EK-3
ELEKTRONIK IMZA (E-IMZA) UYGULAMA ESASLARI

Tanimlar

a) EBYS: Elektronik Belge Y 6netim Sistemini,
b)Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirli

belgeyi,

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

¢)Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin {izerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi {irtinlerini,

d)Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya gorevin yerine
getirilmesi i¢in diizenlenen, el yazis1 ya da giivenli elektronik imzayla imzalanarak igerigi
itibariyla delil olusturan, teslim alinan veya gonderilen her tiirlii kayitl bilgi veya belgeyi,

e)Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

f)Giivenli elektronik imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik
imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan imzayz,

g)KEP: Kayith elektronik postayi,

g)UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

h)Entegre Kurum: Ayni sistemi, bir diizen ve fonksiyon igerisinde kullanan kurumlari,

1)Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

i)Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

ifade eder.

Gelen Evrak Kavit ve Dagitim i§lemleri

a)Fiziki ortamda gelen ve evrak niteligi tasiyan belgeler, varsa ekleriyle beraber taranarak,
KEP, UETS ve sistemde entegre olan kurumlar kanaliyla gelen evrak niteligi tasiyan belgeler ise
dogrudan EBYS uygulamasiyla kayit altma alinip Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig
tarafindan tasnifi yapildiktan sonra, birimlere sevki yapilmak tizere ilgili Genel Sekreter/Genel
Sekreter yardimcisina iletilir.

b)Evrak eki taranmasinda fiili imkansizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir, pafta, plan,
proje vb. basili siireli/siiresiz yayinlar ilgisine gore Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 ve
Basin Yayin ve Halkla iliskiler Dairesi Bagkaligimin tasnifi dogrultusunda taranmaksizin ilgili
birimlere iletilir.

c)Birimlere gelen evraklar, idari isler veya gorevlendirilen personeller tarafindan birim adina
veya sahis adina teslim alinacaktir. Sahsa alinan evraklar ilgili birim ya da kisilere havale edilerek
sistem iizerinden birim amirine onaya gonderilecektir.

¢) Elektronik Belge Yonetim Sistemine aktarilarak kayit altina alinmis ancak Birimlere basili
evrak seklinde de ulastirilan evraklar ayrica havale siirecine tabi tutulmayacak olup evrakin
havale siireci EBYS iizerinden gergeklestirilecektir.

d)Birime gelen evraklarin elektronik ortamdan teslim alnmasi islemi EBYS {izerinden

dogrudan sahsa teslim alinarak gerceklestirilecektir. Zimmet defteri, b) fikrasinda belirtilen
durumlar haricinde kullanilmayacaktir.
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e)Kendisine evrak teslim edilebilecek personeller EBYS {izerindeki kisisel gelen evrak
boliimiini diizenli olarak kontrol edip varsa evraki siire gegirmeden teslim alacaklardir.

f)Elektronik evrak Baskanlik¢a yetki verilen personeller tarafindan teslim alinacaktir.

Giden Evrakin Olusturulmasi

a)Evrak, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanacaktir.

b)Elektronik imzasi bulunan personeller EBYS ye elektronik imzalari ile elektronik imzasi
bulunmayan personeller Icisleri Bakanlig1 tarafindan verilen kullanici ad: ve sifreyle giris yapacaklardir.

c)Belediyemiz birimlerinin kendi aralarindaki yazismalari EBYS tizerinde elektronik imzali
olarak yapilacak olup, zorunlu olarak fiziki hazirlanmasi gerekli olanlarin disinda ayrica evrak
diizenlemesi, imzalanmasi ve génderimi yapilmayacaktir,

¢)Elektronik imzali evrakin ¢iktist {izerine say1 ve tarih elle yazilmaz, bunlar EBYS tarafindan
otomatik olarak verilir.

d)imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir ancak evrakin son imzasini
atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi durumunda imza, onay ve
olurlar EBYS {izerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra
1slak imza ile son imza agsamas1 tamamlanir.

Giden Evrakin Gonderilmesi

a)Olusturulan evrak, hazirlanig sekli ve gonderildigi kurum ve birime gore; KEP, UETS, ve
Entegre olarak sistem {izerinden elektronik ortamda gonderilir. Bu yolla gonderilen evraklar ayrica
posta, kargo veya zimmet yoluyla gonderilmez.

b)KEP ve UETS iizerinden evraklar Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 biinyesindeki
EBYS Yetkilisi tarafindan gonderilecektir.

c)Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imzayla tamamlanan evrakin fiziki olarak
gonderilmesi gerektigi durumlarda “Bu Belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu geregi giivenli
elektronik imza ile imzalanmistir” notunun yer aldigir ¢ikti alinir. Alman bu ¢iktinin uygun bir
boliimiine ilgili birim amirince yetkilendirilmis personelin adi, soyadi, unvani ve tarih belirtilerek
“Belgenin ashi elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir.
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