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iZMiR BUYUKSEHIR BELEDIYE BASKANLIGI

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi
KULLANMA USUL VE ESASLARI HAKKINDA YONERGE

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesi'nde biirokratik islemlerin azaltilmas,
zaman, is giicli ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi ve resmi yazigmalar ile diger is ve islemlerde
fiziksel ortamda evrak dolagiminin kaldirilmasi amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak,
iretilecek, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek
elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylasim, imha ve gilivenlik agilarindan tabi olacaklar1 usul ve
esaslarimi belirlemek iizere diizenlenmistir.

(2) Bu Yoénerge, Izmir Biiyiiksehir Belediyesinin birimlerinin kurum igi ve kurum dis1, kurum,
kurulus, gercek ve tiizel kisilerle yaptiklari resmi yazisma ve evrak sisteminin elektronik belge yonetim
sistemi altinda hizli ve giivenilir bir sekilde diizenlenmesi ve gergeklestirilmesine yonelik usul ve esaslari
kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu yonerge 5216 sayili Biiyiiksehir Belediyesi Kanununun 21. Maddesine ve 18.
Maddesinin 1. Fikrasinin a ve d bendlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Active Directory: Microsoft aglarinda kullanilan dizin hizmetini,

b) Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

¢) Arsiv: Kurumlarin, gercek ve tlizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme veya
islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona
bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerleri,

¢) BBYS: Belediye Bilgi Yonetim Sistemini,

d) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal iglemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon
veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli elektronik imza
ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirli kayith
bilgi veya dokiimant,

e) Birim Evrak Kayit Yetkilisi: EBYS’de tiim birimlerde evrak hazirlama, onaya sunma, evrakin
posta stireci vb. miidiirliigiine ait tiim evraklar ile ilgili is ve islemleri yapmaya, raporlar1 almaya yetkili
personelini,

f) Birim: Kurum personelinin gorev yaptigi birim ya da birimleri,

g) Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Bagbakanlik tarafindan yiiriitiilen Elektronik
Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS) de yer alan ve idarelerin merkez, tasra, yurtdisi teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Numaras ile tanimlandig alt sistemi,

g) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan ya da
toplanan her tiirlii bilgiyi,

h) EBYS Destek Personeli: EBYS’de sistem tanimlamalari, kullanict islemlerini yapmaya yetkili
Elektronik belge yonetim sisteminin uygulama ve veri tabani yonetiminin yetkisi verilmis Bilgi islem
Dairesi Bagkanligina bagl personelini,



1) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

i) Elektronik Belge Yonetimi Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken Kurumlarin
giindelik islerini yerine getirirken olusturduklar1 her tiirli dokiimantasyonun igerisinden kurum
aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel 6zelliklerinin
korunmasi ve bu belgeleri iiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢ icerisinde yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

j) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin elektronik
araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi iirlinleri,

k) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantist
bulunan ve kimlik dogrulama maksadiyla kullanilan elektronik veriyi,

1) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasini,

m) Elektronik sertifika hizmet saglayicisi: 15.1.2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza
Kanununa uygun sekilde elektronik sertifika, zaman damgas1 ve elektronik imzalarla ilgili hizmetleri
saglayan idareler ile gergek veya 6zel hukuk tiizel kisilerini,

n) Elektronik sifreleme sertifikasi: Elektronik belgelerin sifrelenmesi amaciyla yetkili elektronik
sertifika hizmet saglayicilari tarafindan iiretilen elektronik sertifikayi,

0) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, tasinan veya saklanan kayitlari,

0) Entegrasyon: Birden fazla olan ydnetim sistemlerini bir araya getirerek olusturulan sistemler
biitiiniind,

p) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik hususlari
tanimlayan ve Basbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma Bakanlig1 tarafindan yayimlanan rehberi,

r) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

s) Form: Big¢imli belgeyi,

s) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

t) Giinliik rapor (log): EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme, génderme
ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani {lizerinde ve kimin tarafindan gergeklestirildigi ile iglemin
gerceklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayitlari,

u) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
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 yapilmadiginin tespitini saglayan imzayi,

i1) Imza olusturma arac1: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini kullanan yazilim
veya donanim aracin,

v) Imza olusturma verisi: imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik imza olusturma
amactyla kullanilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kriptografik gizli anahtarlar gibi verileri,

y) Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
maksadiyla bir imza olugturma aracini kullanan gercek kisiyi,

z) Kayith Elektronik Posta Sunucusu: Elektronik evraklarin kurumlar arasi iletimi ve bu hizmeti
vermeye yetkili kurulusu,

aa) KAYSIS: Elektronik Kamu Bilgi Y&énetim Sistemini,

bb) Kurum/Idare: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi ni,

cc) KEP (Kayith Elektronik Posta): Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak
iizere kullanimina iligkin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli seklini,

dd) Mobil imza: Elektronik ortamlarda kullanabilecek nitelikli elektronik sertifikay1 alip kullanmay1
ve 5070 sayili Elektronik imza Kanunu'nda tarif edilen Elektronik Imzanin GSM SIM Kkartlar1 kullanilarak
atilmasini saglayan servisi,

¢¢) Personel: Izmir Biiyiiksehir Belediyesi’nde ¢alisan memur, isci, sozlesmeli ve sirket personeli vb.
pozisyonda gorev yapan tiim personeli,



ee) Resmi yazisma: Idarenin kendi icinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yiirtittiikleri siireci,

ff) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan simiflama semasin

gg) Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri,

hh) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismin,

gg) Ust yonetici: Belediye Baskani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve dogrudan
Belediye Bagkanina bagli birimlerde bu birimlerin Y6neticilerini,

hh) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiiriitme ve karar
verme yetkisine sahip gorevlileri,

1) Zaman damgast: Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan giivenli
elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini ifade eder.

IKINCi BOLUM
Kullanic islemleri, Birim islemleri, Kurum Yo6netimi Islemleri,
Evrak Kayit, Dagitim, Paraf ve imza Islemleri

Kullanici islemleri

MADDE 5- (1) Kullanici iglemleri asagidaki gibi yapilir;

a) BBYS’de sicil kaydi ve Active Directory’e bagl bir kullanicist olan tiim kullanicilarin kayitlar
entegrasyon lizerinden EBY S’ye aktarilacaktir.

b) Sisteme tanimlanan kullanicilarin sisteme girisinde sifre kontrolleri Active Directory iizerinden
yapilacaktir. Kullanicilar bilgisayarlarinda oturum agtiklar1 kullanic1 adi ve sifreleri ile EBYS’ye giris
yapacaklardir.

¢) Kullanicr kilavuzlari, yardim dosyalari, sik¢a sorulan sorular, yardim ve destek prosediirleri ve
ilgili glincel mevzuat kurumun intranet adresinde ve EBYS yaziliminda duyurular sayfasinda yayinlanacak
olup EBYS kullanicilar1 bu bilgileri takip etmekle yiikiimliidiir. Ilave giincelleme ya da duyurular bu
maddede belirtilen yontemlerle ilan edilecek olup ayrica bir bildirim yapilmayacaktir.

¢) Kullanicilarin EBYS yetkilerinin verilmesi isi, EBY'S Destek Ekibi tarafindan yapilacaktir.

d) Kullanicinin birim degisikliklerinde ya da birim ic¢indeki gorev degisikliklerinde EBYS
yetkilerinin yeniden diizenlenmesi gerekmektedir. Ilgili yetki talepleri birim yetkilileri tarafindan intranet
iizerinden yapilacaktir.

e) Kurum personelinin gorevden el ¢ektirilmesi, istifasi, emekli olmasi, 6liimii, birim degisikligi gibi
durumlarda yetkilerinin alinmas1 EBY'S Destek ekibi tarafindan, kullanicinin iizerindeki evraklarin transferi
Birim Evrak Kayit Yetkililerine ya da girilen talebe istinaden ilgili personele yapilacaktir. Transfer edilen
evraklarin ig ve iglemlerinin yiiriitilmesinden, evraklarin transfer edildigi personel sorumludur.

f) Birim Evrak Kayit Yetkililerinin gorevli oldugu birim bilgisi, BBYS Personel Sicil Bilgileri
entegrasyonu ile EBYS'ye yansiyacaktir. Birim Evrak Kayit Yetkililerinin bagka bir birimde daha
gorevlendirilmesi durumunda bagli oldugu Daire Bagkani tarafindan BBYS Personel Sicil Bilgileri
ekranindan ek gorevlendirme girilecektir. Genel Sekreterlik ve Genel Sekreter Yardimciligi makamlarinin
Birim Evrak Kayit Yetkililerinin tanimlamalar1 ve ek gorevlendirmeleri EBYS Destek Ekibi tarafindan
talep halinde yapilacaktir.

g) Birim Evrak Kayit Yetkililerinin Gorev ve Sorumluluklari;

1) Birim personeline ve yoneticisine EBYS konusunda destek vermek, ¢ozemedigi sorunlari
EBYS Destek Ekibine aktarmak,

2) Birime yeni katilan personellere EBYS egitimi vermek,

3) Birimden ilisigi kesilen personelin agik evraklari ile ilgili islemleri takip etmek,



4) Birimin 1slak imza yetkilisi olarak, giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir
evraktan ¢ikti alinmasma ihtiyag duyulmasi halinde ¢iktinin uygun yerine “Belgenin Asli Elektronik
Imzaldir.” kasesi basip imzalamak.

5) Birimin E-imza taleplerini iletmek ve E-imzalarin ariza, kayip, ¢alinti, iptal durumlarinda
Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi’ni bilgilendirmek.

Birim islemleri

MADDE 6- (1) Birim islemleri asagidaki gibi yapilir;

a) Kurumda tiim birimlerin EBYS sistemine tanimlanmasi ve yonetiminden EBYS Destek Ekibi
sorumludur.

b) Yeni kurulan, kapatilan, bagli oldugu iist birimi degistirilen birimler; Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligma bu is ve islemleri yapmakla yetkili Daire Bagkanliginca resmi yazi ile bildirilecektir. Yeni
kurulan, kapatilan, bagh oldugu {iist birim degisikligi olan birimlerin, Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sisteminde (KAYSIS) tanimlanacak DETSIS numarasi kullanilarak sisteme kayd1 yapilacaktir.

¢) Kapatilan bir birimin EBYS’de de kapatilmasi i¢in birimin iizerinde agik evrak ve gorev
kalmamalidir. Bu durumda agik evraklar EBYS Destek Ekibi tarafindan bir {ist birime ya da girilen talebe
istinaden ilgili birime transfer edilecektir. Bu evraklarin is ve islemlerinden transfer edildigi birimin amiri
sorumludur.

Kurum yoénetimi islemleri

MADDE 7- (1) Kurum yo6netim islemleri asagidaki gibi yapilir;

a) KAYSIiS’te kayith olan tiim kurumlar sisteme DETSIS entegrasyonu ile gelmektedir. .

Evrak yonetimi

MADDE 8- (1) imza ve Paraf ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, elektronik onay ile 1slak imza ise elektronik imza
ile yiirtitiilecektir.

b) Tim elektronik onay ve imzalar, EBYS’nin giinliikk raporlarinda (log) kayit altina alinacaktir.
Glinliik raporlar, giinlik olarak zaman damgasiyla damgalanacak ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama
planlari ¢ergevesinde arsivlenecektir.

(2) Gizlilik Dereceli Belgeler ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Kurum disindan gelen gizlilik 6zelligi tasiyan belgeler EBYS’ye dahil edilmeyecektir. Cok
gizli/gizli evraklar takibi fiziksel gizli evrak defterinden numara alinarak yapilacaktir.

b) Gizli Evraklar EBYS’de yazilmayacak, 1slak imzali olarak hazirlanarak, gizli evrak defterinden
numara alacaklardir.

(3) EBYS {izerinden yiiriitiilmeyecek evraklar ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Daha 6nce BBYS Evrak Kayit Uygulamasina dahil olmayan evraklar (6rn. Izin Formlari,
Ruhsatlar vs.) EBYS’ye dogrudan dahil olmayacaklardir. Bu tarz evraklar bir iist yazinin eki ya da ilgisi
olarak EBYS’ye eklenebilecektir.

b) EBYS Sistemine heniiz dahil olmayan form, ruhsat vb. evraklar, gerekli analiz ve calismalar
yapildiktan sonra EBYS’ye aktarilacak, uygulamaya alindiginda kurum personeli konu ile ilgili
bilgilendirilecektir.

(4)Koordinasyon ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Kurum igerisinde birden fazla birimin igbirligi ile hazirlanan ve {ist makama sunulan belgelerde,
belgeyi hazirlayan birime ait paraflarin yani sira, diger birime ait paraflar koordinasyon parafi olarak
secilerek eklenecektir.

(5) Numaratorler ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi bagina “E.”
ibaresi sistem tarafindan otomatik olarak konulacaktir.

EBYS'de tiim evraklar hazirlandig1 anda say1 alirlar, evrak imza siireci tamamlandiginda tarih alir ve
tarih almis evraklar resmi evrak niteligini kazanir. Tarih almis evrak {izerinde hi¢ bir degisiklik
yapilamamaktadir. Tarih alan evrak sistemden silinememektedir.

(6) Elektronik imza ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.



a) Kurumun tiim imza yetkililerine ve imza yetkilisinin raporlu, izinli vb. olmasi durumunda imza
yetkisini kullanacak vekaletlerine Bilgi islem Dairesi Bagkanligi tarafindan e-imza alimi yapilmistir. Yeni
bir imza yetkilisinin atanmasi1 ya da vekalet edecek personelin birim degistirmesi durumunda yeni e-imza
basvurular intranet {izerinden yapilacaktir.

b) E-imza sahibinin giivenli elektronik imzasimin c¢alinmasi, kaybolmasi ya da arizalanmasi gibi
durumlarda; e-imza sahibi, sertifika merkezi kurumun web sayfasi lizerinden sertifika iptalini yapacak,
durumu Bilgi Islem Dairesi Baskanligina bildirecektir. Bir kullanic1 igin sertifika siiresi boyunca idare
tarafindan 1 kez e-imza yenilemesi yapilir.

(7)Islak imza Siireci ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Ozel durumlarda (E-imza sahibinin giivenli elektronik imzasmnin ¢alinmasi, kaybolmas: ya da
arizalanmasi vb.) birimin yazismalarmi devam ettirebilmesi i¢in EBYS iizerinden 1slak imza siireci
yiiriitiilecektir. Islak imza ile evrak olusturma yetkisinin verilmesi igin ilgili birimce Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligina intranet {izerinden bagvuru yapilacaktir. Talep iizerine EBYS Destek ekibi tarafindan gerekli
yetkiler birim personeline verilecektir.

b) Islak imzali evrak siirecinde evrak, elektronik ortamda hazirlanacak, yine elektronik ortamda
paraf ve onay siireclerinden gectikten sonra numara ve tarih almis evrakin ¢iktisi alinarak fiziksel ortamda
paraf ve imza siire¢lerinden gegecektir.

(8) Evraki Kontrole Gonder Siireci ile ilgili kurallar agagidaki gibidir.

a) EBYS iizerinde olusturulan giden evrak, paraf ya da imzaya sunulmadan 6nce kontrol maksadiyla
kurum i¢inde herhangi bir personele, amire gonderilebilir. Kontrole gonderilen evrak, kontrolcii tarafindan
degistirilerek/degistirilmeyerek yazan kullaniciya geri génderilir.

b) Kontrole génderilen evrak kontrolctiden donmeden bagka bir kullaniciya kontrole gonderilemez.

(9) Miikerrer Evrak Kaydi ile ilgili kurallar agagidaki gibidir.

a) Ayni evrak birden fazla kez kaydedilmek istendiginde iist verilerinin EBYS’ye dogru girildigi
durumlarda sistem, kullanicilar1 miikerrer kayit olduguna dair uyarmaktadir. Evrak {ist verilerinin yanlig
girilmesi durumunda uyar1 verilemeyeceginden sorumluluk birime aittir.

b) Dagitimli evraklarda ayni1 evrakin birimlere mikerrer gonderilmesini Onlemek birim
sorumlulugundadir.

(10) Evraklara Erisim Yetkileri ile ilgili kurallar agagidaki gibidir.

a) Birimin gelen ve giden evraklarda yetkiler, eli degen kuralina gore ¢alismaktadir. Evraki yazan,
paraflayan, imzalayan kisiler, ilgili evrak ile ilgili siirecleri, ilgili birimin evrak kayit yetkilileri ise ilgili
birimin tiim evraklarin1 gérme ve iglem yapma yetkisine sahiptir. Birim g¢aligma prensiplerine gore bu
standart yetkilerin disginda gérmesi gereken kisi ya da birimlere, yapilan talebe istinaden EBYS Destek
Ekibi tarafindan yetki verilir.

(11) Personel Dilekgeleri ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Personeller kuruma verecekleri dilekgeleri 1slak imzali olarak hazirlayip elden ilgili birime teslim
edeceklerdir. Birim, dilek¢eyi Kurum Dis1 Gelen Evrak Birimler evrak tipinden EBY S'ye kaydedecektir.

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri

MADDE 9- (1)Yaz Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Genel Gelen
Evrak Kayit Islemleri ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Gelen her tiir belge ve evraklar tasnif edilecek; EBYS uygulamasi kullanilarak kayit islemi
yapilacaktir.

b) Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Ancak, taranmasi
miimkiin olmayan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman ile ekinde gonderilen CD,
DVD vb. sayisal veri i¢eren ortamdaki dosyalar sisteme eklenmeyip sadece st yazilari taranacaktir.

c) Belgelerin sisteme taranarak kayit altina alinmasi ile evrak, kayit tarih ve numarasi alacaktir.

d) Giinlii evraklar, EBYS’ye kaydi yapilirken giinlii evrak olarak tanimlanacak ve miat tarihi Yazi
Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan girilecektir. Miat tarihinin kontrol edilmesi ve evraka yasal siireleri
icerisinde cevap yazilmasi birimlerin sorumlulugundadir.

e) Kurum disindan gelen evraklarin Dosya Plan Kodu dosyalama yapacak birim tarafindan
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girilecektir.

f) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks vb.) gelen evraklar da sisteme
kaydedilecektir.

g) Kurum disindan gelen evrak EBY S’ye taranarak kayit altina alinan ve fiziksel evrak iizerine kayit
tarihi, evrak numarasi ve geregine zimmet ¢ikarilan birim bilgisi i¢eren evrak barkodu yapistirilacak ya da
elle evrak tlizerine bu bilgiler yazilacak, gelen evraklarin havale siirecindeki gibi paraflanacaktir.

(2)Yazi Isleri ve Kararlar Dairesi Baskanlig1 Yazi Isleri Sube Miidiirliigiince Genel Gelen Evrak
Kayd1 yapilan evraklarin havale islemleri

a) Yazi Isleri Sube Miidiirliigii tarafindan elektronik ortamda kayit islemleri tamamlanan evraklar
yine elektronik ortamda ilgili birim/birimlere evrak havale yetkilileri Sef, Miidiir, Daire Bagkani tarafindan
gerceklestirilecek olup; fiziksel evrak dagitim planinda (havale) “Geregine Zimmet” secilen birime Madde
9- g) bendinde belirtilen yontem dogrultusunda elden teslim edilecektir. Gerekli hallerde evraka dagitim ve
yapilacak islem konusunda not yazilacaktir.

b) Kurum dis1 gelen evrakin e-imzali olmasi durumunda dagitimi yapilan birim ya da birimler e-
imza dogrulamasini yapmakla yiikiimlidiir.

(3) Birimler tarafindan elden teslim alinan evrak kayit islemleri

a) Gelen her tiir belge ve evraklar tasnif edilecek; EBYS uygulamasi kullanilarak kayit iglemi
yapilacaktir.

b) Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Ancak, taranmasi
miimkiin olmayan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman ile ekinde gonderilen CD,
DVD vb. sayisal veri i¢ceren ortamdaki dosyalar sisteme eklenmeyip sadece tist yazilari taranacaktir.

c) Belgelerin sisteme taranarak kayit altina alinmasi ile evrak, kayit tarih ve numarasi alacaktir.

¢) Kurum disindan gelen fiziksel evrak iizerine kayit tarihi, evrak numarasi ve geregine zimmet

¢ikarilan birim bilgisi evrak lizerine yazilacaktir.

d) Kurum disindan gelen evraklarin Dosya Plan Kodu dosyalama yapacak birim tarafindan
girilecektir.

e) Kurum dis1 gelen evrakin e-imzali olmasi durumunda sorumlu birim e-imza dogrulamasini
yapmakla yiikiimliidiir.

Birim evraklarinin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri

MADDE 10- (1)Birim Evraklarmin Olusturulmasi, Paraf, imza, Onay Islemleri ile ilgili kurallar
asagidaki gibidir.

a) Evraklar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo&netmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda elektronik ortamda hazirlanacaktir.

b) Evraklarin iizerindeki say1 ve tarih alanlar1 EBYS tarafindan otomatik olarak verilecektir. Sistem
haricinde olaganiistii ve zorunlu haller haricinde bir evrak numarasi kullanilmayacaktir.

¢) Evraklar, ilgileri ve ekleri dikkate alimarak EBYS fizerinden hazirlanir, elektronik ortamda
olusturulan belgeler sistem tarafindan ekleri ile birlikte elektronik yazigma paketine dahil edilip, giivenli
elektronik imza ya da mobil imza ile imzalanacaktir.

¢) Evraklar ilk olusturuldugundan say1, tiim imza siireci tamamlandiginda ise kayit tarihi alacaktir.

d) Sistemde olusturulan yazilara eklenmesi gereken ancak EBYS’ye aktarilamayacak ya da 6zellik
arz eden ve/veya iceriginin gorinmemesi gereken ek ve ilgiler, evrakin gidecegi birime iist yazinin
ciktisna eklenerek fiziksel olarak gonderilir bu kosulda EBYS’de iist yazi hazirlanirken “Ekler Elden
Teslim Edilecektir” ibaresi secilir. (Plan, proje, harita génderimi gibi)

e) Evraklar sistem tarafindan tek kopya olusturulacaktir. Paraf niishasi ve dagitim kopyalar
olusturulmayacak olup paraf bilgileri sistem tizerinden goriilecektir.

f) Evraki olusturan kisi; evrakin dagitimi yapilacak olan birim, kurum, ger¢ek ya da tiizel kisi
secimlerini sistem iizerinden yapacaktir. Evrak olusturulurken dagitim yerlerinin hiyerarsik kurallara uygun
olarak sec¢ilmesi gerekmektedir.

g) Evraki olusturan kisi; onay akisini (paraf, kontrol, imzaci se¢imini) hiyerarsik kurallara uygun
olarak se¢mesi gerekmektedir. EBYS fizerinde evrak onay akisi segilirken amir atlayarak onay akist
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olusturulmamalidir.

h) EBYS {iizerinde hazirlanan evrak taslaklar1 Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan 6nce
taslak iizerinde degisiklik yapilabilir. Onay merciince elektronik olarak imzalandiktan sonra belge haline
gelen taslak {izerinde degisiklik yapilamaz. Kullanicilar imza-onay asamalarinda yer almalarina ragmen,
evrakin imzalanmasini uygun goérmedikleri takdirde reddetme segenegini kullanacaktir. Bu durumlarda
kullanicilar EBYS igerisinde gerekgelerini reddetme nedeni ve agiklama bolimiine kaydetmekle
yukiimliidiirler.

g) Giivenli elektronik imza ya da mobil imza ile imzalanan evrakin yazicidan ¢iktisinin alinmasi
sirasinda, bilgisayar ortaminda otomatik olarak, “5070 sayili elektronik imza kanunu geregi bu belge
elektronik imza ile imzalanmistir.” seklinde serh sistem tarafindan diisiilecektir.

1) Givenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir evraktan c¢ikti almmasina ihtiyag
duyulmast halinde Birim Evrak Kayit Yetkilileri tarafindan c¢iktinin uygun yerine “Belgenin Ash
Elektronik Imzahdir.” kasesi basilip imzalanacaktir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel
tarafindan kase her sayfaya basilacaktir. “Belgenin Aslhi Elektronik Imzalhdir.” ifadesinin basilamadig1
durumlarda yetkilendirilen personel tarafindan her sayfaya el ile yazilacak ve imzalanacaktir.

(2) Birim Evraklarinin Dagitim Islemleri ile ilgili kurallar asagidaki gibidir.

a) Birime gelen evrak, Ilgili birim ve/veya personele “geregi, bilgisi, koordinesi, geregine zimmet”
maksatlartyla sevk edilecektir. Gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda not
yazilacaktir.

b) Evrak dagitim plani, birim amiri tarafindan hazirlanabilecegi gibi Birim Evrak Kayit Yetkilisi
tarafindan da hazirlanabilir, Birim Evrak Kayit Yetkilisi tarafindan hazirlanmasi durumunda Birim Amirine
onaya gonderilerek dagitiminin yapilmasi saglanacaktir. Evrakin dagitimi havale onayima gonderilmeksizin
yapilamayacaktir.

¢) Elden teslim alinan ya da geregine zimmetle gelen evraklarin alt birimlere dagitim yapilmasi
durumunda fiziksel evrak teslimi, “geregine zimmet” secilen birime yapilacaktir.

¢) Dagitim1 yapan birim, fiziksel evrakin teslim edildigi birime EBYS {iizerinden geregine zimmet
secerek dagitim planini hazirlamakla yiikiimliidiir.

d) Kisileri direkt olarak ilgilendiren evraklarin, kisi ya da kisilere sevki ile birime gelen bir evrakin o
birimde gorevli personel ya da personellere tebliginin gerekmesi durumunda, birim amirince EBYS
iizerinden evrak kisilere havale edilecektir. Tiim personelin bilgisine gonderilen evraklarin EBYS’de
kullanici hesab1 olmayan ¢alisanlara duyurulmasi fiziksel ortamda yapilacaktir.

e) Kullanicilar kendilerine gelen evrak ile ilgili is ve islemleri yasal siiresi i¢inde EBY'S {izerinden
yapmakla yiiktimliidiir.

Kurum disina gidecek evrak islemleri

MADDE 11- (1) Kurum disina gidecek evraklar i¢in iglemler asagida belirtilmistir.

a) KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar (islak imzali evraklar KEP ile gonderilememektedir)
KEP Servisi ile gonderilmesi esastir. KEP ile gonderilecek evraklarda evrak gonderim seklinin KEP olarak
secilmesi gerekmektedir. Kamu kurumlarinin KEP adresleri DETSIS entegrasyonu ile otomatik gelmekte
olup birimler sadece kamu kurumlan disindaki gonderimlerde KEP adresini girmesi gerekmektedir. KEP
gonderim yetkisi Yazi Isleri Sube Miidiirliigii'ndedir. KEP génderimi resmi tatiller ile hafta sonu ve mesai
saatleri disinda yapilmayacaktir.

b) Kurum dis1 yazigmalarda, giivenli elektronik imza ile imzalanmig evraklarin birimler tarafindan
evrakin fiziksel ¢iktis1 alinip birimin 1slak imza yetkilisi tarafindan belgenin asl elektronik imzalidir ibaresi
ile imzalanarak fiziksel zarflama islemi yapilacak, fiziksel zarfin iizerine ¢ikis kasesi basilacak, giden evrak
numarasi yazilarak postalanmak iizere Yazi Isleri Sube Miidiirliigiine gonderilecektir.

¢) Kurum disma ¢iktisi alinarak gonderilen ya da elden teslim edilen elektronik imzali evraklar E-
devlet iizerinden ya da https://www.izmir.bel.tr kurumsal adresinde yer alan evrak dogrulama sayfasindan
muhataplarinca dogrulanabilirler. Dogrulama linkinin adresi EBY'S tarafindan evrak iizerine basilacaktir.

Evrak iptali

MADDE 12- (1) Evrak iptali asagidaki sekilde yapilacaktir.



a) E-imza ile imzalanmis bir evrakin iptaline karar verilmesi durumunda, Iptal Evraki hazirlama
siireci kullanilacaktir. iptal evraki hazirlama yetkisi Birim Evrak Kayit yetkililerinde olup, evrakta imzasi
bulunan tiim amirlerin onaymdan sonra evrak iptale cekilecektir. Iptal edilen evrak sistemde
sorgulanabilecektir, evrak lizerine otomatik olarak iptal evraki filigrani basilacaktir.

Klasor islemleri

MADDE 13- (1) Klasor igleri asagidaki sekilde yapilacaktir.

a) Klasor ekleme ve klasore erisim yetkisi Birim Evrak Kayit yetkililerinde olacaktir. Evraklar
konularina uygun klasor ile iligkilendirilecektir. Evraklar, birim tarafindan EBYS sisteminde olusturulan
birimlere 6zel klasorlerde arsivlenebilecektir.

b) Elektronik ortamda yer alan her tiirlii evrak ve ekleri standart dosya plan koduna gére EBYS
tarafindan arsivlenecektir. Fiziki evrakin arsivlenmesi, Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine gore birimler tarafindan yapilacaktir.

Vekalet islemleri

MADDE 14- (1) Vekalet islemleri asagidaki sekilde yapilacaktir.

a) Miidiir ve daha iist yoneticilere yillik izin, giinliik izin, hastalik, mazeret izni vb. durumlarda
vekalet edecek personelin, birimler tarafindan gecikme olmaksizin resmi yazi ile Insan Kaynaklari ve
Egitimi Dairesi Baskanligi’na bildirilmesi gerekmektedir. insan Kaynaklar1 ve Egitimi Dairesi Baskanlig1
BBYS’de Personel Islemlerine vekaletleri islemekle sorumludur. BBYS Personel Islemlerine girilmis
vekalet, EBYS’ye otomatik yansiyacaktir.

b) Imza yetkisi bulunan personelin vekaletlerini ncelikle daha 6nceden elektronik imzasi temin
edilmis olan personele birakmasi esastir.

¢) Birim Evrak Kayit yetkililerinin yillik izin, giinliik izin, hastalik, mazeret izni vb. durumlarinda
ve birimde baska Birim Evrak Kayit Yetkilisi olmamasi halinde EBYS {izerinden Vekalet Formu
doldurarak gorevini baska personele devretmekle yiikiimliidiir. Vekalet formu Oncelikle Birim Amirinin
onayma gidecektir. Birim amirinin vekéleti onaylamasi ile vekélet yiiriirliige girer.

¢) Diger personellerin yillik izin, glinliik izin vb. durumlarinda vekalet formu kullanilmayacaktir.

Sisteme disaridan baglanti islemleri

MADDE 15- (1) Disaridan baglanti i¢in asagidaki agamalar izlenecektir.

a) EBYS’de sistem isleyisi geregince kurum dis1 internet baglantisi ile sistemi kullanmak isteyen
yoneticilerin VPN hesaplarmin olmas: gerekmektedir. Bu hesaplarm agilmast igin intranet iizerinden VPN
talep formu doldurularak Bilgi Islem Dairesi Baskanhginda sorumlu birim tarafindan talep
degerlendirilerek gerekli tanimlar yapilacak, VPN sifreleri kullanicinin cep telefonuna SMS bildirimi ile
gonderilecektir.

b) VPN baglantisina sahip kullanicilarin erisim hakkinin getirdigi sorumluluklardan ve yaptiklari
tiim islemlerden kendileri sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiikiimliiliikler

MADDE 16- (1) EBYS i¢in belirlenmis yiikiimliiliikler agagida belirtilmistir.

a) EBYS’nin teknik nedenlerle ¢alismamasi durumunda EBYS {izerinden yazigsma islemlerine ara
verilecektir. Ancak yazilmasi zorunlu olan yazilara, fiziksel olarak birimlerin acil durum defterleri
iizerinden say1 tarih verilecek ve EBY S nin teknik sorunun giderilmesinden sonra “Olagantistii ve Zorunlu
Hal Evrak” tanimindan evraklar kayit altina alinacaktir.

b) Bu yonergenin uygulanmasindan tiim Izmir Biiyiiksehir Belediye personeli sorumlu olup, bu
konuda belirtilen emir ve talimatlara uymakla ylikiimliidiirler.

¢) Tim kullanicilar sistemden gelen gdrevlerini giinliik olarak kontrol etmek zorundadirlar.

¢) Birim Evrak Kayit Yetkilileri, birime gelen evraklari giinliik olarak takip ederek gerekli havale
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stirecini gerg¢eklestirmekle ylkimlidiir.

d) Tim personelin bilgisine gonderilen evraklarin EBYS’de kullanici hesabi olmayan c¢alisanlara
duyurulmasi birim amirlerinin sorumlulugundadir.

e) Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur agsamalarinin tiimiinde islemi yapan personel
23.07.1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuat hiikiimleri uyarinca
sorumludur.

f) EBYS iizerinde her kullanicinin kullanic1 ad1 ve sifresi mevcut olup, sifrenin paylagim ile ilgili
tiim sonuglardan kullanicinin kendisi sorumlu olacaktir. Elektronik imza sahipleri, e-imza sertifikalarinin
PIN kodunun paylasimi ile ilgili tim sonuglardan kendisi sorumlu olacaktir.

g) Kullanicilarin EBYS iizerinde yapmis olduklar tiim is ve islemlerin kayd: sistemde tutulacaktir.
Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar kullanilacaktir.

g) EBYS uygulamasinda goriilen resmi yazisma kurallarma iligkin sorunlar Yazi Isleri Sube
Midiirliigii’ne, unvan, pozisyon, vekéalet, gérevlendirme vb. personel islerinin EBY S’ye yansimasi ile ilgili
konular Insan Kaynaklar1 Ve Egitim Dairesi Baskanligi’na, teknik problemler ise Bilgi Islem Daire
Bagkanligi’na bildirilecektir.

Yiiriirliikten kalkan genelge

MADDE 17- (1) Bu Yonerge yiiriirliige girdigi tarihten itibaren, bundan 6nceki Y onerge yiiriirliikten
kalkmis olur.

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu Yonerge Belediye Baskani tarafindan onaylandigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Belediye Bagkani adina {ist yoneticiler yiiriitiir.

OLUR
E-imzahdir
Mustafa TUNC SOYER

[zmir Biiyiiksehir Belediye Baskan



