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1. AMAC

Bu politika, Siileyman Demirel Universitesi’ne ait Office 365 hesab1 olan tiim kullanicilarin
kisisel giivenligini ve kurum giivenligini 6n planda tutarak; kanunlar nezdinde uyulmasi gereken
kurallar1 tanimlamak ve Office 365 hesaplarinin yonetimsel isleyisini belirlemek i¢in hazirlanmistir.

2. KAPSAM

Bu politika, Office 365 hizmeti almakta olan tiim kullanicilar1 (akademik personel, idari personel
ve 6grenime devam eden 6grencileri) kapsar.

3. SORUMLULUK

Bu politikanin uygulanmasindan, degerlendirilmesinden ve giincellenmesinden Bilgi Islem Daire
Bagskanligi sorumludur.

4. DAYANAK
e YNR-003 Bilgi Ve lletisim Varliklar1 Kullanim Y &nergesi
e YNR-004 Entegre Yonetim Sistemi Politikalar1 Yonergesi

5. UYGULAMA
5.1. Office 365 Hizmeti Kullanimi

Office 365 Hizmeti; Word, Excel, Powerpoint, Outlook, OneNote, Teams, Exchange Online ve
OneDrive triinlerini kapsamaktadir.

Office 365 Kullanic1 Hesaplari,

a) Office 365 hesabi her kullanicr igin tek bir adres olarak diizenlenecektir.

b) Yalnizca “@sdu.edu.tr”, “@ogr.sdu.edu.tr” uzantili e-posta adreslerine sahip olan kullanicilar
(akademik personel, idari personel, 6grenime devam eden Ogrenciler) bu hizmeti
kullanabilirler.

c) Misafir akademik personel ve misafir idari personel igin Bilgi islem Daire Baskanligi’ndan
talep edilmesi halinde Office 365 kurum i¢i akademik ve idari faaliyetlerin yliriitiilmesi amact
ile kurumun degerlendirmesi sonrasi uygun goriilmesi halinde acilir.

¢) Personelin emekli olmast durumunda ilgili personele yonelik lisans diisiiriiliir ve en alt seviye
lisansa ¢ekilir.

d) Ogrencilerin mezun olmas1 durumunda Office365 hesaplar1 kapatilir ve silinir.
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9)

g
h)

)
k)

Kullanicilarin Office 365 hizmetinin bir pargasi olan Teams uygulamasi hakkinda yasadiklari
sorunlarla ilgili BIDB yardim masasi ile irtibata gegmeleri gerekmektedir.

Kullanicilarin Office 365°te taniml1 e-postalarindan génderdikleri, aldiklar veya sakladiklar
e-postalar ile OneDrive lizerinde barindirdiklari, paylastiklart dosyalar Stileyman Demirel
Universitesinin bilgi varligidir. Bu nedenle Bilgi islem Daire Baskanlign adli ve idari
sorusturmalar, mahkeme karar1 ya da yetkili kurumlarin talebi dogrultusunda e-posta veya
OneDrive igeriklerini denetleyebilir ve yasa uygulayicilari ile paylasabilir.

Kullanic1 kendisine tahsis edilen Office 365 hizmet hakkinin sadece kendisine ait oldugunu,
bu hakkin kullanimina iligkin 6zel ve gizli parolasi, kullanic1 adin1 ve/veya kodunu baskasina
kullandirilmayacagina ve devretmeyecegine, baskasi tarafindan 6grenilme siiphesi oldugunda
derhal degistirecegini, aksi takdirde yapilan biitlin islemlerin sorumlulugunun kendine ait
olacagini, kendisi kullanmadig iddiasi ile sorumluluktan kurtulamayacagini kabul eder.
Kullaniciya tahsis edilen Office 365 hesabi kotii amach ve kisisel ¢ikar amagh kullanilamaz.
Siileyman Demirel Universitesi Rektorliigii, Bilgi Islem Daire Bagkanhig: tarafindan
belirlenmis politikalara uymayan, sunulan hizmetleri kotiiye kullandigir (spam, ticari
faaliyetler, yasadisi aktiviteler vs.) tespit edilen kullanicilarin hesaplarini pasif duruma
getirme ve yasal islem uygulama hakkina sahiptir.

Kullanicilar Office 365 hesabii kullanarak uygun olmayan igerikler (miistehcen igerik,
irkeilik, siyasi propaganda, fikri miilkiyet ihlali igeren malzeme vb.) barindiramaz,
paylasamaz.

Office 365 hesaplari sahsi amaclar i¢in (6zel iletisim, e-ticaret, kisisel sosyal medya hesaplari
vb.) kullanilamaz.

Kullanicilar parolalarini “Glivenlik Politikas1” dogrultusunda belirlemek ve kullanmakla
yiikiimliidiirler.

Kullanicilar Office 365 hizmetinin bir parc¢asi olan Teams uygulamasinin kullanimi
konusunda kurumun Uzaktan Egitim faaliyetleri konusunda belirlemis oldugu tiim yasal
stireclere uymakla yiikiimliidiirler. Teams uygulamasinin ¢aligmasinda meydana gelebilecek
kesinti veya veri kayiplarindan, olusabilecek hatalardan ve zararlardan Siileyman Demirel
Universitesi Rektorliigii Bilgi Islem Daire Baskanligi sorumlu degildir.

Siileyman Demirel Universitesi Rektorliigii Bilgi Islem Daire Baskanlii Office 365 sistemini
teknik caligmalar kapsaminda gerektigi anda Onceden haber vererek gecici olarak
durdurabilme hakkina sahiptir.

m) Office 365 parolasini, ligiincii sahislarla paylasan ya da ti¢iincii sahislara ¢aldiran kullanicilar

tespit edilmesi halinde Office 365 hesaplar1 Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan askiya
alinacaktir. Kullanici hesabmi tekrar kullanmak igin Siileyman Demirel Universitesi
Rektorliigii, Bilgi Islem Daire Baskanhig ile iletisime gecerek gerekli tedbirleri almak
zorundadir.

Office 365 hesaplar ile yapilan mesajlagsmalarda bu mesajlar ve igerikleriyle, OneDrive
lizerinde barindirilan dosyalar ve diger uygulamalardaki kullanimlarindan dolay: her tiirli
sorumluluk Office 365 hesap sahiplerine aittir. Siileyman Demirel Universitesi bu faaliyetler
ve iceriklerden dolay1 herhangi bir sekilde sorumlu tutulamaz. Office 365 hesabini kullananlar
bu durumu kabul ve taahhiit etmis olurlar.

Hazirlayan Kontrol Onay

Siirekli Isci - Merve GUNES | Sube Miidiirii - Zekai KUNAR

Doktor Ogretim Uyesi - Veli
CAPALI




Dokiiman No PLT-035

SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI Ik Yayin Tarihi 3.6.2025

Bilgi Islem Daire Baskanhgi Revizyon Tarihi 3.6.2025
Microsoft Office 365 Kullanim Politikas1 Revizyon No 000
Sayfa No 3/3

5.2.0ffice 365 Sifre Olusturma/Degistirme

Kullanic1  Office 365 hesabina giris problemi yasadigi durumlarda “@sdu.edu.tr”,
“@ogr.sdu.edu.tr” e-posta adresiyle sifre sifirlama talebini office.com adresini kullanarak, SDUNet

parolami unuttum kismindan ya da Talep Takip ve Destek Sisteminden yardim alabilecektir.

5.3.0ffice 365 Hesaplarinin Yonetimi Ve Yapilandirilmasi

a) Office 365 hesaplarmin olusturulmasi, yapilandirilmast ve silinmesi Silleyman Demirel

Universitesi Rektorliigii Bilgi Islem Daire Baskanligiin ydnetiminde bulunmaktadir.

b) Office 365 kullanici hesaplari, ilgili kullanicilarin erisim ve e-posta hesaplariin
tanimlanmasindan sonra Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan acilir ve gegici sifreleri SMS
ile kayitl cep telefonu numaralarina iletilir. iletilmis olan parolanin degistirilmesi 6nem arz

etmekte olup ilgili kisi sorumlulugundadir.

6. YAPTIRIM

Politika ihlallerinde uygulanacak yaptirimlar, Disiplin Prosediirii hiikiimlerine gore isletilir.
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