TARSUS UNIiVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMi UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Tarsus Universitesindeki yazisma ve iletisim
stireclerinin elektronik ortama aktarilmasi suretiyle, kurum i¢i ve kurum disi, gercek ve tiizel
kisilerle yapilan yazigsmalar ile diger is ve igslemlerde Elektronik Belge Yonetim Sisteminin
uygulanmasina iligskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge elektronik ortamda yapilacak kurum i¢i ve kurum dist
yazigsmalar ile diger is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yénerge; 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 10.06.2020 tarihli ve
31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik ile 15.07.2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge
Standartlar1 Hakkindaki Bagbakanlik Genelgesi ile diger mer’i mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Universite: Tarsus Universitesini,

b) Rektor: Tarsus Universitesi Rektoriinii,

¢) Senato: Tarsus Universitesi Senatosunu,

¢) Belge: Birimlerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya diger gercek veya tiizel kisiler
arasinda bir islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da tiretilmis; igerik, iliski ve formati ile
ait oldugu fonksiyon veya iglem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, 1slak
imzayla ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmig ve kurumsal belge kayit sistemleri
icerisinde kayit altina alinmus her tiirlii bilgiyi ve dokiimani,

d) Birim: Tarsus Universitesine bagli akademik ve idari birimleri,

e) Birim Amiri: Akademik ve idari birim yoneticilerini,

f) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

g) BIDB: Bilgi Islem Daire Baskanlig1

&) Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantist bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

h) Kayitli Elektronik Posta (KEP): Her tiirli ticari, hukuki yazigsma ve belge
paylasimlarini gonderildigi bigimde koruyan, alicinin kim oldugunu kesin olarak tespit eden,
icerigin kesinlikle degismemesini ve igerigi yasal gecerli ve giivenli, kesin delil haline getiren
sistemi,



1) Kullanici: EBYS tizerinde tanimlanmis rollere gore islem yapma yetkisi olan
personeli,

1) Resmi Yazigsma: Birimlerin kendi i¢inde, birbirleriyle veya diger gergek veya tiizel
kisilerle iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya gilivenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yiiriittiikleri siireci,

J) Standart Dosya Plani (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu/fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglayan siniflandirma semasini,

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Ilkeler, Sorumluluklar

ilkeler ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) EBYS’ye dahil edilmemesi uygun goriilen ¢ok gizli / gizli dereceli
belgeler ile niteligi geregi EBYS ortaminda yapilmasi miimkiin olmayan yazigmalar haricindeki
tiim islemlerin EBYSS iizerinden yapilmasi esastir.

(2) EBYS’de hazirlanan belge taslaklari, onaylanma/imzalanma asamasina gelinceye
kadar hazirlayan kisiden baslamak iizere sirali gorevliler tarafindan paraflanir. Elektronik
ortamda iiretilen belge lizerinde onay / imzalanmadan Once degisiklik yapilabilir. Belge
imzalandiktan sonra degisiklik yapilamaz.

(3) EBYS’de form ve onaylarin imza siiregleri, hiyerarsi diizenine gore tanimlanir.

(4) Glivenli elektronik imza ile hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda kaydedilmesi,
gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Gerekli olmadikca ayrica ¢iktisi alinarak
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(5) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
Bu amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin
geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

(6) Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve diizenleyici
talimatlar verebilir.

UCUNCU BOLUM
Belge islemleri

Gelen evrak islemleri

MADDE 6- (1) Genel Evrak Birimine gelen belgelerin kayit ve takibi EBYS iizerinden
yapilir. Birimlere Genel Sekreterin onayi ile havale edilir. Kurum disindan gelen belgelerin tiim
ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Fiziksel eki olan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita
vb. basili dokiiman ile ekinde gonderilen klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brostir
ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar sisteme fiziksel ek olarak girilir, sadece iist yazilari
taranil.

(2) Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GizLi”, “KiSIYE OZEL”, “HiZMETE
OZEL” belgeler Genel Evrak Birimince teslim alinarak, kayda almir. Ancak zarf agilmadan
Genel Sekretere teslim edilir ve onay1 neticesinde islem yapilir.



(3) Ilgili mevzuata gore gizlilik 6zelligi tasiyan belgenin taranmasi gerektigi
durumlarda; tarama iglemi sadece gizli belgeleri gorme ile yetkilendirilmis personel tarafindan
yapilir ve sisteme gizli belge olarak kaydedilir.

(4) Birimlere gizli yazilar disinda gelen yazilar ilgili personel tarafindan teslim alinir ve
taranarak sisteme dahil edilir, havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

(5) Birimlere e-posta yoluyla gelen yazilar ilgili personel tarafindan degerlendirilerek
kurum i¢inde yazisma yapilmasi gereken durumlarda taranarak sisteme dahil edilir.

Giden evrak islemleri

MADDE 7- (1) Belgeler, alicisi elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara
web servisleri araciligi ile dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan
kurumlara belgeler yalnizca KEP iizerinden gonderilir.

(2) Web servis veya KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve
Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara gidecek olan belgeler, onay asamalari
tamamlandiktan sonra belgeyi hazirlayan personel tarafindan belgenin ve eklerinin ¢iktisi
alinarak posta islemleri yapilir.

(3) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara zarfla génderilecek normal belgeler
disinda koli / paket haline getirilerek gonderilmesi gereken fiziksel belgelerin paketleme /
kolileme ve adresinin yazilmasi iglemleri, belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir.

Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay, dagitim ve teblig islemleri

MADDE 8- (1) Uretilen her tiirlii belge Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlanarak bu belgelere Standart Dosya
Planina uygun dosya kodu verilir.

(2) Cevaplanan yazilar ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBYS meniileri kullanilarak yazi i¢inde belirtilir.

(3) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda almir. Bu paraf hukuki olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglar1 dogurur.

(4) Sistemde olusturulan yazilara eklenecek olan bilgi ve belgeler dosya olarak eklenir.
Belgelerin tizerindeki say1 ve tarih alanlar1t EBY'S tarafindan otomatik olarak verilir.

(5) Kurum i¢i yazigsmalar esas olarak elektronik ortamda yapilir

(6) EBYS’ye aktarilamayacak ekler ile 6zellik arz eden ve/veya igeriginin goriinmemesi
gereken ekler (Plan, proje, harita gonderimi gibi), sistem {izerinde hazirlanan iist yazinin
fiziksel ¢iktisina eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak gonderilir. EBYS iizerinden gonderilme
imkani olmayan ve zimmet gerektiren klasor, koli, cd vb. fiziksel ekler varsa bu belgeler elden
zimmet defteri ile gonderilir.

(7) Yurtdisina gonderilecek yabanci dilde iiretilen belgeler ile gilivenli elektronik
imzanin gegerli olmadigi durumlarda iretilen belgelerin son imza asamasi 1slak imza ile
tamamlanir.

(8) Belgeyi olusturan kisi; dagitim yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da tiizel kisi
secimlerini sistem lizerinden yapar. Belgeler olusturulurken dagitim yerleri se¢imi hiyerarsik
kurallara uygun olarak segilir.

(9) EBYS’nin teknik nedenlerle ¢alismamasi durumunda EBYS {izerinden yazisma
islemlerine ara verilecektir. Ancak giinlii yazilara verilecek cevaplar ile hukuki ya da mali
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yonden yazilmasi zorunlu olan yazilar fiziksel ortamda {iretilir. Bu sekilde tiretilen belgeler
sonradan EBYS’ye aktarilir.

(10) Tlgili mevzuat1 geregince personel sahsina veya diger kisilere imza karsilig1 teblig
edilmesi gereken belgeler elden veya 7201 sayili Tebligat Kanunu ve ilgili mevzuat
hiikiimlerine gore fiziksel olarak imza karsilig: teblig edilir.

DORDUNCU BOLUM
Son Hiikiimler

Diger hususlar

MADDE 9- (1) Bu Yénergenin uygulanmasindan EBYS’yi kullanan biitiin Universite
personeli sorumlu olup, bu konuda belirtilen hiikiimlere uymakla yilikiimlidiirler.

(2) Bu Yonergeye uygun olarak diizenlenmeyen belgeler sistem yoneticisi tarafindan
gerekgesi belirtilerek muhatabina iade edilir.

(3) Kullanicilar, yetkilendirme gercevesinde izinli, raporlu ve kurum dis1 gérevlendirme
gibi durumlar disinda EBYS’den gelen belgeleri giinliik olarak kontrol etmekle ve en kisa
stirede gereken islemleri gergeklestirmekle ve teslim almakla yiikiimliidiir.

(4) EBYS iizerinde her kullanicinin kullanic1 adi ve sifresi mevcut olup, sifrenin diger
kisiler ile paylasimi1 durumunda olusacak tiim sonuglardan kullanicinin kendisi sorumlu olur.

(5) Elektronik imza sahipleri, e-imza sertifikalarinin pin kodunu diger kisilerle
paylasmalar1 durumunda olusacak tiim sonuglardan kendileri sorumlu tutulur.

(6) Giivenli elektronik imza sahipleri herhangi bir nedenle e-imza cihazinin
arizalanmasi, kaybedilmesi ve calinmasi durumlarinda, durumu elektronik imza saglayicisi
firmaya ivedilikle bildirir.

(7) Tiim yazismalarda Universitenin kurumsal logosu kullanilir. Birim logosu
kullanilmaz.

(8) Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorlik
Makaminca ayrica belirlenebilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 10- (1) Bu Yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri
ile BIDB Talimatlari uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 11- (1) Bu Yoénerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 12- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Ekler
Ek-1: Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) kullanici yetki tanimlama formu



Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

Tarihi Sayisi
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Ek-1: Elektronik belge yonetim sistemi (EBYS) kullanici yetki tanimlama formu

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI (EBYS) KULLANICI YETKIi
TANIMLAMA FORMU

T.C. KIMLIK NO

ADI

SOYADI

E-POSTA ADRESI

iMZA

iMZA UNVANLARI

CALISTIGI
BiRiM

(Yetki talep edilen birim veyal
birimler)

U] Tasnif Dis1
O Hizmete Ozel

TALEP EDILEN ERiSIM YETKILERI 0 Ozel

O Gizli
O Cok Gizli

O Belge imzalama
[ Belge Yoneticisi
O Keps

[ Kullanict
] Tim Personele Havale
[ Belge Iade Islemleri

TALEP EDIiLEN YETKi ROLLERI

(Varsa) UZERINDEN ALINMASI ISTENEN
BiRIMLER VE YETKILER

Tarih: .../.../120... BIRIM SORUMLUSU

Not:

Belge Yoneticisi: Tanimli oldugu birimlere gelen belgeleri dogrudan gérme yetkisine sahiptir.

Kullanicr: Sadece kendisine gelen belgeleri gorebilir.
Belge imzalama: imza yetkisi olan personellere verilir.

Keps: Birimden kurum dismma Kep (Kayitli Elektronik Posta) ile otomatik yazinin gitmesini saglayan ekranlara erisim
yetkisidir.

Imza Unvanlari: Belge imzalarken ki imza unvanlari olup birden fazla yazilabilir 6zellikle gorevlendirmeler igin.



