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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi (EBYS)
UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- Bu Yonergenin amaci; Izmir Karabaglar Belediyesindeki yazisma ve iletigim
stireglerinin elektronik ortama aktarilmasi suretiyle biirokratik islemlerin azaltilmasi, zaman,
isgiicti ve kartasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi, kurumsal arsivin olusturulmasi, kurum ici
ve kurum dis1, gergek ve tiizel kisilerle yapilan yazismalar ile diger is ve islemlerde kagit
ortaminin kaldinlarak Elektronik Belge Yo6netim Sisteminin uygulanmasina iligskin usul ve
esaslar1 belirlemektir.

Kapsam

Madde 2-  Bu Yonerge, elektronik ortamda yapilacak kurum igi, kurum dig1, kurum, kurulus,
gergek ve tiizel kisilerle yapilan yazigmalarin elektronik ortamda hizh ve giivenilir bir sekilde
yapilmasini kapsamaktadir.

Dayanak

Madde 3-  Bu Yonergenin uygulanmasinda, asagida bilgileri verilmis kanun, yénetmelik ve
genelgeler dayanak olarak gosterilmistir.

a) 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullan1lmasina Dair Kanun,

b) 16/05/1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkindaki Yé6netmelik,

©)  09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu,
d) 23/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
€) 24/03/2005 tarih ve 2005/7 sayili Standart Dosya Plam Hakkindaki Bagbakanlik

Genelgesi,

f) 28/07/2006 tarih ve 2006/38 sayili Yiiksek Planlama Kurulu Karar ile e-yazisma
projesi,

g) 15/07/2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlari Hakkindaki
Bagbakanlik Genelgesi,

h) 16/07/2008 tarih ve 2008/17 sayil1 Bagbakanlik “Lisansli Yazilim” Genelgesi,

i)  25/08/2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kayitli Elektronik
Posta Sistemine Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

P 19/01/2013 tarih ve 28533 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Tebligat

Yonetmeligi,
%\2\% ,«"ff;:gﬁi
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k) TSE 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetimi Standard: Hakkinda
Yonetmeligi,

D 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

Tanmlar
Madde 4-  Bu Yonergede yer alan;
Bagkanlik: Izmir Karabaglar Belediye Baskanligin,
Belediye: [zmir Karabaglar Belediyesini,
Birim: [zmir Karabaglar Belediye Bagkanligina bagh birimleri,
Birim Amiri: Imza ve Onay yetkisine sahip birim yoneticilerini,

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

Birim Evrak: Bagsinda imza yetkisine sahip bir birim amirinin bulundugu her bir
hizmet birimine ait i¢ evrak birimini,

Dokiiman: Resmi belge nitelifi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gergeklestirilmesinde kullanicilarin bilgi maksatlh olarak kullanabilecekleri kaynaklari,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi: Kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel ozelliklerini
korumak ve bu belgeleri tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siireg igerisinde yonetmek
amaciyla kullanilan sistemi,

EBYS Yardim Masasi: EBYS igerisindeki belge yonetimi fonksiyonlarini yerine
getiren, birimlerin goriis ve Onerilerini degerlendirerek sistemde gerekli diizenlemelerin
yapilmasi i¢in sistem yoneticisine sunan, kullanicilan EBYS® ye tamimlamakla,
yetkilendirmekle, gerekli giincellemeleri yapmakla, kullanici islemleri ile ilgili sorunlari
¢Ozmek veya ¢dziillemeyenleri Sistem Yoneticisine bildirmekle gorevli olan, kurum ile
gergek ve tiizel kisi tanimlamalarim gergeklestiren, bu konularda yetkili ve gorevli olan
Bilgi Islem Miidirliigiinii,

O




T.C.

Kavsmnciae Boteos [ZMIR KARABAGLAR BELEDIYE BASKANLIGI
jueiicim gt Bilgi Islem Mudiirlugii
Ny

Elektronik Belge Yoneticisi: EBYS igerisindeki belge yonetimi fonksiyonlarim yerine
getiren, ozellikle Standart Dosya Plani (SDP) ile dosya tasnif ve saklama planlarinin
tanimlanmasi ve giincel tutulmast gibi fonksiyonlardan sorumlu olan uzmani,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birim Proje Sorumlusu: EBYS igerisinde gorevli
tiim kullamcilarin miidiirliik ve grup tanimlamalarinin yapilmasi, kontroliinii ve islevini
saglayacak olan sorumlu kisiyi,

Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan , kalemle atilan 1slak imzanin ayni hukuksal gegerlilige sahip olan ve
kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

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 yapilmadigimin tespitini saglayan elektronik
imzayi,

Islak Imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzay1,
Imza: Bir evraki onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlarca atilan imzay1,

Imza Sahibi: Giivenli Elektronik imza ya da elektronik imza olusturmak amaciyla bir
imza olusturma aracini kullanan gergek kisiyi,

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

Kimlik Paylasim Sistemi: Niifus ve Vatandaslik Isleri tarafindan, MERNIS ve UAVT
veri tabaninda tutulan bilgileri smirlandirilmis olarak alici kurumlar (kamu kurumlari)
ve diger kisiler (diger tiizel kisilikler) ile ilgili mevzuatta belirlenen esas ve usuller
gercevesinde, giincel ve giivenli bir sekilde, 7 giin 24 saat siireyle, gevrimi ici
paylasilmasim saglayan bir sistemi,

Kullanmicr: EBYS iizerinde tanimlanmisg rollere gore iglem yapma yetkisi olan personeli,

Kurum Evrak: Belediye ve bagl birimlerin diger kurumlarla evrak akisim saglayan
evrak birimini,

Mobil Imza: Nitelikli elektronik sertifika sahibi tarafindan mobil iletisim cihazlar1 ve
ilgili iletisim/hizmet altyapis1 kullanilarak olusturulan giivenli elektronik imzay1,

Muhatap Birim: Bir belgenin génderilecegi birimi,
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Resmi Yazigma: Birimlerin kendi iginde, birbirleriyle veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak
elektronik ortamda yiirtittiikleri siireci,

Sistem Yéneticisi: EBYS’ nin kurumsal fonksiyonlarima uygun olarak islemesinden ve
rol tanimlamalarindan sorumlu kisiyi,

Standart Dosya Plami (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusan
belgelerin tretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu/fonksiyon esasina goére
dosyalanmasini saglayan siniflandirma semasinu,

Taslak: Bir evrakin, hukuki olarak bir sonu¢ doguracak asamaya gelmeden onceki
halini,

Vergi Kimlik Numarasi : 3 Temmuz 1995 tarihinden itibaren vergi dairelerince
verilen, kamu kurum ve kuruluglan ile gergek ve tiizel kisilerce yapilacak islemlerle
ilgili kayitlarda ve diizenlenecek belgelerde kullanilmast mecbur olan numarayl,

Zaman Damgas: Bir elektronik verinin, tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigi
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet
saglayicist tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kaydin ,

ifade etmektedir.

. IKINCi BOLUM
Ilkeler, Sorumluluklar, Imza ve Havale Yetkileri
Tlkeler
Madde 5-
(1) Bagkanlik bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda aciklayici ve diizenleyici

@

&)

talimatlar verebilir.

5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’nun 5. Maddesi disinda Miidiirliiklerin gorevleri
geregi yiirtitiilen is ve islemler elektronik ortamda gergeklestirilecektir.

EBYS iizerinde hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma sathasina gelinceye
kadar hazirlayan kigiden baglamak {izere onay merciine kadar sirali Amirlerce
paraflanir. Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak iizerinde
degisiklik yapilabilir ve taslagi olusturan personelin sunacag1 gerekge ve talep lizerine,
taslak tizerinde son iglem yapan merciin bu gerekgeyi uygun bulmasi ve onay vermesi
lizerine taslak tlizerinde iglem yapan tiim mercilerin bilgilendirilmesi sartiyla taslag
olusturan personel tarafindan geri ¢ekilebilir. Onay merciince elektronik olarak
imzalandiktan sonra belge héline gelen taslak tizerinde degisiklik yapilamaz.
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(@) Uretilen her tiirlii belge Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerine gére hazirlanarak Standart Dosya Plania uygun dosya kodu
verilir.

(> Aym EBYS kullamm esas olup; teknik gereklilikler sebebiyle farkli otomasyon
ve/veya evrak/dokuman yonetim sisteminin kullanilmas: hélinde, bu sistemlerin EBYS
ile iletigsime gegerek ortak alan bilgilerini paylasmalari gereklidir.

(6) EBYS’ de belgelere iliskin siiregler, yetkiler iceren ve kullanicilara tanimlanan roller ile
gergeklesir. Elektronik Belge Sistem Yoneticisi, Elektronik Belge Yéneticisi, Birim
Amiri, Kullanici rolleri sabit olarak bulunur.

(7) EBYS fizerinde;

a. EBYS’ de Cok Gizli, Gizli, Ozel, Hizmete Ozel, Kisiye Ozel ve Normal olmak
uzere 6 farkl giivenlik kodu tanimlanir.

b. Giivenlik kodlar1 kullanicilarin bu gizlilik derecelerine uygun belge olusturmasi ve
olusturulmusg belgeleri gormesini saglar.

¢. EBYS’ de belge kayit durumu “Baskanlik Olur’u, Gelen Belge, Yeni I¢ Yazi, Yeni
Dis Yazi Vekalet Girisi olarak, génderim sekli ise “Kurum ici, Personel Sahis,
Resmi Daire, Gergek veya Tiizel Kisi” olarak tanimlanr.

d. EBYS’ de form ve onaylarmn imza siiregleri, hiyerarsi diizenine gére tanmimlanir.

e. Giivenli elektronik imza ile hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Zorunlu
olmadikea ayrica ¢iktisi alinarak imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz.

(8) Evrak akiginda is ve islemlerin en az zamanda ve ekonomik olarak yiiriitiilmesi esas
alinacaktir.

(9) EBYS’ de mobil imza da kullanilabilecektir.

(10 EBYS kullameilarimin  gérev yeri degisiklikleri, yilhik izin ve raporlar vakit
gecirilmeden bir tist amiri tarafindan Bilgi Islem Midiirliigii ve Insan Kaynaklari ve
Egitim Mudiirliigiine bildirilecektir.

(IDEBYS’® ye ait kullamei kilavuzlari, yardim dosyalari, sikga sorulan sorular, yardim
masast prosediirleri ve ilgili glincel mevzuat Belediyemizin
https://ebys.karabaglar.bel.tr adresinde yayimlanacak olup, EBYS kullamcilari bu
adresteki bilgileri takip etmekle yiikiimliidiir.

A
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(12) EBYS’ nin uygulanmasinda goriilen teknik problemler Bilgi Islem Miidiirliigiine, belge
ile ilgili talepler Yazi Isleri Midiirliigiine bildirilecektir.

Sorumlulukiar

Madde 6~  Bu Yonerge ile verilen gérev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullamilmasi ve
uygulamalarin - yénergeye uygun sekilde yiiriitiilmesinin izlenmesinden birim amirleri
sorumludur.

imza ve Havale Yetkileri
Madde 7-

(1) EBYS’ nin uygulanmasinda Izmir Karabaglar Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi
hiiktimleri esas almnir.

(2) EBYS’ de tanimlanacak kullanicilarin yetkileri birim amirleri tarafindan resmi yazi ile
Bilgi Islem Midiirliigiinden talep edilecektir.

UCUNCU BOLUM
Uygulama ve Genel Esaslar
Gorev Tanimlamalan

Madde 8-  EBYS’ de; sistemin kurumda saglikli yiirimesini saglamak amaciyla olusturulan
bir EBYS Yardim Masas1 ve birimlerde de bagh oldugu birimin EBYS siirecinden sorumlu
Anahtar Kullanicis1 meveuttur. - Kullanicilar  EBYS  ile ilgili karsilagtiklar1  sorunlari
miidiirligiiniin anahtar kullanicilarina bildirecek, dogrudan EBYS Yardim Masasiyla irtibata
gecmeyeceklerdir.  EBYS anahtar kullanicilari  ¢ozemedikleri  sorunlan Bilgi Islem
Miidirlugiine bildireceklerdir. Bu baglamda gérev tanimlamalart su sekilde olusturulmustur:

EBYS Birim Proje Sorumlusu Gérevleri: (Bilgi Islem Miidiirliigii)

(1) Kurum personelinin birimden ilisiginin kesilmesi gerektigi durumlarda; personel,
EBYS’ de gelen evraklarmin tiimiinii kapatip, imza, paraf, kontrol, vb. tiim
islemlerini sonlandiracaktir. Birim amiri “Personel Bekleyen Isler Raporu”
ekranindan ilisigi kesilecek kisinin iizerinde bulunan tiim yazilar1 bir baska
personele havalesini gergeklestirecektir. Iligigi kesilmesinde herhangi bir engel
bulunmayan personelin yetkilerinin kaldirilmas: islemini, birim amiri tarafindan
resmi yaziyla Bilgi Islem Midiirliigiine bildirilecektir. Bu tiir islemleri yetki alanlar
dahilinde EBYS Birim Proje Sorumlulan takip edecektir.

(2) Yeni bir birimde goreve baslayan personelin EBYS sistemi kullanmasi gereken
durumlarda bagli oldugu birim amiri tarafindan resmi yaziyla Bilgi Islem
Mudiirligiine bildirilerek yetkilerin tanimlanmas istenecektir. Bu tiir islemleri yetki
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alanlari dahilinde EBYS Birim Proje Sorumlular takip edecektir.
(3 Evrakin son imzasim atacak ya da Olur’ unu verecek amirin giivenli elektronik
imzasinin olmamasi, arizalanmasi, kaybolmas: gibi durumlarda; ilgili amir durumu
Bilgi Islem Miidiirliigiine bildirecek, EBYS Birim Proje Sorumlusu ilgili amire

sayisal imza kullanabilecegi uygun rolii tanimlayacaktir.

(4) Birimlerin iletisim bilgilerinin giincellenmesi ve degistirilmesi islemleri Bilgi islem
Mudiirliigii tarafindan yapilacaktir,

(3) EBYS uygulamasimn son kullanicilarda saglikli olarak ¢alisabilmesi igin gerekli
uygulamalarin tamami EBYS Birim Proje Sorumlulari tarafindan bilgisayarlara

ylklenecek ve uygulamalarin giincelligi saglanacaktir.

(6) Birim Proje Sorumlulari birimlerdeki personellere EBYS konusunda teknik destek
saglayacaktir,

EBYS Yardim Masasi Gorevleri: (Bilgi Islem Midiirliigii)

(1) Gerekli oldugunda EBYS Birim Proje Sorumlularinin egitimini ve EBYS
konusunda bilgilendirmelerini yapacaktr.

(2) Kurum personeline EBYS konusunda destek olacaktir.
(3) Kurum bazinda rol ydnetimini yapacaktir.

4 Kullanicilar ve EBYS Birim Proje Sorumlularindan gelen sistemle ilgili goriig ve
Onerileri toplayarak EBYS Sistem Yoneticisine bildirecektir.

(5) Kurum bazinda dagitim plam, saklama plani tanimlamalarimi yapacaktir.

(6) Kurum/Tuzel Kisi/Gergek Kisi Tammlama iglemlerini yapacaktir.
EBYS Sistem Yoneticisi Gorevleri: (Bilgi islem Miidiirlagii)

(1) Rollerin tiim aksiyonlarinin  kontrolii EBYS Sistem Yéneticisi tarafindan
olusturulacaktir.

(2) Kurumlarin DETSIS' de tanimli olan idari birim kimlik kodu kullamilarak sisteme
kaydi EBYS Sistem Yoneticisi tarafindan yapilacaktir.

(3) Standart Dosya Planimnin sisteme tamimlanmasindan EBYS Sistem Yoneticisi
sorumludur.

(4 EBYS' de sistem isleyisi geregince kurum dis1 kullanici kaydi yapilmast
gerekebilmektedir. Bu kayitlar sadece EBYS Sistem Yoneticilerince yapilacaktir.
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(5) EBYS Sistem Yoneticisi Gergek ve Tiizel Kisi tamimlamalarim da yapabilecektir.
(6) EBYS'de tum parametre iglemleri EBYS Sistem Yoneticisi tarafindan yapilacaktir.

(7) EBYS Yardim Masas1 ve EBYS Birim Proje Sorumlularindan toplamilarak iletilen
sistemle ilgili goriis ve Snerileri degerlendirerek sistemde gerekli diizenlemelerin
yapilmasini saglayacaktir.

EBYS Kurum Gelen Evrakgei, Birim Gelen Evrakgi, Kisisel Postaci , Posta Grubu
Sorumlular: Gorevleri: (Tiim Miidiirliikler)

(1) Kurum disindan gelen evraklarin sisteme dahil edilmesi, Kurum Gelen Evrakgist;

kurum digina gidecek evraklarin postalama siireclerinin gergeklestirilmesinden
Posta Grubu sorumludur.

(2) Birimler tarafindan, kurum digindan gelen evraklarin sisteme dahil edilmesi
durumunda, Birim Gelen Evrakeisi sorumludur. Kurum digina elden gotiiriilecek
olan yazigsmalardan Kisisel postaci sorumludur.

(3) Birim Gelen Evrak¢isi ve Kigisel Postact belirlenmesi her birimin kendi
sorumlulugundadir.

Gergek / Tiizel Kisi, Sivil Toplum Kurulusu, Banka, Uluslararasi Kurulus Tanimlama
Islemleri:

(1) Gergek - Tizel Kisi, Sivil Toplum Kurulusu, Banka, Uluslararas: Kurulus
kaydedilmeden 6nce Kisayollar- Kurum/Belge — Kurum arama alaninda
sorgulanarak sistemde kayitli olup olmadig1 kontrol edilerek miikerrer kayitlarin
ontine gegilecektir.

(2) Gergek Kisi kayit meniisiine, sadece gergek kisilerin kaydi yapilacak olup; T.C.
Kimlik Numarasi ile dogru olarak girilecektir. Gerekli durumlarda gergek kisiye ait
kimlik numaras1 dogrulama ya da sorgulama islemleri Kimlik Paylasim Sistemi
(KPS)’den yapilacaktir.

(3 Tuzel Kisi kayit mentistine sadece tiizel kisilerin kaydi yapilacak olup; Vergi
Kimlik Numarasi dogru olarak girilecektir.

(4 Gergek ve Tiizel Kisi tamimlamalarim Kurum Gelen Evrakg, Birim Gelen Evrake,
Ebys Yardim Masas1 yapabilecektir.

)
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Gelen Evrak Kayit, Dagitim ve Teblig Etme Islemleri:

Madde 9-

(1) Gelen evrakta yapilacak evrak kayit islemlerinde;

a.

Kurum digindan gelen evraklar, Yazi Isleri Midiirliigiine baghh Kurum Gelen
Evrakeilar  tarafindan  kaydedilebilecegi gibi, evrak alma yetkisi olan
Mudirliklerin = belirledigi ~ Birim  Gelen  Evrakgi  tarafindan  da
kaydedilebilecektir.

Gelen evraklarin kayitlarinda miikerrerligi 6nlemek amaci ile Gelen Evrakei
tarafindan kayit swrasinda EBYS uyar1 mesaji dikkate alinarak tekrar kayit
yapilmayacaktir. Fiziksel evrak ilgili birime zimmet defteri ile teslim
edilecektir.

Gelen her tiir belge ve evraklar ilgili birimin genel evrak servisi tarafindan tasnif
edilecek; EBYS uygulamas: kullanilarak kayit ve takibi yapilacaktir.

Kurum digindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte taranmasi esastir.
Fiziksel eki olan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita, vb. basili dokiiman
ile ekinde génderilen klasér, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brosiir ve
benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar sisteme fiziksel ek olarak girilecek,
sadece {ist yazilari taranacaktir.

Ilgili mevzuata gore gizlilik oOzelligi tasiyan belgeler (ihale dosyasi, 6zliik
bilgileri, mal bildirimleri, vb.) tarama biirolarinda agilmayacak, dis zarflar1 veya
var ise dilekce ya da iist yazisi taramp sisteme dahil edildikten sonra usuliine
uygun olarak ilgilisine teslim edilecektir.

Gizlilik dzelligi tastyan belgelerin zarflan taranarak EBYS’ ye kayit edilecektir.
Zarf agilmadan sorumlu birimine havale edilecektir. Fiziksel evrak elden teslim
edilecektir.

Kurum digindan elektronik yontemlerle kurumsal e-posta (KEP), web servisi,
faks, vb. yollar ile génderilen evraklar sisteme alinacaktir.

(2) Gelen evrak dagitim islemleri;

a.

c.

Genel Evrak Servisine elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirlii evrakin
kayit ve takibi, EBYS uygulamasi kullanilarak yapilir.

Genel Evrak Servisi tarafindan kayd: yapilarak elektronik ortama gegirilen
evraklarin  fiziksel ornekleri ilgili birime elden teslim edilir, elektronik
ortamdaki (EBYS) orekleri ise islem yapilmak tizere EBYS tizerinden ilgili
birime/alt birime havale edilir.

Resmi yaz1 ve eklerinin fiziksel 6rnekleri ilgili birimin/alt birimin arsivinde
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tutulur. EBYS tizerinden de fiziksel arsive iliskin tammlar yapilir. Ayrica evrak
EBYS lizerinden ilgili klasériine elektronik olarak kaldirilir.

Dagitimi yanhs yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden dagitim igin
Genel Evrak Servisine ivedi sekilde iade edilecektir. Genel Evrak Servisine
zamaninda iade edilmeyen evraklarla ilgili olarak evrakin son havale edildigi
birim/alt birim sorumludur.

Evrakin havale edildigi birim/alt birim, gelen evrakin kendisi ve Kurum icinde
herhangi bir birimle iliskili olmadigina kanaat getirirse; evraki bir st yaziyla
ilgilisi gergek, kurum veya tiizel kisiye iade eder.

Genel Evrak Servisi’nde kaydedilen gelen evrak: birim evrakeist tarafindan
birim amirinin havale onayima sunularak geregi, bilgi teblig icin ilgili personele
gonderilir.

Birim evrakgisinin ilgili evraki geregini yapacak personele dogrudan havale
edebilmesi birim amirinin sorumlulugundadir.

Bir birime gelen evrak, alt birimlerine dagitimi EBYS iizerinden yapilmak {izere
geregi ya da bilgilendirme maksadi ile havale edilebilecektir.

(3) Gelen evrak teblig etme islemleri;

a.

Birime gelen bir evrakin o birimde gorevli personel ya da personellere teblig
edilmesi gerektigi durumlarda islem; teblig belgesi elektronik belge yOnetim
sistemi diginda hazirlanacaktir. Teblig eden ve Tebelliig eden kigiler tarafindan
1slak imzalanip , bu belge taranarak tist yaziyla sisteme eklenecektir.

Birim Amirlerinin EBYS iizerinden teblig edilen belgeleri Tebligat Kanunu ve
ilgili mevzuat hiikiimlerine gore fiziksel olarak ilgili personel ya da personellere
teblig etmeleri gerekmektedir.

Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri:

Madde 10-
(1) Evraklarin olusturulmasi, onay akislarinm, paraf ve imzalarmm belirlenmesi
islemieri:
a. Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelige uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1
dogrultusunda hazirlanacaktir.

Olusturulan yazilar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanacak ve tiim ilgi,

ilisik ve ekleri baglantilarma uygun olarak EBYS meniileri kullanilarak
sistemden yazi iginde belirtilecek, fiziksel olarak yazilmayacaktir.
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Sistemde olusturulan yazilara eklenecek olan tiim ek, ilgi, ilisiklerin disaridan
eklenmesi durumunda bu bilgi ve belgeler sisteme dosya olarak eklenecektir.
Evraklarin iizerindeki say1 ve tarih alanlart1 EBYS tarafindan otomatik olarak
verilmektedir.

Sistem haricinde bir evrak numarasi kullanilmayacaktir. Herhangi bir sebeple
EBYS’ nin gecici olarak kullamilamadifi durumlarda fiziksel evrak akisi
alisilageldigi bigimde uygulanacaktir. Boyle durumlarda engelin ortadan
kalkmasindan itibaren belge bilgilerinin EBYS’ ye girilmesi ilgili  birimin
sorumlulugunda olacaktir, ilgili evrak EBYS’ de Yeni Dis Yazi, Yeni I¢ Yaz,
Bagkanlik Oluru numaratérlerinden say: alacaktir.

EBYS® ye aktarilamayacak ekler ile ozellik arz eden ve/veya igeriginin
gorinmemesi gereken ekler, sistem {iizerinde hazirlanan iist yazinin fiziksel
¢iktisina (plan, proje, harita vb.) eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak zimmet
defteri ile gonderilecektir.

Evraki olusturan kisi, evrakin dagitimi yapilacak olan birim, kurum, gergek ya
da tiizel kisi secimlerini sistem {izerinden yapacaktir.

EBYS iizerinden makam atlayarak yazi yazilmayacaktir.

Teftis Kurulu Miidiirliigii yetkisinde bulunan Miifettis I¢ Yazi ve Miifettis Dis
yazi ile dagitim yerlerinden kisiye 6zel yazi yazilabilmektedir. Yazi son onay
makami tarafindan imzalandiktan sonra birim amiri atlayarak secilen kisinin
bekleyen islemlerine diisecektir.

Hukuk Isleri Miidtirliigiine bagl avukat kullanicilarin resen yaz1 yazma yetkisi
bulunmaktadir.

Onay akiginin (paraf, kontrol, imzac1 se¢imi) hiyerarsik kurallara uygun olarak
secilmesi zorunludur. Istisnai durumlar disinda, EBYS iizerinde evrak onay
akigst secilirken amir atlayarak onay akist olusturulmayacaktir.

Yazi iizerinde Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak parafci sayis1 belirlenecektir.

Koordinasyonlu yazilarda onay akist olusturulurken diger birim personelleri ve
birim amiri de rotada parafci olarak belirlenebilecektir.

(2) Evrak paraf, imza, dagitim islemleri;

a‘

Elektronik ortamda olusturulan belgelerin, imza ya da olurlar giivenli elektronik
imza ile imzalanmasi esastir. Ancak, evrakin son imzasim atacak ya da olurunu
verecek amirin  giivenli  elektronik imzasimn olmamasi, arizalanmast,
kaybolmasi gibi durumlarda; imza ya da oluru EBYS iizerinden sayisal imza
yoluyla atilacak; belgenin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra; 1slak imza ile son
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imza agamasi tamamlanacaktir.

Elektronik ortamda olugturulan belgeler sistem tarafindan ekleri ile birlikte
elektronik yazigma paketine dahil edilip, giivenli elektronik imza ile
imzalanacaktir.

Birim amirleri, glivenli elektronik imzalarmin arizalanmasi ya da kaybolmas:
durumunda, sahsen TUBITAK' a bagvuracak, durumu Bilgi islem Miidiirltigiine
bildirecektir.

Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin
yazicidan giktisimin alinmast sirasinda, bilgisayar ortaminda otomatik olarak,
yazim alt bilgi kismina “5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na uygun olarak
Giivenli Elektronik Imza ile viretilmigtir. Evrak teyidi
https.//ebyssorgu.karabaglar.bel.tr adresinden ............................. kodu ile
yapilabilir.” seklinde serh sistem tarafindan diigecektir.

Kurum i¢i birimler arasi yazigmalarda belgeler giivenli elektronik imza ile
imzalanarak, EBYS iizerinden gonderimi saglanacaktir.

Kurum i¢i ya da dist yazigmalarda, evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmas: halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205
inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem
yapilmasi yoluna gidilecektir.

Elektronik ortamda olusturulan belgelerin son imza ya da olurlar giivenli
clektronik imza ile imzalandiktan sonra, yazisma paketi hi¢ bir sekilde
degistirilemez ve geri alinamaz.

Giden Evrak Sevk Islemleri:

Madde 11-

(1) KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar KEP marifeti ile gonderilecektir. KEP
hizmeti aracihig: ile yazigma altyapisi islemleri Yazi Isleri Midiirligii tarafindan
yapilacaktir. Bu sekilde evrak génderilecek kurumlar EBYS sistemi iizerinden Posta
islemlerinde kullamciya “ Bu Belge KEP ile gonderilebilir” uyarisinda bulunacaktir.

(2) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi ve sayist alinmamis hicbir evrak, dagitilmak {izere,
giden evrakeiya teslim veya havale edilmez.

(3) Web servis ve KEP imkém olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Kurum
Baskanligi diginda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan evraklar,
onay agamalari tamamlandiktan sonra EBYS {izerinden otomatik olarak postalanmak
tizere Yazi Isleri Midiirliigiiniin Posta Servisine gonderilecektir. (Posta Servisi
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tarafindan ¢iktilari alinip zarflanacak, gonderilen yerin adresi etiketi yazdirilarak zarfin
ustline yapistirilacaktir. Gonderici birimlerin yazisma adreslerini dogru ve eksiksiz
yazmalari biiyiik 6nem arz etmektedir.)

Kurum dis1 yazismalarda, evrak postalama yetkisi verilmis personelce, evrak postalama
iglemleri mentistinden {izerine dogrulama kodu eklenmis olan belgenin, fiziksel ¢iktist
alinarak posta islemleri gergeklestirilecektir.

Posta iglemi yapilacak olan belgenin fiziksel eki olmasi durumunda; belge, fiziksel eki
Giden Evrak Takimi’na gelene kadar postalanmayacak fiziksel ek geldiginde postaya
verilecektir.

Posta iglemleri yapilacak belgeye, varsa ekleri (fiziksel ekler, yaziy1 hazirlayan birimce
postalama yetkisi verilmis personele énceden teslim edilir) eklenerek posta birimince
postalama islemi yapilacaktir. Fiziksel olarak postalama islemi tamamlanan belgeler,
sistemde postalanacak evraklar meniisiinden agilarak, Evrak Postala meniisii {izerinden
postalanmasi saglanacaktir. Kurum disina yazilan yazilarin dis suretleri postalanacak
evraklar meniistinden evrak postalama yetkisine sahip kullamcilarca (Posta Sorumlusu)
yapilacaktir.

Dis kurumlara génderilecek yazilarda evrak dogrulama kodu olmayan evrak suretinin
gonderimi yapilmayacaktir.

D1 kurumlara génderilecek dogrulama kodu bulunan yazilar, evrak postalama yetkisine
sahip(Posta Sorumlusu) kullanicilarca bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra ilgili birim
amirince yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kagesi ve miihiir basilip
imzalanacaktir. Ust Yazi, birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan tarih
kasesi ve miihiir her sayfaya basilacaktir. “Bu evrakin 5070 sayili Elektronik Imza
Kanun geregince E-Imza ile imzalandif tasdik olunur” ifadesinin basilamadigi
durumlarda yetkilendirilen personel tarafindan el ile yazilacak ya da kase ile
basilacaktir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise, “Bu evrakin 5070 sayili Elektronik Imza Kanun
geregince E-imza ile imzalandigr tasdik olunur” ifadesi, yetkilendirilmis personel
tarafindan her sayfaya el ile yazilacak ya da kase ile basilacaktir.

Kurum Bagkanhig disinda kalan kurum ve kuruluglara koli/paket haline getirilerek
génderilecek olan fiziksel evraklarin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin
yazilmas isleri (Yazi Isleri Miidiirliigii) tarafindan yapilacaktir.

Evrak Klasor islemleri:

Madde 12-

@

Kurum birimlerinin standaft dosya planlar1 2005/7 sayih Standart Dosya Plami
Hakkindaki Bagbakanhk Genelgesine gére olusturulmus Standart Dosya Planindaki
konu kodlarina uygun klasérlerde arsivlenecektir.
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tamamlanmis evrakin bir niishast da yaziy1 olusturan birim tarafindan EBYS' de
olusturulan klasoriinde arsivlenecektir.

Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi evraki olusturan ve
evrakin dagitimi yapilan birimler tarafindan yapilacaktir.

Kisiye Ozel béliimiinden Belge Klasorleri altinda Kisisel ve bagh oldugu Miidiirliigiin
klasor sistemine giris yapilabilecektir.

Mudiirlik klasorlerinin agilmasi ve  yetkilendirilmesi ilgili birim amiri tarafindan
yapilacaktir.

Birimler, kendilerine gelen belgelerin standart dosya plan kodlari hataliysa ya da
belgeye iki birim tarafindan farkli standart dosya plan kodu verilmesi gerekiyorsa
kodlar1 degistirebilir veya yeni standart dosya plan kodu ekleyebilir.

Vekilet ve izin islemleri
Madde 13-

M
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Vekalet islemlerinde, Izmir Karabaglar Belediyesi imza Yetkileri Yonergesi hikiimleri
esas alinir.

Kanunf bir sebeple gérevi basinda bulunamayacak olan personel, gérevden ayrilmadan
once yetkili merciince vekil tayin edilen personele dair bilgileri ve vekalet siiresi
bilgisini EBYS’ ye islemek zorundadir.

Miicbir sebeplerle gorevi basinda bulunamayan personelin ise vekalet islemleri fnsan
Kaynaklar1 ve Egitim Midiirltigii tarafindan EBYS® ye islenecektir.

EBYS kullanicis1 personelin gérev yeri degisikligi durumunda, gérevden ayrilan ve
yerine bakacak personelin bilgileri vakit gecirilmeden Insan Kaynaklar1 ve Egitim
Midurlugt tarafindan Bilgi Islem Miidiirligiine bildirilecektir. Ayrnlan personelin
yetkilerinin kaldirilmast ve yerine gorevlendirilen personelin yetkilendirilmesi islemleri
Bilgi Islem Miidiirliigii tarafindan yapilir.

EBYS kullamcilar1 izin ve raporlarinda kullanicinin pasife alinmasi islemi Insan
Kaynaklan ve Egitim Midiirliigiince yapilacaktir.

Vekalet yazis1 Insan Kaynaklari ve Egitim Miidiirliigii’'ne gonderilir. insan Kaynaklari
ve Egitim Midiirliigii’'nce yetkilendirilmis personel, EBYS’ de vekalet bilgisini belgeyi
“gorebilme, havale, paraf, imza” yetkilerini ekleyerek sisteme isler. Miidiirliikteki
yetkili personel bu bilgiyi diizeltebilir, vekéletin son bulmasi durumunda sistem
otomatik olarak kapatilir. Vekalet gorevinin bittigi tarih itibariyle, vekalet gérevini
yuriiten kisi tarafindan imzalanmamis tiim belgeler, gorevi asaleten yiiriiten kisi
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tarafindan goriiniir ve belgeleri kendi adina imzaya agilmak tizere diizenlenmesi igin
reddeder.

Erisim haklan

Madde 14 —

(1) Kapsamdaki kuruluslarda hazirlanan belgeler, mutlaka agagidaki erisim hak
kategorilerinden birisiyle isaretlenecektir.

a. Normal: Igerdigi konular itibariyla gizlilik dereceli bilgiler tasimayan belgelere
verilen erigim simfidir.

b. Hizmete Ozel: Igerdigi konular itibariyla gizlilik dereceli konular disinda olan,
glivenlik islemine ihtiyag gosteren ve Devlet hizmetine ait 6zel bilgileri ihtiva eden
bilgi ve belgelere verilen erisim sinifidir.

c. Ozel: Igerdigi konular itibariyla, miisaadesiz olarak aciklandig1 takdirde milli
menfaatlerimizi, Belediyemizin sayginlik ve ¢ikarlarim olumsuz yonde etkileyecek
veya bir sahsin zarar gérmesine yahut yarar saglamasina neden olabilecek bilgi ve
belgelere verilen erisim smifidir.

d. Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandig1 takdirde milli giivenligimizi ya da itibarimizi
ciddi ve olumsuz yonde etkileyecek, Idari sorusturmaya, adli sorusturma ve
kovugturmaya zarar verebilecek olan bilgi ve belgelere verilen erisim sinifidir.

e. Cok gizli: Miisaadesiz olarak agiklandig: takdirde milli glivenligimizi biiyiik 6l¢iide

tehlikeye diistirecek, Devletimize ve miittefiklerimize biiyiik  6l¢iide zararlar
verebilecek bilgi ve belgelere verilen erisim sinifidir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli Hitkiimler
Madde 15-

(1) Bu Yoénergenin uygulanmasindan EBYS’ yi kullanan biitiin Belediye personeli sorumlu
olup, bu konuda belirtilen hiikiimlere uymakla yiikiimliidiirler.

(2) Bu Yonergeye uygun olarak diizenlenmeyen belgeler gerekgesi belirtilerek muhatabina
iade edilir.
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imza, paraf, kontrol ya da koordinasyon imzasi icin kisiye gelen evraklari sistem
tizerinden kontrol edecektir.

Birim evrak¢isi roliine sahip kullanicilar birime gelen evraklan giinliik olarak takip
ederek gerekli havale iglemlerini yapacaktir.

Kullanicilar, EBYS ile ilgili her tiirlii istek, talep, sikayet, Onerilerini EBYS sistemi
uzerinden iletir.

Kamu kurumlarmda bilgi ve belge akis1 belirli yonetmelik ve kanunlar kapsamindadir.
Kamu kurumlari gizlilik agisindan genel olarak iletisim araglarinda kendi kurumsal
e-posta servislerini kullamirlar. EBYS ile iletisim araci olarak kurumsal e-postalarin
kullanilmas: gerekmektedir. Ikinci taraf sunuculardan (gmail, hotmail, yahoo, vb)
gonderilen e-postalar bu sunucularda depolanir. Kurumsal kimlik g0z Oniinde
bulunduruldugunda, ikinci taraf sunucular bu bilgileri kullanabilir ve paylasabilir. Bu
nedenle EBYS Yardim Masasina gonderilecek tiim e-postalar kurumsal e-postalar
tizerinden génderilecek, diger sunuculardan gelen e-postalar dikkate alinmayacaktir.

EBYS tizerinden kisi ya da birim/alt birimlere gelen tiim belge, paraf, imza, kontrol,
koordine, teblig vb. i¢in kurumsal e-posta ile entegrasyon - yapilarak e-posta ile
bilgilendirme yapilmasi saglanacaktir.

EBYS tizerinde her kullamcinin kullanic1 adi ve sifresi meveut olup, sifrenin diger
kisiler ile paylasimi durumunda olusacak tiim sonuglardan kullamcinin kendisi sorumlu
olur. Sifrelerle ilgili Karabaglar Belediyesi Bilgi Giivenligi Politikalar1 Kilavuzunun
C.5 ve C.28 maddelerine gore islem yapilacaktir.

Elektronik imza sahipleri, e-imza sertifikalarinin pin kodunu diger Kkisilerle
paylagmalari durumunda olusacak tiim sonuglardan e-imza sahibi sorumlu tutulur. 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu’nun 3. Kisim Denetim ve Ceza hiikiimleri uygulanir.

(10) Giivenli - elektronik imza sahiplerinin, herhangi bir nedenle e-imza cihazinin

arizalanmasi, kaybedilmesi ve ¢alinmasi durumlarinda veya kurumda yeni atama ile ise
baglamis ve imza atma yetkisi bulunacak kisilerin tiim sorumlulugu kendisinde olup
TUBITAK' a sahsen bagvurur ve durumu Bilgi Islem Miidiirliigiine bildirir.

(11) Herhangi bir sebeple elektronik imza temin edemeyen birimler en kisa siirede elektronik

imza temin islemlerini kendileri gergeklestireceklerdir.

(12) Kullanicilarin EBYS iizerinde yapmus olduklart tiim is ve islemlerin kayd: sistemde

tutulacaktir. Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar kullanilacaktr.

(13) Fiziksel ortamda saklanmasi gerekli belgeler “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda

Yonetmelik” hiikiimlerine gére muhafaza edilir.
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Yiiriirliik

Madde 16-(1) Bu Yonerge Karabaglar Belediye Baskanin onay: ile yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 17-(1) Bu Yénerge hiikiimlerini Belediye Baskam yiiriitiir.

Goriis
_Aykat KOLATAR
Bagskan Yardﬁmcm
/
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Mubhittin SELVITO“PU
Harita ve Kadastro Miihendisi
Belediye Baskam
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