26.06.2020 tarih ve 2020/11-31 Sayılı kararı ile kabul 

edilmiş olan Karabük Üniversitesi E-Posta Yönergesi yürürlükten kaldırılmıştır. 

 

Yürütme 

Madde 13- (1) Bu Yönerge, Rektör tarafından yürütülür. 

 
Tarih Toplantı Karar Sayısı  Durumu 

26.06.2020 2020/11-31 Yürürlükten kaldırıldı. 

04.11.2024 2024/14-03 Mevcut Yönerge 

 


