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ONDOKUZ MAYIS UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIMI SISTEMi KULLANMA

b USUL VE ESASLARI
Mays W
BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamim ve Kisaltmalar
Amag

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslarin amaci, Ondokuz Mayis Universitesindeki yazisma ve
iletisim siireglerinin elektronik ortama aktarilmasi suretiyle kurumsal arsivin olusturulmasi, kurum
ici ve kurum dis1, gergek ve tiizel kisilerle yapilan yazigsmalar ile diger is ve islemlerde Elektronik
Belge Yonetim Sistemi'nin uygulanmasina iligskin usul ve esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar, elektronik ortamda yapilacak kurum i¢i ve kurum dis1
yazigmalar, arsiv ile diger is ve islemleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Usul ve Esaslar;

a) 11/02/1959 tarihli ve 7201 sayil1 Tebligat Kanunu,

b) 16/05/1988 tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete' de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkindaki Y onetmelik,

¢) 15/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

¢) 24/03/2005 tarihli ve 2005/7 sayil1 Standart Dosya Plan1 Hakkindaki Bagbakanlik
Genelgesi,

d) 25/08/2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kayitl Elektronik Posta
Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,

e) 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete' de yayimlanarak yiirlirliige giren

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik,
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarda gegen;

a) Belge: Birimlerin kendi i¢lerinde, birbirleriyle veya gergek ve tiizel kisilerle arasinda bir
islemin yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da iretilmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, 1slak imzayla ya da
giivenli elektronik imzayla imzalanmis ve kurumsal belge kayit sistemleri icerisinde kayit altina
alinmis her tiirlii bilgiyi ve dokiimana,

b) Birim: Ondokuz May1s Universitesine bagli akademik ve idari birimleri,

¢) Birim Amiri: Akademik ve idari birim ydneticilerini,

¢) DETSIS (Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi) Yetkilisi: Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet
teskilati igerisinde yer alan kurum ve kuruluslar ile bunlarin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatlarinda
bulunan her diizeydeki birimlerinin hiyerarsik yapiya uygun olarak kayit altina alindig1 ve e-Devlet
caligmalarinda esas alinmak iizere T.C. Devlet Teskilati Numaras: ile tanimlandigi sisteme bu
girisleri yapmak iizere Universitemiz tarafindan gorevlendirilmis kisiyi,

d) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ni,

e) EBYS Sistem Yoneticisi: Kullanicilar1 EBYS'ye tanimlamakla, yetkilendirmekle,
gerekli giincellemeleri yapmakla, kullanic1 islemleri ile ilgili sorunlar1 ¢6zmekle veya
coziilemeyenleri bildirmekle gorevli olan kurum, gercek ve tiizel kisi tanimlamalarin1 gergeklestiren,
bu konularda yetkili ve gorevli olan kisi ya da kisileri,

f) EBYS Yardim Masasi: Kullanicilarin EBYS uygulamalari ile ilgili sorunlarini ¢6zmek,
birimlerin goriis ve Onerilerini degerlendirerek sistemde gerekli diizenlemelerin yapilmasini
saglamak i¢in sistem yOneticisine iletilen taleplerin bulundugu elektronik alani,
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g) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

g) Evrak Kayit Birimleri: Birim Amirleri tarafindan, gelen evrak ve giden evrak islemlerini
yapmak lizere gorevlendirilen personelden olusan birimi,

h) e-Y azigsma paketi: Elektronik ortamda hazirlanan resmi yazigmalarin ekleri ile birlikte bir
biitlinliik olusturdugunu gosteren paketi,

1) Gizlilik dereceli belgeler: Bu Usul ve Esaslarda gegen gizlilik dereceli evraklar
14/10/2017 tarihli Resmi Gazete' de yayimlanan "e- Yazisma Projesi" konulu 2017 /21 sayili
Bagbakanlik Genelgesinde yapilan tanimlamalar ile Universitemizde yiiriitiilen inceleme,
sorusturma yazilar1 anlagilmalidir.

i) 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 herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,

j) Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek kisiyi,

k) Kayith Elektronik Posta (KEP): Her tiirlii ticari, hukuki yazisma ve belge paylasimlarini
gonderildigi bicimde koruyan, alicinin kim oldugunu kesin olarak tespit eden, igerigin kesinlikle
degismemesini ve igerigi; yasal, gecerli ve gilivenli, kesin delil haline getiren sistemi,

1) Kullanici: EBYS {izerinde tanimlanmis rollere gore islem yapma yetkisi olan personeli, m)
Kurum e-imza Yetkilisi: Kurumda ihtiya¢ duyulan elektronik imza bagvurularini yapan, herhangi
bir sorunda TUBITAK ile iletisim kuran Rektérliikce yetkilendirilmis kisi ya da kisileri,

n) Rektorlitk: Ondokuz Mayis Universitesi Rektorliigiinii,

0)Resmi Yazigma: Birimlerin kendi iginde, birbirleriyle veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik
ortamda yiiriittiikleri siireci,

0) Standart Dosya Plan1 (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu/fonksiyon esasina gdére dosyalanmasini
saglayan siniflandirma semasini,

p) Universite: Ondokuz Mayis Universitesini,

r) Zaman Damgasi: Bir elektronik verinin iretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigt
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi
tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kaydu,

ifade etmektedir.

IKINCI BOLUM
Genel ilkeler, Sorumluluklar

Genel ilkeler

MADDE 5 - (1) Rektorliik bu Usul ve Esaslarin uygulanmasim izler ve bu konuda
aciklayici ve diizenleyici talimat ve genelge hazirlar.

(2) Cok gizli/gizli dereceli belgeler elektronik ortamda gonderilmeyecek, bunun disinda
kalan tiim islemler EBYS {izerinden yapilacaktir. Ancak bazi birim amirlerinin elektronik
imzasinin olmamasi veya ilan edilen sistem arizasi1 vb. nedenlerle, yapilacak yazigsmalarda islak
imza kullanilabilir.

(3) EBYS'de hazirlanan belge taslaklari, onaylanma/imzalanma asamasina gelinceye
kadar hazirlayan kisiden baglamak iizere hiyerarsik olarak paraflanir. Elektronik ortamda {iretilen
belge tlizerinde imzalanmadan 6nce degisiklik yapilabilir. Belge imzalandiktan (say1 aldiktan)
sonra degisiklik yapilamaz.

(4) Belgenin herhangi bir sekilde hatali yazilmasi neticesinde belge iptal formu diizenlenir
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ve o belgenin yenisi olusturulur.
(5) Uretilen her tiirlii belge Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, Ondokuz Mayis Universitesi Imza Devri ve Evrak Akis Genelgesi hiikiimlerine gore

hazirlanarak Standart Dosya Plani 'na uygun dosya kodu verilir.

(6) EBYS'de belgelere iliskin siirecler, yetkiler iceren ve kullanicilara tanimlanan roller
ile gergeklesir. Sistem ydneticisi, birim amiri ve kullanict sabit olarak bulunur.

(7) EBYS 'de "Cok Gizli, Gizli, Ozel, Hizmete Ozel, Tasnif Disi"olmak iizere 5 farkli
giivenlik kodu tanimlanir. Giivenlik kodlari, kullanicilarin bu gizlilik derecelerine uygun belge
olusturmasi ve olusturulmus belgeleri gérmesini saglar.

(8) EBYS' de form ve onaylarin imza siiregleri, hiyerarsik yapiya gore tanimlanir.

(9) Giivenli elektronik imza ile hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda kaydedilmesi,
gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Zorunlu olmadik¢a ayrica c¢iktisi alinarak
imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Birim Amirlerinin sorumluluklari;

(a) Bu Usul ve Esaslar ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak uygulanmasini
takip etmek,

(b) EBYS 'de tanimlanacak kullanicilarin yetkilerini yazili olarak Evrak ve Arsiv
Biriminden talep etmek,

(c) EBYS iizerinden gonderilen belgeleri ilgililere teblig etmek, sisteme kayitli olmayan
kisilerin yazilarini teblig-tebelliig belgesi diizenleyerek fiziki olarak teblig etmek,

(¢) Evraklart siiresi igerisinde yanitlanmasini saglamak,

(d) Kullanicinin; izin, gegici gorev vb. durumunda yerine bakacak personelin EBYS 'de
yetkilendirilmesi i¢in, personel bilgilerini Rektorliige bildirmek.

(2) EBYS kullanict sorumluluklart;

(a) Sistemi her giin diizenli olarak kontrol etmek,

(b) Yazigsmalarda hiyerarsik diizene uymak,

(c) Yazismalarda Resmi Yazigma Usul ve Esaslarina uymak,

(¢) Yazismalarda belge ivedilik ve belge giivenlik kodu kismindan belge niteligine uygun
secenedi secmek,

(d) Birbiriyle baglantili yazilarda mutlaka ilgi tutmak, sistemde olmayan evraklar i¢in ise
harici ilgi sekmesini kullanmak,

(e) Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamina yazilan yazigmalarda dagitim kismindan
"Evrak ve Arsiv Birimi" segmek ve "Rektorliik Makamina" seklinde diizenlemek. Ancak daire
baskanliklarina verilecek cevap yazilarinda dogrudan ilgili daire bagkanligin1 se¢gmek.

(3) EBYS Sistem Yoneticisinin sorumluluklari;

(a) EBYS'yi mesai saatleri igerisinde siirekli takip etmek,

(b) EBYS 'ye yeni kullanici eklemek, (talepler "yeni kullanic1 formu" ile iletilecektir.)

(c) DETSIS 'e kayitli olmayan birimlerimizin, "idari birim kimlik kodu" DETSIS yetkilisi
tarafindan alindiktan sonra, "idari birim kimlik kodu"nu EBYS 'ye eklemek,

(¢) e-Imzalarin talebi, takibi ve olasi arizalarinin giderilmesi islemlerini yapmak,

(d) EBYS 'de yapilmasi gereken tanmimlamalarla ilgili birimlerin taleplerini

degerlendirerek,

Usul ve Esaslara uygun olanlar1 ger¢eklestirmek,

(e) Sistemin kullanimi ve isleyisi hakkindaki egitimler vermek.

(4) Bilgi Islem Daire Baskanliginin sorumluluklari;

(a) Verileri saklamak ve verilerin giivenligini saglamak,

(b) Sistemin kesintisiz hizmet vermesi i¢in gerekli tedbirleri almak,
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( ¢) Kullanicilarin e-imza kurulumunu saglamak.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari, Evrak Islemleri

Uygulamaya iligkin esaslar

MADDE 7- (1) Evrak ve Arsiv Birimine gelen belgelerin kayit ve takibi EBY'S iizerinden
yapilir. Evrak havaleleri, evrak akisi ve imza yetki genelgesine gore yapilir. 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, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar sisteme fiziksel ek olarak girilir ve bu
tiir eklerin sadece iist yazilari taranir.

(2) Kapali zarf ile gelen "GIZLI", "COK GIZLI", "KISIYE OZEL", "HIZMETE OZEL" belgeler
Evrak Kayit Birimlerince teslim alinarak kayda alinir. Ancak zarf agilmadan Rektorliikte Genel
Sekreter veya Genel Sekreter Yardimcilarina diger birimlerde ise birim amirine gonderilir.

(3) Ilgili mevzuata gore gizlilik 6zelligi tasiyan belgenin taranmasi gerektigi durumlarda,
tarama islemi sadece gizli belgeleri gérme ile yetkilendirilmis personel (Kayit eden ve is akisinda
bulunan kisi/kisiler) tarafindan yapilir ve sisteme gizli belge olarak kaydedilir.

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

(5) Birimlere e-Posta yoluyla gelen yazilar ilgili personel tarafindan degerlendirilir ve
kurum i¢inde yazigma yapilmasi gereken durumlarda taranarak sisteme dahil edilir.

(6) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen fakslar taranarak sisteme dahil edilir.

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

MADDE 8- (1) Belgeler, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak iretilir ve kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlari
dogrultusunda hazirlanir.

(2) Cevaplanan yazilar ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tim ilgi ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBY'S meniileri kullanilarak yazi i¢inde belirtilir.

(3) Sistemde olusturulan yazilara eklenecek olan bilgi ve belgeler dosya olarak eklenir.
Belgelerin tizerindeki say1 ve tarih alanlari imzalandiktan sonra EBYS tarafindan otomatik olarak
verilir.

( 4) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Ancak nitelikleri agisindan
EBYS 'de hazirlanamayacak belgeler ( ¢ok gizli, gizli, ihale yaklasik maliyeti gibi) fiziksel olarak
hazirlanip, EBYS 'de iist verileri girilerek, belge tarih ve sayisinin sistemden alinmasi saglanir.

(5) EBYS'ye aktarilamayacak ekler ile 6zellik arz eden ve/veya igeriginin goriinmemesi
gereken ekler (plan, proje, harita gonderimi gibi), sistem iizerinde hazirlanan iist yazinin fiziksel
ciktisina eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak gonderilir. EBYS {izerinden gonderilme imkani
olmayan ve zimmet gerektiren klasor, koli, cd vb. fiziksel ekler varsa bu ekler gonderilir.
Gonderilen birim, fiziksel eki zimmet ile teslim alir.

(6) Yurtdisina gonderilecek yabanci dilde iiretilen belgeler giivenli elektronik imza ile
imzalanma asamasindan sonra fiziksel olarak hazirlanarak 1slak imza ile tamamlanir.

(7) Belgeyi olusturan kisi; dagitim yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da tiizel kisi
secimlerini sistem iizerinden yapar. Belgeler olusturulurken dagitim yerleri se¢imi hiyerarsiye
uygun olarak secilir.
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(8) Hukuk Miisavirligi tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek iizere diger
birimlerden istenilen belgeler elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da gonderilir. Hukuk
Miisavirligine gonderilecek yazilarda, yaziya konacak ek olmasi durumunda, bu ekin 6rneginin
uygun bir yerine "Ash gibidir" ifadesi yazilarak; ek, yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve
miihiirlenir.

(9) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile tamamlanan belgeye EBYS tarafindan
"Bu belge 5070 sayili Elektronik imza Kanununa uygun olarak giivenli elektronik imza ile
iiretilmistir." seklinde agiklama yazilir.

(1 O) Kurum disina gonderilecek belgeler, bilgisayar ¢iktisi alindiktan sonra, birim
amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvani ile "Belgenin asl elektronik
imzalidir." ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir. Yazi, birden ¢ok sayfa igeriyorsa
yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki ciimlede anilan kase her sayfaya basilir ve
imzalanir.

(11) Yazigsmalarda hiyerarsik sira izlenmesi esastir. Evrak akisi EBYS {izerinde hiyerarsik
kurallara uygun olarak segilir.

(12) EBYS 'nin teknik nedenlerle calismamasi durumunda, EBYS iizerinden yazigsma
islemlerine ara verilir. Ancak giinlii yazilara verilecek cevaplar ile hukuki ya da mali yonden
yazilmasi zorunlu olan yazilar fiziksel ortamda iretilir.

(13) Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda belge iireten kullanici hari¢ son imza
sahibine kadar imzalar giivenli elektronik imza ile atilir.

(14) Kurum i¢i veya kurum dis1 yazigmalarda belge gilivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, sistem belge lizerinde ve iceriginde degisiklik yapilmasina izin vermez. (15)
Ilgili mevzuat: geregince personelin sahsina imza karsihig1 teblig edilmesi gereken belgeler 7201
Sayili Tebligat Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore fiziksel olarak imza karsilig teblig
edilir.

Evrak islemleri

MADDE 9-(1) KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler KEP sistemi ile gonderilir.

(2) KEP ile gonderilmesi miimkiin olmayan hallerde; kurum, kurulus ve gercek kisilere
gidecek olan evraklarin imza asamalari tamamlandiktan sonra bu Usul ve Esaslarmm 9.
Maddesi'nin 10. Fikrasi'na gore islem yapilir ve evraki olusturan birim tarafindan alinan ¢iktilari
zarflanarak postalanmak iizere posta birimine teslim edilir.

(3) Dis kurumlara gonderilen evraklarda dogrulama kodu girilerek ve
https://ebyssorgu.omu.edu.tr/ linki kullanilarak sorgulama yapilabilir.

(4) Gergek kisiler, e-Devlet lizerinden aldiklar1 kayith elektronik posta adreslerini kuruma
bildirmeleri halinde sistem {izerinden gonderim yapabilir.

Evrak klasor islemleri

MADDE 10- (1) Evrak klasor islemleri;

a) Birimlerde olusturulan belgeler, Basbakanligin 2005/7 sayili Standart Dosya Plani
Genelgesi ile Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli
Standart Dosya Plani'ndaki konu kodlariyla ayni isimle olusturulmus klasérlerde arsivlenir.

b) Belgelerin Elektronik arsivleme islemi EBYS tarafindan yapilir.

c)Birimler, kendilerine gelen belgelerin standart dosya plan kodlar1 hataliysa cevap
yazisinda dogru kodu verir.

Vekalet islemleri
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MADDE 11- (1) Vekalet islemlerinde, Ondokuz Mayis Universitesi Imza Devri ve Evrak
Akis Genelgesi hiikiimleri esas alinir.

(2) Birim Amiri giivenli elektronik imzasini kullanarak EBYS de "Yeni Vekalet"
sekmesini kullanarak vekaletini birakir.

(3) Zorunlu hallerde (hastalik izni vb.) birim amirlerinin vekaleti, biriminin yazili talebi
ve list yonetimin onay1 iizerine Sistem Y dneticisi tarafindan birakilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasindan EBYS'ye kayith tiim Universite
personeli sorumlu olup, bu konuda belirtilen hiikiimlere uymakla ytikiimlidiir.

(2) Bu Usul ve Esaslara uygun olarak diizenlenmeyen belgeler gerekgesi belirtilerek
muhatabina iade edilir.

(3) Kullanicilar, yetkilendirme cercevesinde EBYS'den gelen belgeleri giinliikk olarak
kontrol etmekle yiikiimliidiir.

( 4) Kullanicilar, EBYS ile ilgili her tirlii istek, talep ve oOnerilerini sistem {izerinden iletir. (5)
EBYS {izerinde her kullanicinin kullanici adi ve sifresi mevcut olup, sifrenin diger kisiler ile
paylasimi durumunda olusacak tiim sonuglardan kullanicinin kendisi sorumlu olur.

(6) Elektronik imza sahipleri, e-Imza sertifikalarinin pin kodunu diger Kkisilerle
paylagmalar1 durumunda olusacak tiim sonuglardan sorumlu tutulur.

(7) Giivenli elektronik imza sahipleri herhangi bir nedenle e-Imza cihazinin arizalanmast,
kaybedilmesi ve ¢alinmasi durumlarinda, Kurum e-imza yetkilisine basvurur.

(8) e-imza sahibinin vefati durumunda ilgili birim tarafindan yazi ile Rektorliik
Makamina bilgi verilir.

(9) Elektronik imza sahiplerinin, e-imza sertifikalarin1 kaybetmeleri, istifa etmeleri,
kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi durumlarda e-Imza sertifikalar1 ile ilgili
sorumluluk kendilerine aittir.

(1 O) Fiziksel ortamda saklanmasi gerekli belgeler "Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yo6netmelik" hiikiimlerine gére muhafaza edilir.

Yiiriirliik

MADDE 13 - (1) Bu Usul ve Esaslar Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14-(1) Bu Usul ve Esaslar1 Ondokuz Mayis Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Usul ve Esaslarin kabul edildigi Senato Kararinin;

Tarihi Sayisi
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Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz.



