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MERSIN UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMIi
UYGULAMA YONERGESI
BiRINCi BOLUM Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag¢

MADDE 1 - Bu Yénergenin amact, Mersin Universitesi Elektronik Bilgi ve Belge Y 6netim
Sistemi ile yiriitilecek olan islerde zaman, is glicl ve kirtasiye giderlerinde tasarruf
saglanmasi; imzalanmasi gerekli tiim evraklarm sistem iizerinden elektronik imzayla
imzalanmasi, resmi yazismalar ile diger is ve islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmasi
amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak, iiretilecek, baska birimlere ya da
kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve
belgelerin kayit, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi olacaklart usul ve
esaslarini belirlemek ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanununa bagl olarak tiim akademik ve
idari birimler arasinda elektronik ortamda yazigmayi saglamak {izere diizenlenmistir. Mersin
Universitesindeki yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama aktarilmasi suretiyle
kurumsal arsivin olusturulmasi ve Elektronik Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasina
iliskin usul ve esaslar belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge Mersin Universitesi ve bagl birimlerinin elektronik ortamda
yapacaklar yazismalara iliskin yiiriitecekleri islem stregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde
izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak
MADDE 3-
Bu Yonerge;

a) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

b) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayih Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren Resmi

Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,

¢) 18.10.2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Y 6netmelik,

d) 06/12/2018 tarih ve 30617 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Tebligat

Y onetmeligi,

e) 25/08/2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kayitli Elektronik Posta

Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

f) 16 Temmuz 2008 tarih ve 26938 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Belge

Standartlari konulu 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi, I

g) 25/03/2005 tarih ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart DW’@?&
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konulu 2005/7 say1l1 Bagbakanlik Genelgesi
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h) 14/10/2017 tarih ve 30210 sayih Resmi Gazete’de yayimlanan E-yazisma Projesi konulu
2017/21 sayili Bagbakanlik Genelgesi

1) Yiksckogretim Ust Kuruluglan ve Yiksekogretim Kurumlari Saklama Sireli Standart
Dosya Plani, 2017

hiikiimlerine dayamilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4 —

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in almmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli
elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmig ve kayit altina alinmig her tiirlii bilgiyi,

Birim: Mersin Universitesine bagl akademik ve idari birimleri,
Birim Amiri: Akademik ve idari birim yoneticilerini,

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisim Ofisi Baskanlig
tarafindan yuritillen ve idarelerin merkez, tagra ve yurt dis1 teskilatindaki birimlerinin
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Numarasi ile tammlandig1 sistemi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklant ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigma Teknik Rehberi’'ne uygun
belgelerin igerik, Gstveri, format ve iliskisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

EBYS Birimi: Elektronik Belge Yénetim Sisteminin sorunsuz bir sekilde kullanilmasini
saglayarak EBYS ile ilgili genel is ve islemlerin takibini yapan ve sistemle ilgili egitimler
veren Yazi [sleri Sube Miidirliigiine bagl birimi,

Elektronik tebligat: Tebligat Kanunu ve E- Tebligat Yonetmeliine uygun olarak elektronik
ortamda yapilan tebligati,

Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli
clektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigl, kayit altina alindids, saklandig1 ve
gonderildigi ortamu,

Fiziksel ortam: KAgit ortaminda yapilan islemleri,

Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli ve onun tasarrufunda bulunan,
giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya

dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan hgﬂT%ngw G
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degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1, #
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Islak imza: Kagit evrak {izerine el ile atilan imzay1,
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imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek kisiyi,

Kayith Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da dahil olmak
{izere kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli seklini,

Kullanici: EBYS iizerinde tanimlanmis ve islem yapma yetkisi olan personeli,

Olaganiistii Durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek
giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun sireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim
sorunlar gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan dolay1
belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

Paraf : Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olanlar tarafindan olusturulan
elektronik onays1,

Personel Bilgi Sistemi: Mersin Universitesi personellerinin bilgilerinin yer aldig1 otomasyon
sistemini,

Rektorliik: Mersin Universitesi Rektorliigtnii

Resmi Yazisma: Idarelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gergek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amactyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yurittiikleri
sireci,

Sanal Kullanier: Bir kullamcinin aym anda birden fazla gorev yeri bulunmasi halinde EBYS
iizerinde tanimlanmis ve islem yapma yetkisi olan personelin ek gorevlerini yiiriitmesini
saglayacak EBYS’de belirlenen kullamct ¢esidini,

Sistem Giivenligi: Sistem iizerinde olusturulan bilgi ve belgelerin kullanicidan kaynaklanan
sorunlarin  disinda, kurum igi personelin haricindeki kisilerce goriintiilenememesi,
kopyalanamamasi, ¢alinamamasi, kullanict sifrelerinin ele gegirilememesi, sistem veri
yedeklemelerin diizenli bir sekilde yapilmasi ve saklanmasiyla ilgili alnan 6nlemlerini, ifade
eder.

Sistem Yoneticisi: EBYS nin kurumsal fonksiyonlarina uygun olarak islemesinden, sistemle
ilgili birim ve kullanici tanimlamalarindan sorumlu EBYS birimi sorumlusunu,

Standart Dosya Plam (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasimi saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

Universite: Mersin Universitesini,

Zaman Damgasi: Bir elektronik verinin, retildigi, degistirildigi, gonderildigi, alé&q&gl

ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet {J@aﬁ@ymﬁxﬂ
tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kaydini, A E RS
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Zorunlu hal: {lgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmas:
gereken halleri,

ifade etmektedir.
IKiNCi BOLUM Yontemler, imza ve Havale Yetkileri
Yontemler

MADDE 5- (1) Mersin Universitesi Rektorligii bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu
konuda agiklayici ve diizenleyici talimatlar verebilir.

(2) Elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalar, e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak
hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik
ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica giivenli elektronik
imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak islak imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda
saklanmaz.

(3) Cumhurbagkanhg tarafindan yiiriirliige koyulan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte Zorunlu Haller olarak tammlanan ve EBYS’ye dahil
edilmesi uygun goriilmeyen cok gizli/gizli/ozel dereceli belgeler ile niteligi geregi EBYS
ortaminda yapilmasi miimkiin olmayan yazismalar haricindeki tim islemlerin EBYS
lizerinden yapilmasi esastir.

(4) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazigmalar, el yazistyla imzalanan
belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore
gergeklestirilir.

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

(6) Uretilen her tiirlii belge Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore hazirlanir ve belgelere Standart Dosya Planina uygun dosya
kodu verilir. Yaziy1 olusturan personel tarafindan verilen SDP kodlarinin kontrolii hiyerarsik
amirler tarafindan yapihr. Universitemize gonderilen Kep iletilerine, Kep Gelen evrak kayit
personeli tarafindan uygun dosya plan kodu verilir. Bu kodun uygunlugu hiyerarsik amirler
tarafindan kontrol edilir.

(7) EBYS’de form ve onaylarin imza siirecleri, hiyerarsi diizenine gore tanimlanir.

(8) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile tamamlanan belgeye EBYS tarafindan “Bu
Belge giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.” seklinde agiklama yazilir.

(9) Kurum digina gonderilecek belgelerde, kurumun KEP adresi olmasi durumunda kep

gonderiminden sorumlu personel tarafindan sisteme islendikten sonra ilgili belge yetki

verilmis personel tarafindan EBYS igerisinden KEP ile otomatik olarak gonderilir. Kurumun

KEP adresi olmamasi durumunda belge, bilgisayar ¢iktisi alindiktan sonra birim ;‘ [ %\
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yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvani ile “Belgenin ash elektronik
imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanur.

(10) Kurum disindan gonderilen belgeler, yetki verilmis personel tarafindan evrak kayit
islemleri yapilir. KEP adresi mevcut kurumlardan KEP ile gonderilen yazilar yetki verilen
personel tarafindan diizenli takip edilerek KEP iletisi olarak sisteme aktarlir.

(11) Kurum disindan gonderilen elektronik tebligatlar yetki verilmis personel tarafindan
diizenli takip edilerek evrak kayit iglemleri yapilir.

(12) Elektronik ortamda olusturulan belgelerin giivenli elektronik imza ile imzalanmasi
esastir. Ancak, belgenin son imzasini atacak ya da olurunu verecek amirin giivenli elektronik
imzasinin olmamasi, arizalanmasi, kaybolmasi gibi durumlarda, Elektronik imza temin
edilene kadar islak imzali evraklar, birim evrakta taranarak sisteme aktarildiktan sonra
verilecek tarih, say1 ile elektronik ortamda gonderilecektir.

(13) EBYS deki birim ve kullanici tanimlamalari EBYS Birimi tarafindan yapilarak sisteme
yansitilmaktadir.

(14) Birden fazla gorevi bulunan personel, asil gérevinin diginda gérevli oldugu her bir gorevi
i¢in, sistemde sanal kullanict olusturulur.

(15) EBYS’ye tammlanacak birimin DETSIS kodu olmas esastir.

(16) EBYS de tamimlanacak personelin hangi birimde ve alt birimde gorev yaptigina iliskin
bilgi, ilgili birim tarafindan resmi yazi aracih@iyla Yazi Isleri Sube Miidiirligi’ne
gonderilmelidir. Gerekli durumlarda personel bilgileri Personel Bilgi Sistemi (PBS)’nden
temin edilebilecektir.

(17) EBYS’de hazirlanan belgelerin fiziksel ekleri, fiziksel ek iizerine belgeyi hazirlayan kisi
tarafindan belgenin sayisi yazilarak, belgenin gonderilecegi birime zimmet kargiliginda teslim
edilmelidir.

(18) EBYS Veritabaminda yetkili firma tarafindan yapilacak islemlerden ve Sunucularla ilgili
Teknik Bakim/Ariza durumundaki islemlerden ve sistem giivenliginden Bilgi Islem Daire
Baskanlig1 sorumludur.

(19) Olaganiistii Durum, Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol acabilecek sekilde,
EBYS’lerin ve/veya EBYS ile birlikte kullanilan kurum i¢i veya dist uygulamalarin uzun
siireli olarak asagida belirtilen sebepler nedeniyle galismadigi durumlar ifade etmektedir:

* Deprem, sel, heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlan

» Uzun siireli elektrik kesintileri

* EBYS veya EBYS’nin kullandi@1 donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabam, sunucu
vb.) herhangi birine erisimde uzun siireli olarak sorun yasanmasi

* Olagan dig1 arizalar nedeniyle internet altyapisinin genis ¢apta hasar gormesi veya 1%@1{;&

altyapisinin ¢alismamasi
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» Elektronik imza altyapisinin ¢aligmamasi sebebiyle elektronik imza/zaman damgasi iglemi
i¢in erisilmesi gereken kurum dis1 uygulamalara uzun stireyle erisilememesi.

imza ve Havale Yetkileri

MADDE 6- (1) EBYS’nin uygulanmasinda Mersin Universitesi Imza Yetkileri Devri
Yonergesi hiikiimleri esas alinir.

UCUNCU BOLUM Cesitli Hiikiimler, Hiikiim Bulunmayan Haller, Yiiriirliik ve
Yiiriitme
Cesitli Hiikiimler

MADDE 7- (1) Bu Yénergenin uygulanmasindan EBYS’yi kullanan biitin Universite
personeli sorumlu olup, bu konuda belirtilen hiikiimlere uymakla yiikiimliidiirler.

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

(3) Kullanicilar, yetkilendirme gergevesinde EBYS’den gelen belgeleri giinlik olarak kontrol
etmekle ve ivedilikle ilgili birime havale etmekle ylikiimliidiir.

(4) Vekaletlerde Mersin Universitesi Imza Yetkileri Devri Yonergesi hiikiimleri uygulanir.
[dari gérevi olan tiim kullanicilar EBY'S iizerinden vekalet vermek zorundadir.

imza Yetkileri Devri Yonergesi Cer¢evesinde Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 8- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, ilgili yasalar, yonetmelikler ve
Mersin Universitesi Senatosu kararlari uygulanir.

Yiirirlik

MADDE 9- (1) Bu Yonerge, Mersin Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildikten sonra
yuriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 10 (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Mersin Universitesi Rektori yuniiy;"’ W55




