BALIKESIR UNIiVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Ilkeler ve Kurallar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Yénergenin amaci, Balikesir Universitesi ve bagl birimlerinde
biirokratik islemlerin azaltilmasi, zaman, is giicii ve kirtasiye masraflarindan tasarruf edilmesi
icin resmi yazigmalar ile diger is ve islemlerde kagit kullanilmasinin en aza indirilerek evrak
ve baglantili belgelerin elektronik olarak islenmesinin usul ve esaslarini tespit etmektir.

Kapsam .
MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Balikesir Universitesi ve bagli birimlerinin resmi
yazisma Ve evrak sisteminin elektronik belge yonetim sistemi halinde diizenlenmesini saglar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) (Degisik Fikra S: 19/06/2020) Bu Yonerge 2547 sayili
Yiiksekdgretim Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanilarak
diizenlenmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Taslak: Bir evrakin, hukuki bir sonug ortaya ¢ikaracak safhaya gelmeden onceki
durumunu,

b) Belge: Bir olay, olgu, gors, is, emir ve yeni bir hukuki anlami bildiren 1slak ya da
elektronik imzali evraki,

c) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye dahil edilen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 olan ve kimlik dogrulama i¢in yararlanilan elektronik veriyi,

¢) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagh olan, yalnizca imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza meydana getirme araci ile hazirlanan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin belirlenmesini saglayan,
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir diizenleme yapilip yapilmadiginin
belirlenmesini saglayan elektronik imzayi,

d) Mobil imza: Cep telefonu, tablet bilgisayar gibi tasinabilir elektronik cihazlarda ve
bir GSM sebekesi iizerinden kullanilmak igin gelistirilen elektronik imzayi,

e) Imza sahibi: Elektronik imza meydana getirmek amaciyla bir imza meydana getirme
aracindan yararlanan gercek kisiyi,

f) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, iretildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alindig1 ve/veya kaydedildigi zamanin belirlenmesi igin, elektronik sertifika hizmet saglayicisi
tarafindan elektronik imzayla onaylanan kaydi,

g) Birim evrak: Basinda imza yetkisine haiz bir birim amirinin bulundugu her bir
hizmet birimine ait i¢ evrak birimini,

g) Kurum evrak: Balikesir Universitesinin diger kurumlarla evrak iletisimini saglayan
evrak birimini,

h) Paraf: Bir evraki olusturan veya olusturulmasinda pay1 olanlarin attig1 kisa imzay1
veya elektronik onay,



1) Imza: Bir evraki onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlar tarafindan atilan
imzayi,

1) Islak imza; Kagit evrak iizerine el ile atilan imzay,

j) EBYS: Balikesir Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemini,

k) Muhatap birim: Bir belgenin yollanacagi birimi,

1) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Standart Dosya Plani: Cumhurbaskanligi Dijital
Doniisiim Afisi Bagkanligmin elektronik platformu KAYSIS’de yayimlanan ve resmi
yazilarin konu basliklarina gére hangi dosyaya girecegini gésteren numara sistemini,

m) Sistem Yoneticisi: Balikesir Universitesi EBYS Sistem Yoneticisini,

n) Birim Sistem Y&neticisi: Balikesir Universitesine bagli birimlerde gorevli ve sadece
o birimlerdeki islemlerden sorumlu birim sistem yoneticilerini,

0) Elektronik belge: Elektronik ortamda meydana getirilen, gonderilen ve muhafaza
edilen her tiirli belgeyi,

ifade eder.

ilkeler ve kurallar

MADDE 5 — (1) Balikesir Universitesi ve bagl birimleri personeli tarafindan;

a) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Gorevleri geregi gergeklestirilen Resmi yazigmalar,
10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine gore gerceklestirilir.

b) EBYS’ye ait kullanict kilavuzlari, yardim dosyalari, sik¢a sorulan sorular,
yardim  masast  prosediirleri  ve  ilgili  giincel mevzuat  Rektorliigliimiiziin
http://ebysyardim.balikesir.edu.tr/ web sitesinde ilan edilmekte olup, EBYS kullanicilar1 bu
web sitesindeki bilgileri takip etmekle sorumludur.

c) EBYS’ye kayith tim kullanicilar her giin sisteme en az bir defa girip gorevlerini
kontrol etmek zorundadir.

¢) Yeni kullanicilar veya sifresi sifirlanan kullanicilar en kisa siirede sisteme girerek
verilen standart sifreyi kendi belirleyecekleri sifre ile degistirmek zorundadir.

d) EBYS iizerinde meydana getirilen evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma
asamasina gelinceye dek olusturan kisiden baslamak tizere onay merciine dek belirlenecek
siralt amirler tarafindan paraflanir. Onay mercii tarafindan elektronik olarak imzalanmadan
once taslak iizerinde diizenleme yapilabilir veya imzalanmasindan vazgegilebilir.
Imzalanmasindan vazgecilen taslak ancak olusturan tarafindan sistem iizerinden silinebilir.
Onay mercii tarafindan elektronik olarak imzalanan belge {izerinde degisiklik
gergeklestirilemez, sistemden silinemez.

e) Balikesir Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi ile getirilen imza yetkilerine
uyulmak suretiyle evrak akisi miimkiin oldugu kadar aracisiz gergeklestirilecektir.

f) Meydana getirilen her tiirlii belgeye standart dosya planina uygun bir dosya
numarasi verilecektir.

g) EBYS’de mobil imza da atilabilecektir.

g) (Degisik Bent S: 19/06/2020) EBYS’de yeni kullanici ekleme ve kullanicilarin
gorev yeri degisiklikleri ile ilgili sistem iizerinde yapilmasi gereken islemler, Birim Sistem
Yoneticileri tarafindan gergeklestirilecektir.

h) EBYS’nin uygulanmasinda fark edilen teknik aksakliklar ve oneriler, birim sistem
yoneticileri tarafindan en kisa zamanda ebys@balikesir.edu.tr adresine bildirilecek ve teknik
aksakliklar sistem yoneticileri tarafindan giderilecektir.

1) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Kanuni bir nedenle gorevi basinda bulunamayacak
olan personel, gérevden ayrilmadan dnce yetkili mercii tarafindan vekil tayin edilen personele
dair bilgileri ve vekalet siiresi bilgisini EBYS ’ye islemek zorundadir.



mailto:ebys@balikesir.edu.tr

1) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Miicbir nedenlerle gorevi basinda bulunamayan
personelin yerine tayin edilen vekile dair bilgiler ilgili birim yo6neticisinin bilgisi dahilinde
Birim Sistem Yoneticisi tarafindan EBYS’ye islenecektir.

J) Nitelikli Elektronik Sertifika (e-imza) alinmasina iliskin bagvurular Rektorliikce
degerlendirilir. Uygun goriilenler ile ilgili islemler Elektronik imza Kurum Yetkilileri
tarafindan gergeklestirilir.

k) Nitelikli Elektronik Sertifika (e-imza) basvurusu yapilan personel e-imzalari
gelinceye kadar sistem iizerinden 1slak imza ile islem yapmaya devam eder.

IKINCi BOLUM .
Gelen-Giden Belge Islemleri, Vekalet ve Diger Islemler

Gelen Belge Kayit ve Dagitim Islemleri

MADDE 6- (1) Birim Evrak Kayit islemlerinde;

a) Rektorliige ve bagh birimlerine gelen belgelerin kayit ve takibi EBYS uygulamasi
kullanilarak yapilir,

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar harig;
gelen belgelerin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik
ortama gegirilir,

c) Kapali zarf ile gelen ya da EBYS aracihgiyla alinan “GiZLI”, “COK GIZLI”,
“KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL” belgeler evrak kayit birimlerinde calisan gorevliler
tarafindan teslim alinarak, agilmadan ilgili yoneticilere arz edilerek, havalesini takiben kayda
alinir.

¢) Akademik ve idari birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar
evrak kayit birimlerinde ¢alisan gorevliler tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil
edilir, havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

d) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen belgeler birimler
tarafindan dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir.

e) Asli, belge referans numaras: ile daha sonra gonderilen belgelerin, mikerrer kayit
girisini engellemek icin referans numarasi bilgisi iizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol
edilir, kayd: olan belgelerin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

f) Kayitli Elektronik Posta yontemiyle kuruma gelen evrak, KEP islem yetkililerince
kayda alinir, havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

(2) Gelen belge dagitim islemlerinde;

a) Evrak kayit birimleri tarafindan kayd: yapilan ve elektronik ortama gegirilen
belge, elektronik ortamdaki niishalari islem yapilmak tizere ilgili birime havale edilir.
Fiziksel olarak alinan belgeler, ilgili birimlere gonderilir arsivleme islemi bu birimler
tarafindan yapilir.

b) ilgili birime ulasan belge, sorumlu birime havale edilir, 5nem arz eden belgenin
Kisiye dagitimlar1 yapilir, gerekli hallerde belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda
not yazilir, dagitim: yanhs yapilan belge zaman kaybetmeden yeniden dagitim igin iade
edilir.

(3) Belgelerin olusturulmass, paraf, imza, onay ve dagitim islemlerinde;

a) Belge, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da belgeler var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi,
referans ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

c) Belgelerin tizerine sayi ve tarih yazilmaz, bunlarin EBY'S sistemi tarafindan otomatik
olarak verilmesi ve bastirilmas: esas alinir.

¢) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir, bu paraf da hukuki olarak elle atilan parafin sonuglarini dogurur.
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d) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Elektronik ortamda son imzas: giivenli elektronik
imza ile tamamlanan belgenin yazicidan ¢iktisinin alinmas: sirasinda bilgisayar ortaminda
otomatik olarak “Bu Belge 5070 sayili Elektronik imza Kanunu’nun 5 inci maddesi
geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir” ibaresi bulunur ve yazinin bilgisayar
ciktisi, ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan alinir. Belge dogrulama
islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet) lizerinden saglanir.

e) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Universite ici yazismalarda veya dis yazismalarda
belge giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra, kimse belge iizerinde ve igeriginde
degisiklik yapamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmas: halinde 5237 sayili Tirk Ceza
Kanunu’nun 204, 205 inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari
islem yapilmas: yoluna gidilir. Belgenin bilgisayar c¢iktisini alacak ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel, belgenin seklini, yazi sitilini, yazimlarda bir kayma olup
olmadigint kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit edilmesi
durumunda belge yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziyr imzalayacak Kisi veya
kisilere bilgi verilir.

f) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Belgenin fiziksel eki varsa,
belgeyi olusturan kisi tarafindan ek iizerine belgeye ait tarih ve say1 bilgisi belirtilerek birim
evraka ulastirilacak; birim evrak tarafindan muhatap birimin evrakina zimmet karsilifinda
teslim gergeklestirilecektir.

g) Belgeyi imzalayacak yetkilinin e-imzasi olmadigi durumlarda sistem {izerinde 1slak
imzali siire¢ baslatilir. Belgenin imzalanmasi onaylandiktan sonra belgeyi hazirlayan
tarafindan iki niisha halinde ¢ikt1 alinir ve imzaya acilir. Islak imza ile imzalanan belgenin bir
niishasi ilgili dosyasinda saklanirken bir niishas1t muhatap birime gonderilir.

Kapsam dis1 kurum ve kuruluslara gonderilecek belge isleyisi

MADDE 7 — (1) Elektronik olarak belge gonderilemeyen kapsam dis1 kurum ve
kuruluslara hitaben EBY'S iizerinde olusturulacak taslaklar:

a) (Degisik Bent S: 19/06/2020) Paraf asamalarinin ardindan gorevli ve yetkili merci
tarafindan elektronik imza ile imzalanan belgeden yetkili personel tarafindan alinacak ¢ikti,
zarflamak suretiyle birim evraka gonderilecektir.

b) Kayitli Elektronik Posta yoluyla gonderilecek belgeler ¢ikti alinmadan sistem
iizerinden KEP islem yetkilisine gonderilecek, geregi bu personel tarafindan yapilacaktir.

Yiirirlik
MADDE 8 — (1) Bu Yonerge, Senato’da kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 9 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.






