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Kiiltiir ve Turizm Bakanhg

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi ve ELEKTRONIK iMZA
UYGULAMA YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam ve Hukuki Dayanak

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi merkez, tasra ve yurtdisi
birimlerindeki biirokratik islemlerin azaltilmasi, zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf
saglanmasi1 ve resmi yazigmalarda bilisim teknolojilerinin olanaklarindan faydalanarak kagitsiz ofis
anlayisinin yayginlastirilmasi amaciyla evrak ve baglantili belgelerin elektronik ortamda islenmesinin

esas ve usullerini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Bakanlik merkez, tasra, merkeze bagh
tasra ve yurtdisi teskilatinin kurum i¢i ve kurum disi, kurum, kurulus, gergek ve tiizel kisilerle yaptiklari

yazigmalar1 kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda, asagida bilgileri verilmis kanun, yonetmelik ve

genelgeler dayanak olarak gdsterilmistir.

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

b) 23/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

c) 01/11/1984 tarihli ve 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

¢) 09/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

d) 23/01/2004 tarihli ve 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

e) 26/09/2004 tarih ve 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu,

f) 23/05/2007 tarih ve 5651 sayili Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu
Yaynlar Yoluyla Islenen Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun,

g) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Y 6netmelik,



)

K)

16/05/1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkindaki Y 6netmelik,

25/08/2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kayithh Elektronik Posta
Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik,

19/01/2013 tarih ve 28533 say1li Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Tebligat Y dnetmeligi,
TSE 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetimi Standardi Hakkinda
Y onetmelik,

14/10/2017 tarih ve 2017/21 sayili e-Yazigsma Projesi Hakkindaki Miilga Bagbakanlik
Genelgesi,

18/10/2019 tarih ve 2019/23 sayili 2017/21 sayili Genelge Hakkindaki Cumhurbaskanligi
Genelgesi,

24/03/2005 tarih ve 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 Hakkindaki Miilga Basbakanlik
Genelgesi,

15/07/2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlari Hakkindaki Miilga
Basbakanlik Genelgesi,

IKiNCi BOLUM

EBYS Tanimlamalan

Genel Tammmlamalar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a)
b)

c)

%)

d)

f)

9)

Bakanlik: T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligini,

Genel Miidirlik: Bilgi Teknolojileri Genel Midiirliigiinii,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da
fonksiyonu sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon igin delil teskil
eden, 1slak imza ya da elektronik imza ile onaylanmis kayith bilgiyi,

EBYS: T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanliginda kullanilmakta olan Elektronik Belge Yonetim
Sistemini,

Islak imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzay,

Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

Sayisal imza: Belge onay akigindaki kullanicilarin elektronik imzalari olmasa dahi belgenin bir
sonraki kullaniciya ilerlemesini saglamak ve/veya belgenin onay akisini tamlamasini saglamak
igin kullamlan, 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu kapsami disinda kalan sayisal kaydi,
Mobil imza: Cep telefonu, tablet bilgisayar gibi tagmabilir elektronik aletlerde ve bir GSM

sebekesi tizerinden kullanilmak iizere gelistirilen elektronik imzayi,
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g) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

h) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, génderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan
elektronik imzayla dogrulanan kaydi,

1) E-yazisma Paketi: Elektronik ortamda hazirlanan resmi yazigsmalarin ekleri ile birlikte bir
biitiinliik olusturdugunu gosteren paketi,

i) Genel Evrak: Bakanligin diger bakanlik veya kurumlarla evrak akisini saglayan evrak birimini,

j) Evrak Birimi: Birimlerde gelen-giden evrak, KEP, fiziksel evrakin kayit ve sevki, postalama
gibi islemlerden sorumlu i¢ evrak birimini,

k) Arsivei: EBYS ile elektronik olmayan belgelerin entegrasyonu ve yoOnetiminden sorumlu
personeli,

I) Mubhatap birim: Bir belgenin gonderilecegi birimi,

m) Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olan kisiler igin diigiilen kaydi,

n) Sistem Yoneticisi: Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii tarafindan goérevlendirilen, EBYS
iizerindeki tiim islemleri gerceklestirmeye yetkili kullanict tiiriini,

0) Birim e-imza Sorumlusu: Birimin ihtiyaglar1 dogrultusunda Giivenli Elektronik imza temin
etmekle gorevli ve yetkili kisiyi,

0) Standart Dosya Plani: Bagbakanlik Devlet Arsivleri Bagskanliginca hazirlanan ve resmi yazilarin
hangi dosyaya konulacagini gésteren numara sistemini,

p) Taslak: Bir evrakin, hukuki olarak bir sonu¢ doguracak asamaya gelmeden dnceki halini,

ifade eder.

EBYS Rol Tanimlamalari

MADDE 5- (1) EBYS’de tiim siirecler, yetkiler iceren ve kullanicilara tanimlanan roller ile

gerceklesmektedir. Bu rollerin sistem kullanicilarina tanimlanabilmesi de tanimlayici kiginin sistem

tizerindeki yetkilerine baglidir. Genel kullanima agik rollerin tanimlanmasi birimlerdeki sorumlulardan,

daha st seviye yetkiler ise gerekgeleriyle birlikte Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirligiinden talep

edilecektir.

a)

b)

EBYS Sistem Yoneticisi: Tiim sistem iizerinde tiim yonetim fonksiyonlarini isletme hakkina
sahip olan roldiir.

EBYS Yardim Masasi: Sistem sabitleri disinda kalan; tiim kullanici, birim ve klasor
islemlerinde ¢6ziim iireten personele verilen roldiir.

Birim Proje Sorumlusu: Sorumlulugu alanindaki birimlerde kullanici tanimlama, yetkilendirme,
klasor islemlerini gerceklestirme, belgelerle ilgili sorunlar tespit etme ve gercek/tiizel kisi
kaydetme, raporlama, vekalet tamimlama yetkisine sahip olan roldiir. Birimin evrak

stireglerinden degil, yalnizca sistemin birim iginde yonetiminden sorumludur.



9)

d)

9)
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h)

)

K)

Standart Kullanici: Temel evrak islemlerinin (olusturma, havale, paraflama vb.) yapilabilmesini
saglayan roldiir.

Birim Evrakgisi: Sorumlulugu alanindaki birimlere gelen evraklar1 gérme ve bunlari
yonlendirme yetkisine sahip roldiir.

Giden Evrakei: Kurum digia giden evrak postalama islemleri yapma yetkisine sahip roldiir.
Gelen Evrake¢i: Kurum digindan gelen fiziksel evraklari sisteme kaydedip ilgili birime havale
etme ve gergek kisi, tlizel kisi ve kurum kaydetme yetkisine sahip roldiir.

Genel Evrakei: Gelen ve giden evrak islemlerinin tiimiinii yapma yetkisine sahip roldiir.

KEP Yetkilisi: EBYS iizerinden gelen KEP iletilerini postalama ve kuruma/birime gelen KEP
iletilerini igeriye havale etme yetkisine sahip roldiir.

KEP Gelen Evrake¢i: Kuruma KEP {izerinden gelen evraklar1 teslim alip kurum igine havale
etmeye yetkili roldiir.

KEP Giden Evrak¢i: Kurumca KEP {izerinden gonderilecek evraklarin elektronik olarak
postalanmasini saglayan roldiir.

KEP Delil Sorgulama: KEP {izerinden gonderilen evraklarin karsi tarafa ulasip ulasmadigi ve
bunlarin gériintiilenip goriintiillenmedigi bilgilerini sorgulamaya yetkili roldiir.

Onay Akisma Tim Kullanicilart Ekleyebilme: Birim hiyerarsisinde yer almayan kisilerin
istisnai olarak onay akisina eklenmesini saglayan roldiir.

UETS Yetkilisi: Kuruma elektronik ortamda ulasan tebligatlar1 sisteme aktararak kurum igine
havale etme yetkisine sahip roldiir.

Amir: Havale, teslim alma, rapor gorme, vekalet verme ve imza yetkisine sahip olan ve yalnizca
ilgili birimin amirinde olmasi gereken roldiir.

Amir Yardimcist: Evraka havale onay1 verilebilmesini ve ilgili kisinin otomatik onay akisina
dahil olmasin saglayan roldiir.

Denet¢i: Gegici siire i¢in denetim gergeklestirecek personele, ilgili evraklar: arama ve okuma
yetkisi saglayan roldiir.

Tim Birim ve Kullanicilara Havale: Kisinin kendi birimi disindaki diger birim ve kullanicilara
da evrak havale etmesini saglayan roldiir.

Tiim Birim ve Kullanicilara Teblig: Kisinin kendi birimi disindaki diger birim ve kullanicilara
da evrak teblig etmesini saglayan roldiir.

Amir Harici Evrak Imzalama: Amir roliine sahip olmayan kullamicilar igin evrak
imzalayabilmeyi saglayan roldiir.

Gergek/Tiizel Kisi Yonetimi: Sistemde kaydi olmayan kisilerin sisteme kaydedilmesinden
sorumlu roldiir.

Denetci: Birime ait tiim evraklara ulagma ve raporlama yetkisine sahip olan ve talep edildigi

siire i¢in tanimlanan bir roldiir.
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Igili/Mliskili Kurum Baglant1 Rolii: Bakanligimiza bagli olup EBYS’leri Bakanligimiz sistemine
entegre edilmemis kurumlarla dogrudan evrak aligverisini saglayan roldiir.

Dagitim Plan1 Yonetimi: Belli bir birim ve altindaki diger birimlerde kullanilmak {izere dagitim
planlar1 tanimlanabilmesini saglayan roldiir.

Entegrasyon: EBYS ile entegre edilen diger uygulamalarin EBYS’yi ilgilendiren
fonksiyonlarinin bu sistem tizerinden yonetilebilmesini saglayan rollerin genel ismidir.

Klasor Islemleri: Birim iginde klasér tanimlama, giincelleme, silme gibi islerin ydnetimini
saglayan roldiir.

Duyuru Yonetimi: EBYS iizerinden birim i¢i duyuru yapmay1 saglayan roldiir.

Genel Evrak Raporu Goriintiileme: Genel Evrak roliine sahip olmaksizin kisilerin birime ait tiim

evraklart listelemesini ve bunlarin ayrintilarin1 goriintiilemesini saglayan roldiir.

UCUNCU BOLUM

Uygulama ve Genel Esaslar

Gorev Tanimlamalanr

MADDE 6- (1) EBYS’de; sistemin kurumda saglikli yiirlimesini saglamak amaciyla olusturulan bir

EBYS Yardim Masasi ve her bir birimde bagli oldugu birimin EBYS siirecinden sorumlu EBY'S Birim

Proje Sorumlulart mevcuttur. Kullanicilar EBY'S ile ilgili karsilastiklar1 sorunlari EBYS Birim Proje

Sorumlularina bildirecek, dogrudan EBYS Yardim Masasiyla irtibata gegmeyeceklerdir. EBY'S Birim

Proje Sorumlular1 ¢6zemedikleri sorunlart EBYS Yardim Masasina bildireceklerdir. Bu baglamda gérev

tanimlamalari su sekilde olusturulmustur:

EBYS Birim Proje Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 7- (1) EBYS’nin birim iginde yonetimindeki tek yetkili kisi Birim Proje Sorumlusudur. Bu

kisiler ilgili birimin amirince gorevlendirilir. Birim Proje Sorumlularinin gérevleri agsagida siralanmusgtir:

a.

EBYS'de kullanici birim degisiklikleri EBYS Birim Proje Sorumlularinca gergeklestirilecektir.
Bu, kisinin ayrildigi birimdeki tim kayitlarinin (birim ve rollerinin) silinmesi ve yeni birimde
ilgili kisinin havuzdan g¢ekilmesi yoluyla gergeklestirilecektir. Bir kisiye mevcut birimine ilave
olarak Birim Proje Sorumlusunun yetkisi diginda kalan farkli bir birimde yetki verilmesi s6z
konusu oldugunda, bu islem EBYS Yardim Masasi’ndan talep edilecektir.

EBYS Birim Proje Sorumlulari, yetkili oldugu birimdeki personelle ilgili kullanici tanimlama,
sifre sifirlama, klasor erisimi yonetimi, unvan degistirme, kimlik bilgisi giincelleme, kullanici

hesabin1 bloke etme/pasif konuma alma ve rol/yetki tanimlama gibi islemleri yiiriitecektir.
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Kullanict tanimlama islemi yapilirken kiginin TC Kimlik Numaras: ve tam admin dogru ve
eksiksiz girilmesi, kullanicitya miimkiinse isim.soyisim seklinde, degilse buna en yakin bi¢imde
bir kullanic1 adi tanimlamasi yapilmasi EBY'S Birim Proje Sorumlularinin sorumlulugundadir.
Bunun disinda yapilan tanimlamalara Genel Miidiirliikkge miidahale edilecektir.

Birim Proje Sorumlularinca tamimlanan ya da hesabi taginan kisinin sistemde kayith e-posta
adresinin dogrulugundan da Birim Proje Sorumlular1 sorumlu olacaktir. Genel Midiirliikge,
EBYS iizerinde sahip olunan yetkiler ve tanimlamalar {izerinden belirli kisilere ya da kullanici
gruplarina e-posta ilizerinden yapilacak bildirimler bakimindan bu husus 6nem tagimaktadir.
Birim personelinin bir amire vekalet etmesi ve bu vekaletlerin kaldirilmasi iglemlerinin sisteme
yansitilmasi, eger ilgili amir tarafindan gerceklestirilmemisse, EBYS Birim Proje Sorumlulari
araciligryla gergeklestirilecektir.

Kullanicilarin sahip oldugu giivenlik kodlar1t EBYS iizerinde EBYS Birim Proje Sorumlusunca
tanimlanacaktir. Bir kullanicinin sahip oldugu gizlilik seviyesinin belirlenmesinde ve
degistirilmesinde birim amirinin talimatinin yazili ya da elektronik posta yoluyla Birim Proje
Sorumlusuna ulastirilmasi esastir.

Kurum personelinin birimden ilisiginin kesilmesi gerektigi durumlarda; personel, EBYS’de
acik durumda olan evraklarmimn tiimiinii kapatip, bekleyen imza, paraf, kontrol islemlerini
sonlandiracaktir. Personel agik evraklariyla ilgili islemleri bitirmedigi siirece birim amirleri
tarafindan ilisigi kesilmeyecektir. ilgili personelin mevcut kayitlarimin silinmesi ve yeni
biriminde bu tanimlamalarin yapilmasi islemleri her iki birimdeki EBYS Birim Proje
Sorumlular tarafindan gergeklestirilecektir.

EBYS uygulamasimin son kullanicilarda saglikli olarak c¢aligabilmesi i¢in gerekli yazilim ve
donanimlarin ¢alisma durumu ve giincelligi EBYS Birim Proje Sorumlular: tarafindan takip
edilecek ve gerekli durumlarda birimin bilgi islem sorumlusundan, bunun yeterli gelmedigi
durumlarda Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigiinden yardim istenecektir.

Kullanicilara tanimli olduklar1 birim bazinda ve yaptiklart islemler dogrultusunda klasor
erigimleri verilmesi zorunludur. Kullanicinin goérevli oldugu birimde tanimli klasorlere erisim
yetkisi birim amirinin talebiyle EBYS Birim Proje Sorumlusu tarafindan verilecektir.

Birimde gorevli EBYS Birim Proje Sorumlularinda degisiklik yapilmasinin gerekli goriildigii
durumlarda, talep edilen degisiklik EBYS Yardim Masasina e-posta ile bildirilecek, gonderilen
e-postanin “bilgi” boliimiine mutlaka en az bir amire ait e-posta adresi eklenecektir.

Bir personelin EBYS Birim Proje Sorumlusu olarak gorevlendirilmesi durumunda bu kisinin
sistem iizerindeki egitimini mevcut EBYS Birim Proje Sorumlulart gergeklestirecektir.
Bakanlik merkez, tasra ve yurtdis1 teskilatinda gorevli bir personelin gorevden el ¢ektirilmesi,
istifasi, emekli olmasi, vefat1 gibi durumlarda ilgili kullanic1 hesab1 iizerinde acik olarak kalan
belgeler birim amiri tarafindan belirlenen bagka bir personele, EBYS Birim Proje Sorumlusunca

devredilecektir.



EBYS Birim Proje Sorumlulari, birimlerdeki personele yetki ve sorumluluk alani dahilinde
EBYS konusunda gereksinim duyulan tiim teknik destegi saglayacaktir.
EBYS Birim Proje Sorumlulari, gerekli durumlarda birimlerdeki personele yetki ve sorumluluk

alan1 dahilinde EBYS konusunda egitim vereceklerdir.

EBYS Yardim Masasi1 Gorevleri

MADDE 8- (1) EBYS Yardim Masasi, Birim Proje Sorumlularinca ¢oziilemeyen ya da bunlarin

yetkileri disinda kalan problemlerin ¢oziimiinde kullanicilara yardimci olmak iizere Bakanlik

seviyesinde gorevlendirilen personelden olusur. EBYS Yardim Masasi personelinin gorevleri asagida

siralanmisgtir:

a) EBYS’de Karsilagilan sorunlarin ¢oziimii igin gerekli ¢alisma veya yonlendirme iglemlerini
gerceklestirecektir.

b) EBYS Birim Proje Sorumlularinin isleyisle ilgili olarak yonlendirilmelerini ve
bilgilendirmelerini yapacaktir. Bu islem resmi yazi, e-posta ya da telefon ile yapilabilecektir.

c) Kurum personeline EBY'S konusundaki problemlerin ¢6ziimii konusunda destek olacaktir.

¢) Kurum bazinda rol yonetimini yapacaktir.

d) Kullanicilar ve EBYS Birim Proje Sorumlularindan gelen sistemle ilgili goriis ve onerileri
toplayarak EBYS Sistem Yoneticisine ve ilgili firmaya bildirecektir.

e) Kurum bazinda dagitim plani ve saklama plani tanimlamalarim yapacaktir.

f) Kamu kurumu tanimlama islemlerini yapacaktir.

g) Yazilim veya isleyisten kaynaklanan anlik aksakliklarin giderilmesi i¢in birimler ve kisiler

arasinda koordinasyonu saglayacaktir.

EBYS Sistem Yoneticisi Gorevleri

MADDE 9- (1) EBYS Sistem Yoneticisi, EBYS nin Bakanlik icindeki isleyisi ile ilgili tiim

parametreleri belirleyen yoneten kisidir. Gorevleri asagida siralanmustir:

a.
b.

Rollerin tiim aksiyonlarinin kontrolii EBYS Sistem Y 6neticisi tarafindan olusturulacaktir.
EBYS Sistem Yoneticisi yeni rol eklenmesi ya da rollerin yetki kapsamlarinin giincellenmesi
gerektigi durumlarda bu iglemi gerceklestirecektir.

Kurumlarin KAYSIS'te tanimli olan idari birim kimlik kodu kullanilarak sisteme kaydi EBYS
Sistem Y Oneticisi tarafindan yapilacaktir.

EBYS uygulamasindaki Kurum Y®6netimi meniisiinde KAYSIS'te kayith olan tiim kurumlar
sisteme eklenecektir. Bu islem EBYS Sistem Yoneticisi tarafindan yapilacaktir.

Standart Dosya Plani’nin sisteme tanimlanmasindan EBY'S Sistem Y oneticisi sorumludur.



EBYS'de sistem isleyisi geregince kurum dis1 kullanic1 kaydi1 (Ornegin e-Otoban projesi geregi
Miilki idare Amiri tanimlamalar1) yapilmasi gerekebilmektedir. Bu kayitlar sadece EBYS
Sistem Yoneticilerince yapilacaktir. Dis kurumlardan gecici olarak gelen personelin birim
igerisindeki tanimlama ve yetkilendirme islemleri ise EBYS Birim Proje Sorumlulari tarafindan
gergeklestirilecektir.

EBYS'de tiim parametre islemleri EBY'S Sistem Yoneticisi tarafindan yapilacaktir.

EBYS Yardim Masasi ve EBYS Birim Proje Sorumlularindan toplanilarak iletilen sistemle ilgili
goriis ve onerileri degerlendirerek uygun goriilenlerin uygulanmasini ya da uygulanmak iizere

tireticiye iletilmesini saglayacaktir.

EBYS Birim Evrakgisi, Gelen Evrakel, Giden Evrakel ve Genel Evrakel Gorevleri

MADDE 10- (1) Her bir birimde fiziki ya da sayisal ortamdaki evrakin sevkinden sorumlu olan birim

evrak gorevlilerinin gorevleri sunlardir:

a.

Kurum disindan gelen evraklarin sisteme dahil edilmesi, ilgili birimlere havale edilmesi ve
kurum digina gidecek evraklarin kayit/postalama siireglerinin gergeklestirilmesinden birim
evrakgilart sorumludur. Birim igindeki isbolimii ve gorev tanimlamalarina gore bu kisilere
gerekli roller tanimlanacaktir.

Birime disaridan gelen bir belgenin gondericisi olan tiizel ya da gergek kisinin sistemde kayitli
olmadigini tespit etmesi halinde bu kisiyi sisteme kaydedecektir.

Kurum disina fiziksel olarak gidecek list yazilarin, evrak dogrulama kodu igeren niishasinin
¢iktisinin alinmasi, postaci roliindeki kisinin sorumlulugundadir.

KEP ile gonderilecek bir evrakin sistem iizerinden son gonderim islemini yapacak kisi birim
postacisidir.

Kurum i¢i ya da kurum disina fiziksel ortamda gitmesi gereken belge ve eklerinin postalanmaya
hazir hale gelmesinden sorumlu kisi birim postacisidir.

Birim Evrakgisi, Gelen Evrakei, Giden Evrak¢i ve Genel Evrakgilarin belirlenmesi her birimin

kendi sorumlulugundadir.

Giivenlik Kodu Tanimlamalari

MADDE 11- (1) EBYS'de Cok Gizli, Gizli, Ozel, Kisiye Ozel, Hizmete Ozel, Tasnif Dis1, Normal

olmak iizere 7 farkli giivenlik kodu tanimlanmistir. 2017/21 sayili Miilga Basbakanlik Genelgesi ile
tanimlanmis (2019/23 sayili 2017/21 sayili Genelge Hakkindaki Cumhurbagkanligi Genelgesi ile de

genisletilen) icerikteki “Cok Gizli, Gizli ve Ozel” gizlilik derecelerindeki yazilarin elektronik ortamda



gonderilmeyecegi belirtilmistir. Kuruma fiziksel ortamda bu gizlilik derecelerinden birine ait bir evrak

gelmesi durumunda, bu evrak sisteme kaydedilecek, ancak igerigi aktarilmayacaktir.

Kurum Hiyerarsisinin Tanimlanmasi

MADDE 12- (1) Bakanligimiz hiyerarsisinde bulunan birimlerin EBY S’deki kayitlarinin olusturulmas,
giincellenmesi ve kaldirilmas: islemleri otomatik olarak ya da yetkili kullanici vasitasiyla
gergeklestirilebilmektedir. Buna gore Bakanlik teskilatinin EBYS’de tanimlanmasi ve yonetiminden

EBYS Yardim Masasi sorumludur.

(2) KAYSIS'te kaydi olmayan birimlerin sisteme eklenmemesi esastir. Yeni kurulan ya da
ismi/hiyerarsisi degistirilen bir birimin EBYS iizerinde giincellenmesi igin oncelikle KAYSIS
durumunun degistirilmesi, degisiklik gerg¢eklestikten sonra EBYS Yardim Masasi ile irtibata gecilmesi
gerekmektedir. Bakanlik birimlerinin EBYS’deki bilgilerinin, resmi tanimlamalar digina ¢ikarilmasi

kesinlikle talep edilmeyecektir.

Gergek / Tiizel Kisi Tammlama Islemleri

MADDE 13- (1) Kamu Kurumu diginda kalan tiizel ve gergek kisilerle yapilan yazigsmalarda, bunlarin
sisteme tanimlanmasi gereklidir. Bu islem séz konusu evrakin muhatabi olan birimler tarafindan

gerceklestirilecektir. Bu tanimlamalar ile ilgili olarak asagidaki hususlara dikkat edilmelidir:

a) Gergek ya da tiizel kisi kaydedilmeden 6nce sorgulanarak sistemde kayitli olup olmadigi
kontrol edilip miikerrer kayitlarin Oniine gecilecektir. Miikerrer kayitlardan, kaydi
gerceklestiren personel sorumludur.

b) Gergek Kisi Kayit meniisiine, sadece gergek kisilerin kaydi yapilacak olup; T.C. Kimlik
Numarast ile dogru olarak girilecektir. Gerekli durumlarda gercek kisiye ait kimlik numarasi
dogrulama ya da sorgulama iglemleri Kimlik Paylagim Sistemi (KPS)’den yapilacaktir.

c) Tizel Kisi kayit meniistine sadece tiizel kisilerin kaydi yapilacak olup Vergi Kimlik Numarasi

dogru olarak girilecektir.

Kurum Yonetimi Islemleri

MADDE 14- (1) EBYS’de bulunmayan kamu kurumlart birimlerinin sisteme eklenmesi ve
giincellenmesi islemleri, birimlerin EBY'S Birim Proje Sorumlulari araciligiyla, EBYS Yardim Masasi

ve EBYS Sistem Yoneticisi rollerine sahip kullanicilar tarafindan yapilacaktir.



Gelen Evrak Kayit, Dagitim ve Teblig Etme Islemleri

MADDE 15- (1) Gelen evrakta yapilacak evrak kayit islemlerinde;

(2)

a) Kurum digindan gelen evraklar, tiim teskilattaki evrak birimleri tarafindan kaydedilebilecegi
gibi birimlerin belirledigi personel tarafindan da kaydedilebilecektir.

b) Gelen evraklarin kayitlarinda miikerrerligi 6nlemek amaci ile Gelen Evrakei tarafindan kayit
sirasinda EBY S’nin uyar1 mesaji dikkate alinarak tekrar kayit yapilmayacaktir. Fiziksel evrak
ilgili birime teslim edilecektir.

c) Gelen her tiir belge ve evrak ilgili birimin genel evrak servisi tarafindan tasnif edilecek, EBYS
uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilacaktir.

d) Kurum digindan gelen belgelerin ekleri, belirlenen sayfa sayisi sinirlarina gore taranacaktir.
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
sliresiz yaymlar sisteme fiziksel ek olarak girilecek, tist yazilar ve eklerden uygun ebat ve
miktarda olanlar mutlaka taranacaktir.

e) llgili mevzuata gore gizlilik 6zelligi tasiyan belgeler (ihale dosyasi, dzliik bilgileri, mal
bildirimleri, vb.) tarama biirolarinda ac¢ilmayacak, dis zarflar1 veya var ise dilek¢e ya da tist
yazisi taranip sisteme dahil edildikten sonra usuliine uygun olarak ilgilisine teslim edilecektir.

f)  Gelen evraklar igin sadece EBYS {izerindeki Gelen Evrak Sayaci kullanilacak, belirli
ozellikteki evraklar igin (Gizli yazi, rapor vs.) ayri bir defterden say1 alma gibi bir yola

kesinlikle bagvurulmayacaktir.

Gelen evrak dagitim islemlerti;

a) Genel Evrak Servisine elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirlii evrakin kayit ve takibi
EBYS uygulamasi kullanilarak yapilacaktir.

b) Genel Evrak Servisi tarafindan kaydi yapilarak elektronik ortama gegirilen evraklarin fiziksel
niishalar1 ilgili birime elden teslim edilir, elektronik ortamdaki (EBYS) niishalari ise islem
yapilmak tizere EBY'S iizerinden ilgili birime/alt birime havale edilir.

€) Resmi yazi ve eklerinin fiziksel 6rnekleri ilgili birimin/alt birimin arsivinde tutulur. EBYS
iizerinden de fiziksel arsive iliskin tanimlar yapilir. Ayrica evrak EBYS iizerinden ilgili
klasoriine elektronik olarak kaldirilir.

d) Dagitimi yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden dagitim ic¢in Genel Evrak
Servisine ivedi sekilde iade edilecektir.

e) Sayisal ortamda birime ulasan evrakin havale edildigi birim, gelen evrakin kendisi ve Kurum
icinde herhangi bir birimle iliskili olmadigina kanaat getirirse, gondericisini bilgilendirmek
suretiyle evraki kapatacaktir. Evrakin, gondericisine sayisal ortamda iadesi s6z konusu

olmayacaktir. Fiziksel olarak gelen evraklar ise iade edilecektir.
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9)

h)

©)
a)

b)

c)

Genel Evrak Servisi’nde kaydedilen gelen evrak, birim evrakgisi tarafindan ya dogrudan birim
amirine (veya onun gorevlendirdigi kisi ya da birime) ya da amirin havale onayina sunularak
geregi veya bilgi icin ilgili personele gonderilecektir. Burada izlenecek yolun belirlenmesinde
birim amirinin tercihi esastir.

Bir birime gelen evrak, konu hakkindaki diger diizenlemeler ve mevzuat da géz oniine alinmak
sart1 ile yeni bir iist yazi yazilmaksizin EBYS iizerinden alt birimlere dogrudan havale
edilebilecektir.

Bir birimde genel evrak ve KEP islemlerinin yapilacagi posta birimlerinin EBYS Yardim

Masasi’na dogru olarak bildirilmesi ilgili birimin sorumlulugundadir.

Gelen evrak teblig etme islemleri;

Birime/alt birime gelen bir evrakin o birimde gorevli personele teblig edilmesi gerektigi
durumlarda islem birim/alt birim amirince EBY'S {izerinden yapilacaktir.

Kullanicilar kendilerine gelen belgeleri yasal siiresi iginde EBYS {izerinden tebelliig etmek
zorundadir.

Teblig islemi evrak havalesi yerine gegmemektedir.

Evraklarin Olusturulmasi, Paraf, imza, Onay ve Dagitim Islemleri

MADDE 16- (1) Evraklar olusturulurken asagidaki hususlara dikkat edilecektir:

a)

b)

d)

Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanacaktir.
Olusturulan yazilar, var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanacak ve tiim ilgi, ilisik ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBYS meniileri kullanilarak sistem o6zellikleri kullanilarak
belirtilecek, evrak metni igine yazilmayacaktir.

Sistemde yer almayan ek, ilgi ve ilisiklerden sayisallastirilabilenler sisteme dosya olarak
eklenecektir.

Evrak tizerindeki say1 ve tarih bilgileri EBYS tarafindan otomatik olarak verilmektedir.
Sistemin sagladiginin haricinde bir evrak numarasi kullanilmayacaktir. Herhangi bir sebeple
EBYS’nin gegici olarak kullanilamadigi durumlarda fiziksel evrak akisi devam edecek,
engelin ortadan kalkmasindan itibaren Giden Evrak Kayit béliimiinden say1 alinacak ve belge
bilgileri EBYS’ye girilecektir.

Kurum i¢i yazigmalar sadece elektronik ortamda yapilacaktir. Ancak nitelikleri agisindan
EBYS’de hazirlanamayacak belgeler (gizlilik dereceli belgeler, ihale evraklari vb.) fiziksel
olarak hazirlanip, Giden Evrak Kayit meniisiinden {ist verileri girilecek, evrak tarih ve

sayisinin sistemden alinmasi saglanacaktir. Giden Evrak Kayit meniisiinden iist verileri
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)

9)

h)

)

kaydedilen belgelerin taranarak eklenip eklenmeyecegine evraki fiziksel olarak imzalayan
amir karar verecektir.

EBYS’ye aktarilamayacak nitelikteki ekler (klasor, dergi, bayrak vb.) ile gizlilik sebebiyle
sisteme aktarilmamasi gereken ekler, sistem {izerinde hazirlanan tist yazinin fiziksel ¢iktisina
eklenerek ilgililerine fiziksel olarak gonderilecektir.

Evraki olusturan kisi, evrakin dagitimi yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da tiizel kisi
secimlerini sistem Tlzerinden yapacaktir. Evrak olusturulurken dagitim yerleri segimi
hiyerarsik kurallara uygun olarak yapilacaktir.

EBYS iizerinden makam atlayarak, bir birimin alt birimine dogrudan yazi yazilmayacaktir.
Onay akis1 (paraf, kontrol, imzaci se¢imi) hiyerarsik kurallara uygun olarak olusturulacaktir.
Yazi tizerindeki paraf¢r sayist Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelige uygun olarak belirlenecektir.

Evrak paraf, imza, dagitim islemleri

a)

b)

d)

f)

Elektronik ortamda olusturulan belgelerin giivenli elektronik imza ile imzalanmasi esastir.
Ancak, evrakin son imzasini atacak amirin gilivenli elektronik imzasinin olmamasi,
arizalanmasi veya kaybolmasi gibi durumlarda, imza EBYS iizerinden sayisal imza yoluyla
atilacak, belgenin bilgisayar ciktis1 alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi
tamamlanacaktir.

Elektronik ortamda olusturulan belgeler sistem tarafindan ekleri ile birlikte elektronik yazigsma
paketine dahil edilip giivenli elektronik imza ile imzalanacaktir.

Elektronik ortamda son imzasi1 giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin yazicidan
ciktisinin alinmasi sirasinda, bilgisayar ortaminda sistem tarafindan otomatik olarak, “5070
sayili Elektronik imza Kanunu geregi bu belge elektronik imza ile imzalanmistir” seklinde
serh diistilecektir. Teknik nedenlerle bu ifadenin evrak iizerinde yer almamasi durumunda
evrak personeli “Bu evrakin 5070 sayili Elektronik Imza Kanun geregince E-imza ile
imzalandig tasdik olunur” ifadesini yazi iizerine ekleyecek ve imzalayacaktir.

Kurum i¢i birimler aras1 yazismalarda belgeler giivenli elektronik imza ile imzalanarak, EBY'S
iizerinden gonderimi saglanacaktir.

Kurum i¢i ya da dis1 yazigsmalarda, evrak giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra,
belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde
5237 sayilh Tirk 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 elektronik imza ile

imzalandiktan sonra yazigma paketi hic bir sekilde degistirilemez.
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Giden Evrak Sevk islemleri

MADDE 17- (1) Birimden sayisal ortamda otomatik olarak gitmeyen evraklar i¢in yapilmasi gereken

belli bagli islemler bulunmaktadir. Buna gore;

a)

b)

9)

d)

h)

Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi ve sayisi alinmamis higbir evrak, dagitilmak tizere giden
evrakgtya teslim veya havale edilmez.

Alicisi elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligr ile
evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilecektir. KEP hizmeti kullanan kurumlara
evraklar KEP marifeti ile gonderilecektir. KEP adresleri Bilgi Teknolojileri Genel
Midiirliigiince sisteme islenecektir.

Web servis ve KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Bakanlik
disinda kalan kurum ve kuruluglara (dis yazismalar) gidecek olan evraklar, onay asamalari
tamamlandiktan sonra postalanmak tizere Giden Evrak Servisine gonderilecektir.

Kurum dis1 yazigsmalarda evrak postalama iglemleri meniisiinden, {izerine dogrulama kodu
eklenmis olan belgenin fiziksel ¢iktis1 alinarak posta igslemleri gergeklestirilecektir.

Posta islemi yapilacak olan belgenin fiziksel eki olmasi durumunda belge, fiziksel eki Giden
Evrak Personeline gelene kadar postalanmayacak, fiziksel ek geldiginde postaya verilecektir.
Posta islemleri yapilacak belgeye, varsa ekleri (fiziksel ekler, yaziyr hazirlayan birimce
postalama yetkisi verilmis personele 6nceden teslim edilir) eklenerek posta birimince
postalama islemi yapilacaktir. Fiziksel olarak postalama islemi tamamlanan belgelerin
sistemdeki postalama mentisii tizerinden de postalanmasi saglanacaktir.

Kurum digina yazilan yazilarin dis suretleri postalanacak evraklar meniisiinden evrak
postalama yetkisine sahip kullanicilarca (Giden Evrake1) yapilacaktir.

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

Dis kurumlara gonderilecek dogrulama kodu bulunan yazilar, evrak postalama yetkisine sahip
(Giden Evrakei) kullanicilarca bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kasesi ve miihiir basilip imzalanacaktir. Ust Yazi,
birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kasesi ve miihiir her sayfaya
basilacaktir.

Bakanlik disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek olan
fiziksel evraklarin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri (Genel

Evrak Servisi) tarafindan yapilacaktir.
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Evrak Klasor Islemleri

MADDE 18- (1) Birimlerce olusturulan ve birime gelen tiim evraklar, Devlet Arsivleri Baskanliginin

ve gerek duyuluyorsa birimin belirledigi standartlara gore ayrica tasniflenecektir. Bu islemler asagidaki

belirtilen cergevede gerceklestirilecektir:

a) Kurum birimlerinin standart dosya planlar1 T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakanligi Standart Dosya
Planindaki konu kodlarina uygun klasorlerde arsivlenecektir.

b) Evraklar konularmma uygun klasor ile iliskilendirilecektir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmig evrakin bir niishasi da yaziy1 olusturan birim tarafindan EBYS'de olusturulan
klasoriinde arsivlenecektir.

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

¢) Sistem iizerinde daha dnceden olusturulmus bir yazinin varsa eklerinin ilgili klasérden birim
amirlerinin verdigi yetkiler dahilinde ¢ikarma iglemleri yapilabilecektir.

d) Kuruma fiziki ortamda gelen tiim evraklar, elektronik niishasi sistem tizerinden de ulasmis
olsa dahi ilgili mevzuata uygun bigimde tasnif edilip saklanacaktir.

Vekalet islemleri

MADDE 19- (1) Cesitli nedenlerle belirli siire gérevde olamayacak birim amirleri;

a)

b)

Vekalet tanimlamalarini sistem iizerinde kendileri yapacak veya Birim Proje Sorumlulari
araciligryla yapilmasini saglayacaklardir.
Sistemde sahip oldugu rolleri ve islem bekleyen evraklari istege bagl olarak devir islemi

esnasinda vekalet edecek kisiye devredebilecektir.

Elektronik imza islemleri

MADDE 20- (1) Elektronik ortamda {iretilen belgelerin elektronik olarak imzalanmasi i¢in gerekli

sertifikalarin kullanimu ile ilgili olarak asagida belirtilen hususlara dikkat edilecektir:

a)

b)

Nitelikli elektronik sertifikasi bulunan kullanicilar, belgeleri imzalama, paraflama ya da
koordinasyon imzasi gibi islemlerde giivenli elektronik imzay1 kullanacaklardir.

Elektronik ortamda iiretilen belgeler; elektronik imzanin herhangi bir sebeple kullanilamamasi,
belgenin gizlilik seviyesine sahip olmasi ya da 1slak imza ile imzalanmasinin zorunlu olmasi
gibi durumlar haricinde mutlaka giivenli elektronik imza ile imzalanacaktir.

Elektronik imza ile imzalanmayan belgeler, fiziksel ¢iktilar1 alimip 1slak imza ile imzalanarak

muhataba gonderilecektir. Uzerinde imza bilgisi yer almayan belgeler gegersiz sayilacaktir.
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9)

d)

e)

9)

Elektronik imzanin bloke olmasi ya da PIN kodunun unutulmasi durumunda, elektronik imza
sahibi kigi Kamu Sertifikasyon Merkezi ile bizzat iletisime gegerek bunun tekrar isler héle
getirilmesini saglayacaktir.

Elektronik imza veya mobil imza sertifikalarinin PIN kodunun diger kisilerle paylagmalart
durumunda olusacak tiim sonuglardan e-imza sahibi sorumlu tutulacaktir.

Elektronik imzanin arizalanmasi ya da kaybolmasi durumunda, e-imza sahibi personel birimin
e-imza sorumlusu ile iletisime gegerek KamuSM tarafindan yeni bir giivenli elektronik imza
tiretilmesini saglayacaktir.

Elektronik imza sahiplerinin, e-imza sertifikalarin1 kaybetmeleri, istifa etmeleri, kurum
degistirmeleri, emekliye ayrilmalart gibi durumlarda e-imza sertifikalari ile ilgili sorumluluk
kendilerine aittir.

Elektronik imza sertifikalar1 yalnizca sahipleri tarafindan kullanabilirler. Bu yetkinin bir
bagkasina devri ya da e-imzanin bir baskasina kullandirilmasi s6z konusu degildir. Sertifikanin,
bir bagkasi tarafindan kullanilmasi1 durumunda sorumluluk sertifika sahibine aittir.

Elektronik imzanin temininden ihtiyag¢ sahibi birim ve bu birimin biit¢cesinin bulundugu birim
sorumludur. Bilgi Teknolojileri Genel Miidiirliigii gerekli durumlarda isleyisin aksamamasi igin

yalnizca teknik destek verebilir.

DORDUNCU BOLUM

Yiikiimliiliikler, Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiikiimliiliikler

MADDE 21- (1) EBYS kullaniminda;

a)

b)

9)

Bu Yonergenin uygulanmasindan tim Kurum personeli sorumlu olup, bu konuda belirtilen
emir ve talimatlara uymakla yiikiimliidiir.

Tiim kullanicilar; dogrudan, havale ya da teblig yoluyla gelen belgeler ile imza, paraf, kontrol
ya da koordinasyon imzasi i¢in kisiye gelen evraklari sistem tizerinden diizenli olarak kontrol
etmekle ve bu evraklarin geregini yapmakla sorumludur. Personelin sisteme giris yapmamasi
ya da kendisine sistem iizerinden gonderilmis evraki agip okumamasi, bu evrak iizerinde
sorumluluk kabul etmemek anlamina gelmeyecektir.

Birim evrakgist roliine sahip kullanicilar birime gelen evraklart giinliik olarak takip ederek
gerekli havale islemlerini yapacaktir.

Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur asamalarinin tiimiinde islemi yapan

personel 23/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ilgili diger mevzuat
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d)

e)

9)

h)

hiikiimleri uyarinca sorumludur. Mevzuata aykiri eylem veya islemde bulunan personel
hakkinda gerekli idari ve cezai islemler yapilacaktir.

Birim amirleri, talep ettikleri tim yetki verme ve alma islemlerini (rol, gizlilik, klasor erisimi
vb.) EBYS Birim Proje Sorumlularina yazili olarak ya da elektronik posta yoluyla ileterek
kayit altinda tutacaklardir.

Kamu kurumlarinda bilgi ve belge akis1 belirli yonetmelik ve kanunlar kapsamindadir. Kamu
kurumlar1 gizlilik agisindan genel olarak iletisim araglarinda kendi kurumsal e-posta
servislerini kullanirlar. EBYS Yardim Masasi ile iletigim araci olarak kurumsal e-posta
hesaplarmin kullanilmas1 gerekmektedir. EBYS Yardim Masasina gonderilecek tiim e-
postalar kurumsal e-posta hesaplari iizerinden gonderilecek, diger sunuculardan gelen e-
postalar dikkate alinmayip otomatik reddedilmesi saglanacaktir.

EBYS iizerinde evrak gorintileme islemleri hukuki sorumluluk tagimaktadir. Personel,
kendisine gonderilen ya da gorevi sebebiyle erisimine acgik olanlar disinda kalan ve sistem
tizerindeki 6zel yetkileri sebebiyle (EBYS Birim Proje Sorumlulugu, EBYS Sistem
Yoneticiligi vb.) erisebildigi evraklari, sadece gerekli durumlarda (evrak akisinin tikanmasi,
evrak diizenindeki sorunlar, erisim problemleri vb.) ve birim amirinin bilgisi dahilinde
goriintiileyebilecektir. Ozel olarak tanimlanan erisim yetkisi haricinde ve talimat olmaksizin
evrak gorlintiileme yapilmayacaktir.

Birime sistem iizerinden dagitim ya da havale yoluyla gelen evraklar, alt birimlere veya ilgili
personele yine elektronik ortamda havale ya da teblig yoluyla iletilecektir. Evrakin ¢iktisi
almarak fiziksel ortamda iletim iglemi yapilmayacaktir.

Tayin, gecici gorevlendirilme gibi sebeplerle yapilan birim degisikliklerinde, personel
hesabinda agik bulunan evraklarin kapatilip klasore kaldirilmasi ve paraf ya da imza bekleyen
evraklarin gereginin yapilmasi kisinin kendi sorumlulugundadir. Bu islemler tamamlanmadan
birim degisikliginin gerceklestirilmesi durumunda kisi, hesabinda islem bekleyen tiim
evraklarin geregini yerine getirdikten sonra, ayrildigi birimde gorevli Birim Proje Sorumlusu
ile iletisime gegip Onceki birimine ait tanimlamalarin kaldirilmasini talep edecektir.

Sistem ftizerinde 6zel yetki ve rol talepleri ya da bunlarin iptali i¢in gonderilen e-postalar,
EBYS Yardim Masas ile birlikte yetkinin gecerli olacagi ya da oldugu birimin amirinin e-
posta adresine de gonderilecektir. Yardim Masast ile birlikte ilgili amire de gonderilmeyen e-
posta bagvurular dikkate alinmayacaktir.

Ust ve alt birimlerde, EBYS ile ilgili ihtiyaglar1 karsilayacak say1 ve nitelikte Birim Proje
Sorumlusu gorevlendirilecektir. Bu, alt birimlerde de gorevlendirme yapmak seklinde
olabilecegi gibi, alt birimlerin ihtiyaglarinin iist birimdeki Birim Proje Sorumlulari tarafindan
karsilanmasi yoluyla da gerceklestirilebilir.

EBYS Yardim Masasi, kendisinden talep edilen birim i¢i islemleri, ilgili birimde gorevli Birim

Proje Sorumlularmin yalnizca gegici olarak gorev basinda olmadiklar1 durumlarda
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gergeklestirecektir. Birim Proje Sorumlularinin uzun bir slire i¢in gorevini yerine

getiremeyecek olmasi durumunda yeni gérevlendirme yapmak birimin sorumlulugundadir.

j)  Birim personelinin, hangi klasore hangi yetki seviyesinde ulasacaginin belirlenmesi, birim
amirinin inisiyatifindedir.

k) Birimlere ait Kayitli Elektronik Posta, Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi ve bunun gibi EBY'S
ile entegre lciincii taraf yazilimlarindan gelen evraklarin, gerek sistemlere ait arayiiz
tizerinden, gerekse EBY'S {izerinden diizenli bir bicimde sorgulanmasi sorumlulugu birimlere
aittir.

I) EBYS ile entegre iiciincii taraf sistemlerden faydalanabilmek igin gerekli bakiye ve kotalarin
takibinden hesabi yoneten birim sorumludur.

Cesitli Hiikiimler

MADDE 22- (1) EBYS’nin kullanimi ve yonetiminde gz Oniinde tutulacak diger hususlar asagida

siralanmistir;

a)

b)

%)

d)

e)

9)

Teftis ve I¢ Denetim hizmetleri geregi ihtiyag duyulan belgelere EBYS iizerinden
erisilebilmelerini saglamak igin, ilgili birim amirinin yazili bildirimi dogrultusunda, Bilgi
Teknolojileri Genel Miidiirliigii tarafindan denetim yapan personele gerekli yetki tanimlamasi
yapilacaktir.

Fiziksel ortamda bulundurulmasi gerekli olan belgeler “Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yo6netmelik”e gore muhafaza edilecektir.

Miilki idareye bagli kurum ya da birimlere hitaben olusturulan yazilarda hitap i¢in 6ncelikle s6z
konusu miilki idare segilecek, hedef birimin ismi ayrica hitaba eklenecektir.

Elektronik ortamda muhafaza edilen belgelerin ¢iktilar1 da alinarak ayri bir fiziksel arsiv
olusturulmayacaktir.

EBYS iizerinde her kullanicinin kullanici adi ve sifresi mevcut olup, sifrenin diger taraflar ile
paylasiimasi durumunda olusacak tiim sonuglardan hesabin sahibi sorumlu olacaktir.

VPN baglantisi tizerinden EBYS’ye erisim yapilmayacaktir.

Kullanicilarin EBYS {izerinde yapmis olduklari tiim is ve islemlerin kaydi sistemde tutulacaktir.
Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar kullanilacaktir.

Birim Proje Sorumlularinca ya da diger personelce, EBYS Yardim Masasi’na bildirilecek
taleplerde; talebin ve EBYS Yardim Masasinca yapilan isleme iliskin cevabin kayit altinda
kalmasini saglamak bakimindan, 6ncelikle elektronik posta ile iletisim yolu tercih edilecektir.
Ihtilaf dogurma ihtimali olmayan taleplerde telefonla da iletisim kurulabilecektir.

EBYS Yardim Masasi tarafindan, belli bir birimi ya da EBYS {iizerinde belli unvan, rol ya da

yetkiye sahip ¢alisanlar1 ilgilendiren bildirimlerin yapilmas: gerekebilmektedir. Bu bildirimler
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EBYS iizerindeki “Kullanict Yonetimi” boliimiinde kayitli e-posta hesaplari iizerinden
yapilacaktir. Burada belirtilen adreslerin girisinden ve dogrulugundan EBYS Birim Proje
Sorumlulari, hesaplarin belli araliklarla kontroliinden ise kisinin kendisi sorumludur. Gerekli ve
uygun hallerde bildirimler i¢in sistem {izerindeki “Duyuru” fonksiyonu da kullanilabilecektir.

h) Evrak lizerinde en fazla iki logo kullanilabilecektir. Bir birim tarafindan, &zel bir logo
kullanilmak istenildiginde Bakanligin bu konudaki 6ncelikli tercihleri g6z oniine alinacaktir.
Logo ekleme talebi, Bakanligin konu hakkindaki tasarrufu géz 6niine alinarak EBYS Sistem
Yoneticisi tarafindan degerlendirilecek, uygun bulunursa geregi yapilacaktir.

1) EBYS hakkinda tiim yetkiler ve yapilacak degisikler Bilgi Teknolojileri Genel Midiirligii

tarafindan ytirtitiilecektir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Mevzuat

MADDE 23- (1) 22.12.2017 tarih ve 271477 sayili yazi ile yiriirliige giren yOnerge yurirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 24- (1) Bu Yonerge T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakaninin onayi ile ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 25- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini T.C. Kiiltiir ve Turizm Bakan1 yiiriitiir.
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