MUDANYA UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI (EBYS) YONERGESI
(Senato Karar Tarihi: 13.10.2022, Senato Sayisi:2022-07)
BIRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu Yé6nergenin amaci, Mudanya Universitesindeki yazisma ve iletisim siireglerinin
elektronik ortama aktarilmasi suretiyle, kurum ici ve kurum dis1 yapilan yazigmalar ile diger is ve
islemlerde Elektronik Belge Yonetim Sistemi uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 belirleyerek isleyisi
hizlandirmak, hizmet kalitesini artirmak ve personelin hizmet siirecine etkin katilimini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Ydnerge, Mudanya Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda
yapacaklart kurum i¢i ve kurum dis1 yazisma ve yazigmalara iliskin yiiriitecekleri islem ve siiregleri
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge;

a. 10 Haziran 2020 Tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren

Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y dnetmelik,
b. 15.07.2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlari Hakkindaki Bagbakanlik
Genelgesi,

. 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

d. 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,

e. 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu,

Hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

Belge: Birimlerin kendi i¢lerinde, birbirleriyle veya diger gergek veya tiizel kisiler arasinda bir
islemin yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da iiretilmis; igerik, iliski ve format ile ait oldugu fonksiyon
veya iglem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, 1slak imzayla ya da giivenli elektronik
imzayla imzalanmis ve kurumsal belge kayit sistemleri icerisinde kayit altina alinmig her tirlii bilgiyi ve
dokiimani,

Birim: Mudanya Universitesine bagli akademik ve idari birimleri,

Birim Amiri: Mudanya Universitesine bagl akademik ve idari birim yoneticilerini,

CIMER: Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezini

DETSIS: Yazisma yapan birime ait Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde kayitli olan
birim kimlik numaralarini,

Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gergeklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amacl olarak kullanabilecekleri kaynaklarini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, giivenli elektronik imza ile imzalanmus,
gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirli bilgisayar, gezgin
elektronik araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi tirlinlerini,

Elektronik imza: Ozellikle imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak
imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan imzay1,

Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracimi kullanan gergek
kisiyi,

Kayith Elektronik Posta (KEP): Her tiirlii ticari, hukuki yazisma ve belge paylasimlarini
gonderildigi bigimde koruyan, alicimin kim oldugunu kesin olarak tespit eden, igerigin kesinlikle

degismemesini ve icerigi yasal gegerli ve giivenli, kesin delil haline getiren sistemi,
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Kullamici: EBYS {izerinde tanimlanmis rollere gore islem yapma yetkisi olan personeli,

Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olanlar tarafindan olusturulan kisa
imzaya1,

Resmi Yazisma: Birimlerin kendi i¢inde, birbirleriyle veya diger ger¢ek veya tiizel kisilerle
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yiriittiikleri siireci,

Rektorliik: Mudanya Universitesi Rektorliigiinii

Standart Dosya Plan1 (SDP): Kurumsal iglemler ve bu islemler sonucunda olusan belgelerin
iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu ve fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglayan
siniflandirma semasini,

Universite: Mudanya Universitesini

Zaman damgasi: Bir elektronik verinin {iiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan giivenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini
Ifede eder.

IKINCI BOLUM
Tlkeler ve Sorumluluklar
flkeler
MADDE 5- (1) Teslim, bilgilendirme ve belgelendirmenin saglanmasi, Kisisel verilerin
korunmasi, hizmet kalitesi, bilgi giivenligi, ulusal ve uluslararasi standartlarin saglanmasi esastir.

(2) EBYS’ ye dahil edilmesi uygun goriilmeyen ¢ok gizli / gizli dereceli belgeler ile niteligi
geregi EBYS ortaminda yapilmasi miimkiin olmayan yazigmalar haricindeki tiim iglemlerin EBYS
iizerinden yapilmasi esastir.

(3) EBYS’ de hazirlanan belge taslaklari imzalanma asamasina gelinceye kadar hazirlayan
kisiden baslamak tiizere sirali gorevliler tarafindan paraflanir. Elektronik ortamda {iretilen belge
imzalandiktan sonra iizerinde degisiklik yapilamaz.

(4) EBYS de form ve onaylarin imza siirecleri hiyerarsi diizenine gore tanimlanir, higbir
akademik ve idari birimde makam atlayarak yazigma yapilamaz.

(5) Gtuvenli elektronik imza ile hazirlanmig belgelerin elektronik ortamda kaydedilmesi,
gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Gerekli olmadikg¢a ayrica ¢iktist alinarak imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

(6) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu
amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin geregi olarak
dikkat ve titizlikle kullanirlar.

(7) Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayict ve diizenleyici
talimatlar verebilir.

(8) Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, sadece Rektor veya Rektdr adina yetki verilen
Rektdr Yardimceilarinin veya Genel Sekreterin imzasi ile gonderilir.

(9) Imza yetkisi tanimlanan birimlere Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi’nde (DETSIS)
birim kodu tanimlamasi yapilir. Tanimlanan “Birim Kodlar1” yazismalarda “say1” kisminda eksiksiz
olarak kullanilir. Birim Kodu olmayan higbir birim ya da makam yazisma yapamaz.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Yazismalarin talimat, yonerge, yazigma kurallarmma ve dosya planina uygun
olarak eksiksiz, dogru ve zamaninda yapilmasindan, takip edilmesinden ve kayit altina alinmasindan her
kademedeki yonetici ve personel,

(2) Yazilarin dosyalanma ve korunmasindan her kademedeki yonetici ve personel,

(3) Gelen evrakin ilgililere siiratle ulastirilmasindan Yaz Isleri Miidiirliigii,

(4) Giden evrakin siiratle gonderilmesinden her kademedeki yonetici ve personel,

(5) Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin eline

gegmesinden, haberdar olmasindan her kademedeki yonetici ve personel,
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(6) EBYS sisteminin kullanilabilmesi i¢in personelin uymasi gereken kurallarin belirlenmesi,
sistemin uygulanabilmesi ve siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kurumsal degisikliklerin yapilmasi, sistemin
yonetilebilmesi i¢in uygulanacak mevzuatin belirlenmesi ve bu mevzuata uygun yonetilmesinin
saglanmasinda Genel Sekreter sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar

Gelen Evrak islemleri

MADDE 7- (1) Gelen belgelerin kayit ve takibi EBYS iizerinden yapilir, Yazi Isleri
Miidiirligi tarafindan birimlere havale edilir.

(2) Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile taranmasi esastir. Taranamayacak boyuttaki
basili belge ile ekinde gonderilen klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, vb basili siireli veya
siiresiz yayinlar sisteme fiziksel ek olarak girilir, sadece {ist yazilar1 taranir.

(3) Kapali zarf ile gelen “GIZLi”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL”
belgeler Yaz: Isleri Miidiirliigiince teslim alinarak, kayda almir. Ancak zarf acilmadan Genel Sekretere
teslim edilir ve onay1 neticesinde islem yapilir.

(4) 1lgili mevzuata gore gizlilik 6zelligi tasiyan belgenin taranmasi gerektigi durumlarda;
tarama islemi sadece gizli belgeleri gorme ile yetkilendirilmis personel tarafindan yapilir ve sisteme gizli
belge olarak kaydedilir.

(5) Birimlere gizli yazilar disinda gelen yazilar ilgili personel tarafindan teslim alinir ve
taranarak sisteme dahil edilir, havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

(6) Birimlere e-posta yoluyla gelen yazilar ilgili personel tarafindan degerlendirilerek kurum
icinde yazisma yapilmasi gereken durumlarda taranarak sisteme dahil edilir.

Giden evrak islemleri

MADDE 8- (1) Belgeler, alicis1 elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web
servisleri aracilig1 ile dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler
yalnizca KEP iizerinden gonderilir.

(2) Internet servis veya KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve
Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara gidecek olan belgeler, onay asamalari tamamlandiktan
sonra belgeyi hazirlayan personel tarafindan belgenin ve eklerinin ¢iktis1 alinarak posta islemleri yapilir.

(3) Universite’nin kurum disina yazmis oldugu tiim yazilar, imza siireci tamamlandiktan sonra
Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan génderilir.

(4) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gdnderilecek
olan fiziksel evrakin (dis yazigmalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri evraki olusturan
birim tarafindan yapilir.

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

MADDE 9- (1) Uretilen her tiirlii belge Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore hazirlanarak Standart Dosya Planina uygun dosya kodu verilir.

(2) Cevaplanan yazilar ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBY'S meniileri kullanilarak yazi iginde belirtilir.

(3) Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
alinir. Bu paraf hukuki olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglar1 dogurur.

(4) Sistemde olusturulan yazilara eklenecek olan bilgi ve belgeler dosya olarak eklenir.
Belgelerin {izerindeki say1 ve tarih alanlar1 EBYS tarafindan otomatik olarak verilir.

(5) EBYS’ ye aktarilamayacak ekler ile 6zellik arz eden ve/veya igeriginin gériinmemesi
gereken ekler (Plan, proje, harita génderimi gibi), sistem iizerinde hazirlanan iist yazinin fiziksel ¢iktisina
eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak gonderilir. EBY'S iizerinden gonderilme imkéni olmayan ve zimmet
gerektiren klasor, koli, cd vb. fiziksel ekler varsa bu belgeler elden gonderilir.
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(6) Yurtdisina gonderilecek yabanci dilde iiretilen belgeler ile giivenli elektronik imzanin
gecerli olmadig1 durumlarda tiretilen belgelerin paraf ve son imza asamasi 1slak imza ile tamamlanir.

(7) Belgeyi olusturan kisi; dagitim yapilacak olan birim, kurum, gergek ya da tiizel kisi
secimlerini sistem lizerinden yapar. Belgeler olusturulurken dagitim yerleri se¢cimi hiyerarsik kurallara
uygun olarak segcilir.

(8) EBYS’ nin teknik nedenlerle caligmamasi durumunda EBYS iizerinden yazigsma
islemlerine ara verilecektir. Ancak giinlii yazilara verilecek cevaplar ile Hukuki ya da Mali yonden
yazilmasi zorunlu olan yazilar fiziksel ortamda tretilir. Bu sekilde iiretilen belgeler sonradan EBYS’ ye
aktarilir.

(9) Ilgili mevzuat geregince personel sahsina veya diger kisilere imza karsilig: teblig edilmesi
gereken belgeler elden veya Tebligat Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore fiziksel olarak imza
karsilig1 teblig edilir.

Standart Dosya Plami islemleri

MADDE 10- (1) Belgeye ait dosyalama, arsiv ve tasfiye siirecini iceren “Dosya Kodu’nun,
2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 Genelgesine gore elektronik ortamda belge olusturulurken secilmesi
esastir.

Vekalet islemleri

MADDE 11 — (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevinin basinda bulunamayacak yonetici
personel, kurum igi hiyerarsik yapiya gore bir {ist amirinin onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili
bir personele vekalet verir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli Hiikiimler

MADDE 12- (1) Bu Yénergenin uygulanmasindan EBYS’ yi kullanan biitin Universite
personeli sorumlu olup, bu konuda belirtilen hiikiimlere uymakla yiikiimliidiirler.

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

(3) Kullanicilar, yetkilendirme gergevesinde EBYS’ den gelen belgeleri giinliik olarak kontrol
etmekle ve en kisa siirede gereken islemleri gerceklestirmekle ylikiimliidiir.

(4) EBYS {izerinde her kullanicinin kullanici adi ve sifresi meveut olup, sifrenin diger kisiler ile
paylasimi durumunda olusacak tiim sonug¢lardan kullanicinin kendisi sorumlu olur.

(5) Elektronik imza sahipleri, e-imza sertifikalarmin pin kodunu diger kisilerle paylasmalar
durumunda olusacak tiim sonuglardan e-imza sahibi sorumlu tutulur.

(6) Giivenli elektronik imza sahipleri herhangi bir nedenle e-imza cihazinin arizalanmasi,
kaybedilmesi ve ¢alinmasi durumlarinda, durumu elektronik imza saglayici firmaya ivedilikle bildirir.

(7) Tiim yazismalarda Universitenin kurumsal logosu kullanilir. Birim logosu kullanilmaz.

(8) Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca
ayrica belirlenebilir.

(9) Universiteye baglh biitiin akademik ve idari birimlere Bilgi Edinme Hakki Kanunu
cercevesinde yapilan basvurular ile CIMER ve Kamu Denetgiligi Kurumu araciligiyla yapilan basvurular,
Yazi Isleri Birimi kanaliyla cevaplandirilir. Yazi Isleri Miidiirii yapilan bagvurular hakkinda ilgili
birimleri derhal bilgilendirir. Ayrica Yazi Isleri Miidiirii 6nem ve 6ncelik arz eden basvurular hakkinda
iist yoneticilere bilgi verir ve basvurularin cevaplandirilmasi siirecini takip eder.

(10) Dogrudan Rektorlik makamina, Rektor Yardimcilarina, Genel Sekretere veya genel
sekreter yardimeilarina Universite disindan yapilan basvurular Yazi Isleri Miidiirliigiine iletilir ve gerekli
takibat bu birim tarafindan yapilir. Yazi isleri Miidiirliigii, yapilan basvurulardan dnemli veya dncelikli
gordiikleri hakkinda st yoneticileri derhal bilgilendirir ve onlarin talimatlarina uygun sekilde hareket
eder.
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Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki genel mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir

Yiiriirlik
MADDE 14- (1) Bu yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 15- (1) Bu yonergenin hiikiimlerini Mudanya Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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