T.C.
KUTAHYA BELEDIYE BASKANLIGI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi YONETMELIGI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu yonetmeligin amaci, elektronik ve fiziksel ortamda, Kurumumuzca
belgelerin iiretilmesi, alinmasi, kaydedilmesi, gonderilmesi, ¢ogaltilmasi, teslim edilmesi,
saklanmasi, imhasi, bunlara iliskin is ve islemlerin etkin ve diizenli yiiriitiilmesi,
sorumluluklarin belirlenmesi ile Kiitahya Belediye Baskanligi Evrak Yonetimi Usul ve

Esaslarinin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonetmelik; Kiitahya Belediye Baskanliginin kurum, kurulus, gercek
ve tlizel kisilerle yaptig1 i¢ ve dis yazismalar ile elektronik ve fiziksel ortamda olusturulan

bilgi, belge, dilek¢e veya dokiimanlari kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonetmelik;

a) 23.07.1965 tarih ve 12056 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiriirlige
giren 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

b) 10.11.1984 tarih ve 18571 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiirtirliige giren
3071 sayili Dilek¢e Kanunu,

c) 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige giren
Devlet Arsivleri Yonetmeligi,

¢) 04.10.1988 tarih ve 19949 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiirtirlige giren
Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak Ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanun,

d) 24.10.2003 tarih ve 25269 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige giren
4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu,

e) 23.01.2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige
giren 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,

f) 24.03.2005 tarihli e-Doniisiim Tiirkiye Projesi 2005 Yili Eylem Plan,
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g) 25.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 Hakkindaki Basbakanlik
Genelgesi,

g) 13.07.2005 tarih ve 25874 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige giren
5393 Sayili Belediye Kanununun 15/b maddesi,

h) 2007 yili TSE 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon - Elektronik Belge Yonetimi
Standarda,

1) 16.07.2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlar1 Hakkindaki
Basbakanlik Genelgesi,

i) 31.07.2009 tarih ve 27305 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige giren
Kamu Hizmetlerinin Sunumunda Uyulacak Usul ve Esaslara Iliskin Yonetmelik,

j) 25.08.2011 tarih ve 28036 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige giren
Kayith Elektronik Posta Sistemine iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik,

k) 19.01.2013 tarih ve 28533 sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirliige giren
Elektronik Tebligat Yonetmeligi,

[) 02.02.2015 tarih ve 29255 Sayili sayili Resmi Gazete ile yayimlanarak yiiriirlige
giren Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik,

m) Kalkinma Bakanligi tarafindan hazirlanan e-Yazigma Teknik Rehberi,

n) 14.10.2017 tarihli ve 30210 sayili Resmi Gazetede yayimlanan 2017/21 sayili
e-Yazisma Projesi Genelgesi,

0) Kiitahya Belediye Baskanligi Imza ve Yetki Devri Yd&nergesi hiikiimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonetmelikte gegen;

a) Kurum: Kiitahya Belediye Baskanligini

b) Belediye: Kiitahya Belediye Baskanligini

¢) Baskan: Kiitahya Belediye Bagkanini,

¢) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da idare tarafindan iiretilmis; icerik, iliski ve
format ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden, 1slak imzayla ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmig ve
kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi
veya dokiimani,

d) Elektronik belge: Herhangi bir bireysel islemin veya kurumsal fonksiyonun veya
islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan tiretilmis; igerik, iliski

ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet
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f)
9)

)

K)

zincirini muhafaza eden ve elektronik ortamda olusturulan, gonderilen veya

saklanan her tiirlii kayith bilgiyi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Belediye Baskanligi’nin faaliyetlerini
yerine getirirken olusturdugu her tiirlii belgenin icerik, format, iist veri ve iliskisel
Ozelliklerini koruyarak, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil tegkil
eden ve bu belgelerin iiretimi, arsivlenmesi, erisimi ve imhasina kadar olan siirecin

elektronik ortamda yonetimini saglayan sistemi,

Sistem: Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYYS),

Birim: Belediye Baskanligi’'nda bulunan, denetim ve yonetime iligkin tiim
birimleri,

Birim EBYS sorumlusu: Bagli oldugu birimde sistem tanimlamalarini, kullanici
islemlerini, birime ait sablonlarin yonetimini, evraklarin takibini, destek hizmetini
ve ilgili birimlere ait belgeleri goriintiileme yetkisine sahip olan personeli,

I¢ yazzsma: Kurum igerisinde yapilan her tiirlii yazismayi,

Dis yazisma: Baskanligin veya Bagkanlik tarafindan dogrudan yazigsma yetkisi
verilen birimlerin kurum, kurulus ve kisilerle yaptigi her tiirlii yazismayt,

Dilekge: Kamu kurum ve kuruluslar1 haricindeki, Gergek ve Tiizel Kisiler
tarafindan bir dilegi, talebi, sikayeti bildirmek i¢in sunulan, dilekg¢e sahibinin adi-
soyadi, T.C. kimlik numaras1 ve imzasi ile 15 veya ikametgah adresi yazili
“Belediye Baskanligi’na” hitaben yazilmis yazilari,

Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla Kurum tarafindan
hazirlanmis ya da Kuruma gonderilmis her tiirlii bilgiyi,

Resmi yazisma: Idarelerin kendi iglerinde, idarelerin birbirleriyle veya idareler ile
gercek veya tiizel kisiler arasinda iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya
elektronik ortamda yiiriittiikleri siireci,

EBYS sistem yoneticisi: EBYS i¢inde her tiirlii teknik yetkiye sahip, EBYS’ nin
saglikli bir sekilde islerligini saglamakla sorumlu olan ve Bilgi Islem Miidiirliigii

tarafindan belirlenen gorevliyi,

m) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi,

belge veya dokiimanlarin hazirlandigr ve kayitli oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim
teknolojisi araglarini,

Elektronik yazigma paketi: Elektronik ortamda hazirlanan resmi yazigmalarin
ekleri ile birlikte bir biitiinliik olusturdugunu gosteren paketi,

Paraf: Bir belgeyi hazirlayan, hazirlanmasinda katkisi olan veya kontrol edenlerin
kisa imzasin veya elektronik onayini,

Paraf Sahibi: Belgeyi elle ya da Giivenli Elektronik imza veya Elektronik Onay ile
paraflayacak olan gercek kisiyi,

Imza: Bir belgeyi onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlar tarafindan 1slak

veya Giivenli Elektronik imza ile atilan imzayz,
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r) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, ilgili mevzuatina uygun bir sekilde nitelikli elektronik sertifikaya
dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

s) Islak imza: El iiriinii olan imzayz,

s) Islak Imzali Belge: Kagt iizerinde olusturulan ve el ile imzalanan belge yada yaz1
eklerini,

t) Mobil imza: Cep telefonu veya mobil cihazlarda GSM SIM kart kullanmak
suretiyle, 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu ve ilgili yasal mevzuata uygun
olarak uygulanan giivenli elektronik imza islemini,

u) Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini
kullanan yazilim veya donanim aracini,

i) Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak {izere bir imza olugturma aracin1 kullanan gergek kisiyi,

V) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
alinan ve EBY'S uygulamasinin giinliik raporlarinda (log) kayit altina alinan kayd1

y) Karekod: Kurumda EBYS iizerinde diizenlenen belgelere, sistem tarafindan
otomatik olarak eklenen ve s6z konusu belgenin dogrulamasinin yapilmasina
imkan saglayan, siyah ve beyaz hiicrelerden olusan iki boyutlu barkod tiirtinii,

z) Kurul: Kurumumuz gorev yetki ve sorumluluklart dahilinde bulunan bir isi
yapmak, yonetmek veya kurumumuzu temsil etmek i¢in baskanlik, belediye
meclisi ve belediye enciimeni tarafindan gorevlendirilmis kisilerden olusmus
topluluk, heyet, komisyon vb.

aa) Akis: Elektronik belgenin hazirlanmasi safhasinda tanimlanacak olan, sirali olarak
Paraf Sahibi, imza Sahibi, varsa olur/onay ile geregi veya bilgi adimi silsilesini
igeren imza siireci tanimint,

bb) Taslak: Bir belgenin, son Imza Sahibi tarafindan imzalanmamis ve heniiz resmiyet
kazanmayarak hukuki olarak bir sonu¢ doguracak asamaya gelmeden onceki
halini,

cc) Fiziksel ¢ikt1: Belgenin kagida fiziksel dokiimiiniin alinmis halini,

¢¢) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

dd) Gelen belge: Kuruma fiziksel veya elektronik ortamda gelen her tiirlii belgeyi,

ee) Giden belge: Baskanliktan veya Bagkanlik¢a dogrudan yazigsma yetkisi verilen
birimlerden kurum, kurulus ve kisilere gonderilen her tiirlii belgeyi,

ff) Gizlilik dereceli belge: Uzerinde gok gizli, gizli ve &zel ibaresi tasiyan belgeyi,

gg) Gizli: Bilmesi gerekenlerin disinda diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve
izinsiz agiklandig1 takdirde devletin giivenligine, ulusal varlik ve biitiinliige, i¢ ve

dis menfaatimize ciddi sekilde zarar verecek, yabanci bir devlete faydalar
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saglayacak nitelikte olan belge ile ticari sir, kisi haklar1 ve benzeri nedenlerle
kanunlarin agiklanmasini yasakladig bilgileri igeren belgeyi,

g8) Cok gizli: Bilmesi gerekenlerin diginda diger kisilerin bilmelerinin istenmedigi ve
izinsiz agiklandig1 takdirde devletin giivenligine, ulusal varlik ve biitiinliige, i¢ ve
dis menfaatimize hayati bakimdan son derece biiyiik zarar verecek, yabanci bir
devlete faydalar saglayacak ve giivenlik bakimindan olagan iistii onemi haiz
belgeyi,

hh) Ozel: izinsiz agiklandig1 takdirde, devletin menfaat ve prestijine zarar verecek
veya yabanci bir devlete faydalar saglayacak nitelikte olan belgeyi,

1) Kisiye 6zel: Gizlilik dereceli olmayip ancak, belirli sahislarin veya yetki verdikleri
personelin agabilecegi belge ile tlizerinde ayri bir isaret tasimasa dahi makam
sahibinin adina gelen belgeyi,

i) Hizmete 6zel: Icerdigi bilgi itibariyle ¢cok gizli, gizli ve 6zel gizlilik dereceleri ile
korunmas1 gerekmeyen ancak bilmesi gerekenlerden baskasi tarafindan bilinmesi
istenmeyen belgeyi, ,

ji) Tasnif dist: Uzerinde cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel, kisiye 6zel ibarelerini
tastyanlar disindaki her tiirlii belgeyi,

kk) Kayitli Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da
dahil olmak tizere kullanimina iligkin olarak hukuki delil saglayan, elektronik
postanin nitelikli seklini,

II) Hesap sahibi: Adina KEP hesabi tahsis edilen gergek kisiyi veya kamu veya 6zel
hukuk tiizel kisisini,

mm) Islem yetkilisi: Hesap sahibinin tiizel kisi oldugu durumlarda ilgili KEP hesabina
iliskin islemleri tiizel kisi nam ve hesabina yapan gercek kisi veya kisileri,

nn) KEP hesabi: Orijinal ileti gonderme ve alma ile KEP iletisi alma yetenegine sahip
KEP sisteminde olusturulan elektronik posta hesabini,

00) Yaz1 Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Birimi: Belediye Baskanligi’na gelen
belgelerin teslim alinmasini, ilgili birimlere dagitilmasini, kayitlarinin diizenli bir
sekilde tutulmasini, belge akisinin siiratli ve emniyetli olmasii ve Belediye
Baskanligi’ndan ¢ikan belgelerin gonderilmesini saglamakla gorevli olan birimi,

00) Muhatap: Elektronik tebligati alan kurum i¢i birim, kurum dis1 kamu kurum ve
kuruluslari, gercek veya tiizel kisiyi,

pp) Olur yazist: Birimler tarafindan olusturularak Baskanlik onayina sunulan yazilar

rr) Orijinal ileti: Gonderici tarafindan iretilen ve gondericinin giivenli elektronik
imzasini tagtyan iletiyi,

ss) Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Tiirkiye Cumhuriyeti devlet
yapisinin tiim kurum ve kuruluglari ve alt birimleriyle elektronik ortamda
tanimlanarak, tekil ve degismez nitelikte numaralar ile kodlandig1 elektronik veri

tabanini,
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ss) Standart Dosya Plan1 (SDP): 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
smiflama semasini,

tt) Siireli belge: Belirli bir zamanda veya evrakta belirtilen siire i¢inde bitirilerek
muhatabi olan makama cevap verilmesi gereken belgeyi,

uu) Ust veri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri,

ii) Yonetmelik: Bu yonetmeligi ifade eder.

(2) Yukarida tanimlanmayan kavramlar hakkinda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte yapilan tanimlar gecerlidir.

IKINCi BOLUM
Genel Esaslar ve Uygulama

EBYS’ nin kullanimm
MADDE 5- (1) EBYS;

a) I¢ yazismalarin sistemde olusturularak ilgili birimlere iletilmesi,

b) Gelen belgelerin kaydedilmesi, taranarak sisteme aktarilmasi, ilgili birimlere
ulastirilmasi,

c) Giden belgelerin olusturulmas: ve KEP hesab1 ya da fiziki ortamda muhatabina
ulastirilmast,

¢) Dis yazismalarin Baskanliga gelisi, ilgili birime veya personele ulastiriimasi ve
buna iligkin belgenin tliretilerek muhatabina gonderilmesi

d) Bunlara iliskin is siirecleri ile erisim, arsivleme ve imha edilmesi islemlerini
kapsar.

(2) Belgelerin ve yazigmalarin tiim 1ilgi, ilisik ve ekleri ile birlikte EBYS tizerinde

hazirlanarak, elektronik imza ile imzalanmasi, elektronik ortamda kaydedilmesi, génderilmesi

teblig edilmesi ve saklanmasi esastir.

Elektronik yolla tebligatin zorunlu bir nedenle yapilamamasi halinde, Tebligat
Kanununda belirtilen diger usullerle tebligat yapilir.

EBYS’ de iiretilmis belgeler, zorunlu olmadikca ayrica fiziksel ¢iktis1 alinarak, 1slak
imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz. Ancak fiziki imkansizlik ve belgelerin
cok gizli, gizli ve 6zel gizlilik derecesine haiz olmasi halleri ile Baskanlik tarafindan uygun
gorlilecek diger hallerde genel usul ve esaslar cercevesinde belge liretimi, imzalanmasi,

dagitimi ve saklanmasi fiziksel ortamda da yapilabilir.
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Kullanici islemleri

MADDE 6- (1) Baskanlik tarafindan uygun goriilen personel, ilgili miidiirliigiin
yazisina istinaden Bilgi Islem Miidiirliigii'nce EBYS’ ye kullanici olarak tanimlanacaktir.
Sisteme tanimlanan kullanicilarin sisteme girisinde sifre kontrolleri sistem iizerinden

yapilacagindan, tiim kullanicilarin kurumsal e-posta adreslerini kullanmalar1 zorunludur.

(2) Personelin emeklilik veya diger nedenlerle kurum ile ilisiginin kesilmesi, gorevden
el ¢ektirilmesi veya yeni gorevlendirme ve atamalarda; ilgili kullanicinin durumu, insan
Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan Bilgi Islem Miidiirliigii’ne yazili olarak bildirilir, Bilgi
Islem Midiirliigii’nde gérevli personel tarafindan EBYS iizerindeki tiim yetkileri kaldirilir
ayrica kullanicinin kurumsal e-posta adresi kapatilir. Kurumdan ayrilacak personelin yetkileri

kaldirilmadan ilisik kesme islemi yapilmaz.

(3) Yeni kurulan, kapatilan, bagli oldugu {ist birimi degistirilen birimler ile birim, gorev
veya unvan degisikligi yapilan personelin, Bilgi Islem Miidiirliigii’nce degisiklige iliskin onay
yazisinin ulasmasinin ardindan DETSIS’ e girisi yapilir. Birime iliskin DETSIS kayzitlari
sisteme girilir.

(4) EBYS izerinden gelen evraklart havale etmeye yetkili personel ile EBYS
sorumlulari ilgili miidiirliik tarafindan Bilgi Islem Miidiirliigii’ne bildirilerek sistem iizerinden

tanimlanir.

(5) Personelin atama, terfi, nakil, gérev yeri degisikligi vb. durumlarda, EBYS iizerinde
bulunan programlara erisim yetkileri gorev yaptigi miidiirlikge yazili olarak Bilgi Islem

Miidiirliigline bildirilir.
Elektronik belgelerin olusturulmasi

MADDE 7- (1) Elektronik belge, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik’e ve Kiitahya Belediye Baskanlhigi imza ve Yetki Devri Yonergesi ‘ne

uygun olarak ve EBYS’ de belirlenmis elektronik sablonlar dogrultusunda olusturulacaktir.

(2) Fiziksel ortamda hazirlanarak ¢ok gizli, gizli ve 6zel gizlilik dereceleri ile teklif
edilip onaylanmis olan belgeler; EBYS’ de iist verileri girilerek, belge diizenlenme tarihi ve

sayisinin sistemden alinmasi saglanacaktir.

(3) Elektronik belgelerin iizerindeki say1 ve tarih alanlar1 EBYS iizerinden verilecek

olup, bunun diginda sistem harici bir numara kullanilmayacaktir.

(4) Elektronik belge olusturulurken dagitim yerleri hiyerarsik kurallara uygun olarak

secilecektir.

(5) EBYS liizerinde hazirlanan belge taslaklari, onaylanma/imzalanma sathasina
gelinceye kadar hazirlayan kisiden baslamak {izere onay veya imza merciine kadar sirali

personellerce paraflanir. Onay/imza merciince, elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak
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belge tlizerinde degisiklik yapilabilir veya hata ve eksikliklerin giderilmesi igin, belgeyi
hazirlayan birime/personele iade edilebilir.

(6) Yetkili makamlarca giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra, belge tizerinde
ve igeriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde genel hiikiimler

kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilir.

(7) Elektronik ortamda hazirlanan belgenin siireli olmas1 halinde, sistemden “IVEDI”,
“COK IVEDI” veya “GUNLUDUR” ibarelerinden uygun olan1 segilerek, belge iist verisinde

ve belge lizerinde yazi alaninin sag iist kosesinde gosterilmesi saglanir.

Belgenin tarihi

MADDE 8- Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih
bilgisine belge iist verisinde veya belge iizerinde yer verilir. Belge lizerinde yer alan giivenli
elektronik imzalarda zaman damgasi1 bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan
giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani gdsteren zaman damgasindaki tarih bilgisi

belge tarihi olarak esas alinir.

Belgenin sayisi ve standart dosya plani kodu

MADDE 9- (1) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde sayr bulunmasi zorunludur.
Elektronik ortamdan sayr almamis hicbir belge isleme konulamaz. Belgenin sayr kismi,

sirasiyla asagida belirtilen ve kisa ¢izgi isareti (-) ile birbirinden ayrilan ii¢ gruptan olusur:

a) Yaziyr hazirlayan birimin, Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS)
belirtilen idari birim kimlik kodu,

b) Yazilan yazinin konusu veya igerigi ile uyumlu olacak sekilde standart dosya plani
(SDP) kodu,

c) EBYS iizerinden diizenlenen belgelerde, sistem tarafindan otomatik olarak verilecek

belge kayit numarasi.

(2) Idari birim kimlik kodu ile belge kayit numarasi, EBYS tarafindan otomatik olarak
verilir. Standart dosya plani kodu ise, standart dosya plani mevzuatina uygun olarak Belediye
Bagkanligi’nca belirlenecek ve EBYS’ de gosterilecek standart dosya planinda belirlenmis
olan kodlar arasindan, yazinin konusu ve icerigine uygun olarak, yaziy1 hazirlayan personel
tarafindan seg¢ilerek, evrakin say1 almasi saglanir. Personel tarafindan segilen kod, iist amirler
tarafindan paraf ve imza siirecinde kontrol edilir, varsa hatali se¢imin diizelttirilmesi saglanir.
Hatali kod verilmesi nedeniyle evrakin sistem iginde yanlis klasorde arsivlenmesi ve
bulunamamasindan kaynaklanabilecek sorunlardan, evraki hazirlayan personel ile evrakta

parafi bulunanlar ve ilgili birim amiri sorumludur.

(3) Evraki kayit eden personel tarafindan kurum disindan gelen belgelerin standart
dosya plan yeri belirlenir ve belge kayit numarasi verilir, daha sonra gerekli gorildigi
takdirde ilgili birim kendi arsivine uygun olarak standart dosya planini diizenler.
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Siireli belgeler

MADDE 10- (1) EBYS iizerinde hazirlanan siireli belgelere sistemde belirtilen siire
icerisinde cevap verilmesinden yaziy1 yazacak personel, sef ve birim miidiirii sorumlu olup
evrakin sistemdeki takibi ve evrakin gecikmesi durumunda ilgili personelin bilgilendirilmesi
EBYS sorumlusuna aittir.

(2) Belediye Baskanligi’na kurum disindan gelen siireli belgeler EBYS’ ye kayit
edilirken cevap verilmesi gereken en son tarih otomatik olarak sistem iizerinden eklenir. Siire
ile ilgili degisiklik olmasi durumunda ilgili mevzuat hiikiimlerine gére evraki hazirlayacak
personel gerekli giincellemeyi yapar.

Elektronik belgelerin ekleri

MADDE 11- (1) Sistemde olusturulan elektronik belgelere sistem disindan ek, ilgi,
ilisik eklenmesi gerektigi durumda, bunlar sistem {izerinden taranarak belgeye eklenecek,

sistem lizerinde ekinin olup olmadig1 belirtilecektir.

(2) Belgelerin ekinde, harita, proje, klasor, dosya, gazete, dergi, kitap, brosiir ve
benzeri basilt materyaller ile toplam veri boyutu yiikleme MB’1n1 asan dosyalar igeren CD,
DVD, tasinabilir bellek vb. bulundugu takdirde, sistemde hazirlanan elektronik belgenin
fiziksel ¢iktis1 alinarak ilgililerine isleyisi aksatmayacak en kisa siirede fiziksel olarak

gonderilir.

(3) EBYS’ ye aktarilamayacak eklerin sistem iizerinde eklenemedigi belirtilir. Sisteme
yiikklenemeyen ekler imza karsiligr ilgili birime teslim edilir. EK olmadan evraka ait islem
tamamlanamayacagindan ekler teslim edilinceye kadar gecen siire evraki génderen birimin

sorumlulugundadir.

Paraf, imza ve onay islemleri

MADDE 12- (1) Imza siirecinin hiyerarsik kurallara ve Belediye Baskanligi Imza ve

Yetki Devri Yonergesine uygun olarak yiiriitiilmesi zorunludur.

(2) Giivenli elektronik imzast bulunan kullanicilarin EBYS {izerindeki belgeleri
onaylama, imzalama, paraflama ya da koordinasyon islemlerinde, bu imzanin kullanmasi

zorunludur. Giivenli elektronik imza, 1slak imza ile ayn1 sonuclar1 dogurur.

(3) Elektronik belgelerdeki Paraf, imza ve onay islemleri EBYS’ nin log (giinliik)

raporlarinda kayit altina alinir. Giinliik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir

(4) Giivenli elektronik imza veya elektronik onayin hangi durumlarda ve hangi

personel tarafindan kullanilacagi Baskanlik tarafindan belirlenir.

(5) Elektronik belgeler ve ekleri elektronik imza ile imzalanip say1 aldiktan sonra
olusan elektronik yazisma paketi, hi¢ bir sekilde degistirilemez ve geri alinamaz.
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(6) Bilgi Islem Miidiirliigii’nce gerekli altyap: saglandiktan sonra EBYS’ de mobil

1mza da kullanilabilir.

(7) Birimler tarafindan olusturulan yazilarm sag imzasi, Giivenli Elektronik imza ile
imzalanir, miicbir sebeplerle Giivenli Elektronik Imza kullanilamamasi durumunda ise 1slak

imza ile tamamlanir.

Elektronik belgelerin hiikmii

MADDE 13- Bu Yonetmelikte belirlenmis esaslara uygun olarak EBYS {izerinde
olusturulmus veya bagka bir sistemde ya da fiziksel ortamda olusturuldugu halde sonradan
EBYS biinyesine taginmis her tiirlii elektronik belge, fiziksel ortamda hazirlanmig resmi belge

hiikkmiindedir.

UCUNCU BOLUM

Gizlilik Usul ve Esaslar

Gizlilik derecesini belirlemeye yetkili olanlar
MADDE 14- Belediye Bagkanlig1 tarafindan iiretilen belgenin gizlilik derecelerinin
belirlenmesinde asagidaki usul ve esaslar uygulanir:

(1) Mudirliikler ve kurullar tarafindan iretilen belgelerin gizlilik derecesi, ilgili
Miidiirliik, kurul tarafindan belirlenir.

(2) Gizlilik derecesi Yonetmeligin 4 iincli maddesinde ki tanimlara uyularak belirlenir.

(3) Gorevliler, gizlilik dereceli bir belge hakkinda gizlilik gerekgelerini agiklamaya
zorlanamaz.

Gizlilik dereceli belgelerin acilmasi ve kayit edilmesi

MADDE 15- Uzerinde ¢ok gizli, gizli ve 6zel ibaresi bulunan zarf ve paketler Yazi
Isleri Miidiirliigiince acilmadan Baskan veya yetkilendirecegi baskan yardimcisina sunulur.
Bagskan veya yetkilendirilen Baskan Yardimcisi tarafindan acilan zarflar Yaz Isleri
Miidiirligiince usuliine uygun sekilde kayit edildikten sonra kapali zarfta zimmet yapilarak
ilgili birime geregi yapilmak iizere teslim edilir. Birimlere teslim edilen gizli evraklar ilgili
birim miidiirii tarafindan agilarak geregi yapilir.

Gizlilik dereceli belgelerin muhafaza, ¢ogaltma ve imhasi

MADDE 16- (1) Gizlilik dereceli gelen belge, ilgili birimlerce gizlilik esaslarina
riayet edilerek muhafaza edilir. Cok gizli belge, Baskanlik¢a belirlenen Kkilitli ve yeterli
giivenlik 6nlemi alinmis ortamlarda saklanr.

(2) Gizlilik dereceli belgenin muhafazas: ile gorevli kisiler, gizlilik esaslarina riayet
etmek ve bilmesi gerekenler disinda kalan kisilerce ulagilmamasi ve goriilmemesi i¢in gerekli
0zeni gostermekle ylikiimliidiirler.
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(3) Birimlerde islemleri tamamlanan gizlilik dereceli belge, muhafaza edilmek iizere
ilgili mudiirlige gonderilir.
(4) Gizlilik dereceli belge, Belediye Baskanligi hizmetlerinin ifas1 i¢in gerekli oldugu

miktarda, belgenin zimmetli oldugu kisilerin gozetiminde gizlilik esaslarina uyularak
cogaltilabilir. Cogaltilan belgenin miktar1 ve kimlere verildigi kayit altina alinir.

(5) Yasal saklama siiresi biten gizlilik dereceli belgeler, ilgili mevzuat hiikiimlerine
gore imha edilir.

Gizlilik dereceli evraklarin hazirlanmasi ve gonderilmesi

MADDE 17- (1) EBYS’ de iiretilerek hazirlanmis ve imzalari tamamlanis olan ¢ok
gizli, gizli ve 6zel ibareli belge Genel Evrak Birimi’ne gonderilir.

(2) Kurum dismna gonderilecek olan Cok Gizli ve gizli belgelerin fiziki olarak
gonderilmesi esas olup, ¢ift zarf ile gonderilir. Ust yaz1 I¢ zarfa konulur, zarfin kapanma
yerlerine miithiir basilir, hazirlayan personelce paraflari atilir ve saydam bant ile paraflar
ortiilecek sekilde zarf kapatildiktan sonra Yazi isleri Mudiirliigii Genel Evrak Birimi’ne
gonderilir.

I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak, belgenin ¢ok gizli, gizli oldugu zarfin
iist ve alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bicimde kirmizi renkle
belirtilir. I¢ zarf dis zarfin icine konularak gizlilik derecesi olmayan belge gibi kapatilip,
iizerine gidecegi yer ve sayist yazilir. Dis zarfin lizerinde gizlilik derecesi bulunmaz. Cok
gizli, gizli belgeler; 1adeli taahhiitlii postayla veya Kurum tarafindan yetkilendirilmis dagitici
ile elden zimmetli gonderilir.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Dagitimi, Arsivlenmesi ve Tebligat

Belgeden fiziksel ¢cikti alinmasi

MADDE 18- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden
fiziksel c¢ikti alinmasi gerektigi durumlarda bu islem sadece Baskanlik tarafindan

yetkilendirilmis gorevli personel tarafindan gergeklestirilir.

Fiziksel ¢iktinin uygun bir yerine kase veya sistem tarafindan otomatik olarak
“BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi konulur. Belgenin elektronik
olarak imzalandiginin teyit edilebilmesini saglayan elektronik dogrulama koduna ve kare
koduna fiziksel ¢ikt1 {izerinde yer verilir. Belgeye ait tarih bilgisi ve diger tst veri bilgileri
EBYS aracilig: ile fiziksel ¢ikt1 lizerine yazdirilir. Fiziksel c¢ikti, idarece yetkilendirilmis
gorevlinin ad1, soyadi ve unvani belirtilmek suretiyle gorevli tarafindan imzalanir.

(2) Belgenin fiziksel ¢iktisim1 alip “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK iMZALIDIR”
serhini onaylayacak yetkilendirilmis personel; belgenin seklini, yazi bi¢imini, yazimlarda bir
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kayma olup olmadigimi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine uygun olup olmadigini kontrol etmek zorundadir. Belgede hata
tespit edilmesi durumunda, belge sistem iizerinden ilgilisine iade edilir. Mevzuat hiikiimlerine

gore gore islem sonuglandirilir.

Kurum disina gonderilecek belgeler

MADDE 19- (1) Giivenli elektronik imzali belgelerin Genel Evrak Birimi tarafindan

kurum disina gonderilmesinde KEP hizmetinin kullanilmas esastir.

KEP adresi bulunan ve KEP ile gonderilmek istenilen EBYS’ de olusturulan iist yazi ve
eklere ait evraklar, ilgili midiirlikge, sistem tizerinde bulunan adres boliimiinde KEP segenegi
isaretlenerek kaydi yapilir. KEP kaydi yapilan ve elektronik imzalar1 tamamlanan iist yazi ve
ekleri Kurum Genel Evrak Kayit Birimince KEP sistemi iizerinden ilgili kuruma gonderimi

onaylanir.

(2) Elektronik ortamda iletilemeyen belgeler, zorunlu hallerde “Belgeden Fiziksel
Cikt1 Alinmasi1” baslikli 18 inci maddesinde diizenlenen usuller dikkate alinmak kaydiyla;

Sistem iizerinden hazirlanan ilgili Miidiirlik¢e, gonderilmek istenen adres kismi
doldurulup, evrak gonderim niteligi Segilmis olarak (ELDEN ZIMMET, NORMAL POSTA (YURT ICI
MEKTUP), IADELI TAAHHUTLU POSTA (IADELI TAAHHUTLU MEKTUP), VERGI TEBLIG ALINDISI
(TEBLIGAT)) elektronik imzasi tamamlanmis olan {ist yazilarin fiziksel ¢iktis1 alinarak Yazi
Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Birimine teslim edilir. Kurum digina gidecek evraklarin
dagittm1 zorunlu haller disinda Bagkanlik tarafindan yetkilendirilmis personel veya P.T.T
araciligi ile yapilacaktir.

Belgelerin iletilmis oldugunun takibi ve kontroli belgeyi {ireten personelin

sorumlulugundadir.

Ivedilik gerektirip faks yoluyla gonderilen belgelerin asli en kisa siirede ilgili yere
gondertilir.

(3) Yurtdisina gonderilecek ya da yabanci dilde diizenlenecek belgeler EBYS’ de
diizenlenir, 1slak imza ile tamamlanir. Ilgilisine génderilmek iizere Genel Evrak Birimine
teslim edilir.

Kuruma gelen belgelerin elektronik ortamda kayda alinmasi

MADDE 20- (1) Resmi kurumlardan Baskanlik ve Bagskanlik birimlerine gelen
elektronik veya fiziksel her tiirlii belgenin kayit ve takibi EBYS kullanilarak Genel Evrak
Birimi tarafindan kayd yapilir.

Kurum disindan fiziksel ortamda resmi kurumlardan gelen belgeler ve taranmasina
engel bulunmayan ekleri Yaz1 Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Birimi’nce EBYS’ ye tarama
yoluyla aktarilir. Kayit sonunda sistem tarafindan iiretilen barkod etiketi evrakin okunmasini

engellemeyecek ve zarar vermeyecek sekilde evrak iizerine yapistirilir.
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Ust yazilarin ekinde, harita, proje, klasor, dosya, gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri
basili materyaller ile toplam veri boyutu yiikleme MB’mi1 asan dosyalar igeren CD, DVD,
taginabilir bellek vb. bulundugu takdirde, EBYS ortamina aktarilan belgenin {ist veri bilgisine,
taranamayan eklerin bulundugu aciklamasi yazilarak belge kayit edilir. Daha sonra belgeye ait
kurum evrak kayit numarasinin barkodu alinarak eklerin iizerine ilistirilir. Ekler fiziksel
ortamda ilgili birime havale edilir.

(2) Gergek kisiler ve sirketler tarafindan gelen dilekgelerin kayit ve takibi;

Gergek kisiler ve sirketler tarafindan gelen dilek¢e ve ekleri Dilek¢e Kayit (Danigma)
tarafindan taranarak EBY'S’ ye kayit edilir.

Kayit ekraninda Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen esaslar dikkate alinarak
dilekce kayd1 yapilir.

Tiirkiye’de ikamet eden yabancilar karsiliklilik esasi gozetilmek ve dilekgelerinin
Tiirk¢e yazilmasi kaydiyla bu haktan yararlanabilirler.

Kurumumuza verilen veya gonderilen dilekgelerde, dilekge sahibinin adi-soyadi, T.C.
kimlik numarasi ve imzasi ile is veya ikametgah adresinin bulunmasi zorunludur

Dilekgenin muhatap kisminda hata olup kurumumuza verilmesi durumunda, yetkili idari
makama gonderilir ve ayrica dilekge sahibine de bilgi verilir.

Kurumumuza verilen dilek¢elerde;
a) Belli bir konuyu ihtiva etmeyenler,
b) Yargi mercilerinin gorevine giren konularla ilgili olanlar,

c) Dilekge sahibinin adi-soyadi, TC kimlik numarasi ve imzast ile ig veya ikametgah
adresi bulunmayanlar incelenemezler.

Kayit sonunda sistem tarafindan {iretilen barkod etiketi dilek¢enin okunmasini
engellemeyecek ve zarar vermeyecek sekilde dilekge tizerine yapistirilir. Havale edilen evrak,
ilgili miidirligin sistemine distigii anda fiziki ortamda evrak beklemeksizin, yetki ve

sorumluluk baslar.

Dilekgelerin ekinde, harita, proje, klasor, dosya, gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri
basili materyaller ile toplam veri boyutu yiikleme MB’mi1 asan dosyalar iceren CD, DVD,
taginabilir bellek vb. bulundugu takdirde, EBYS ortamina aktarilan belgenin {ist veri bilgisine,
taranamayan eklerin bulundugu aciklamasi yazilarak belge kayit edilir. Daha sonra belgeye ait
kurum evrak kayit numarasinin barkodu alinarak eklerin iizerine ilistirilir. Ekler fiziksel
ortamda ilgili birime gonderilir.

EBYS’ ye aktarilan belgelerin tistverilerinin ve ilgisinin sisteme dogru girilmesinden ve
standart dosya planindan uygun numara verilerek arsivlenmek {izere ilgili klasore

kontroliinden evrakin gidecegi Miidiirliikk sorumludur.
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Gelen belgelerin dagitim ve havale islemleri

MADDE 21- (1) Kurum disindan elektronik veya fiziksel ortamda gelen ve EBYS’ ye
aktarilarak kayit iglemleri tamamlanan belgeler (fiziki ¢ikti, fotokopi vb. alinmaksizin)
elektronik sistem iizerinden, Yaz Isleri Miidiirliigii Genel Evrak Birimi tarafindan énce Yazi
Isleri Miidiiriine sonra Belediye Baskanma veya Belediye Baskaninin gérevlendirdigi ilgili
Baskan Yardimcisina elektronik ortamda havale edilir.

“Baskanlik¢ca aksi bildirilmedik¢e; Bagkan adma gelen belgeler, gizli ve ¢ok gizli
belgeler dogrudan belediye baskanina, bagskan yardimcilari adina gelen belgeler dogrudan
ilgili bagkan yardimcisina, bunlar disinda kalan Kiitahya Belediye Baskanlig1 ve Birimlerine

gelmis diger biitiin belgeler ise konusuna gore ilgili miidiirliige sevk edilir.”

Otomasyon sistemi lizerinden ilgili Baskan Yardimcisinin havale onayindan gegen
evraklar, birim miidiirii veya birim midiiriiniin gérevlendirecegi personel tarafindan, evrakla
ilgili is ve islemleri yapacak personele, EBYS iizerinden havale edilir.

Genel Evrak Birimince, yukarida agiklandig sekilde, elektronik ortamda ilgili birime
sevk edilen Belgelerin ve eklerinin fiziksel niishalar1 Genel Evrak Birimince belgenin zimmeti
yapilarak gonderilir. Belge ve eklerinin fiziksel niishalar1 havale yapilan birimin arsivinde

ilgili mevzuat hiikiimlerine gére muhafaza edilir.

Bagkanlik tarafindan belgelerin elektronik ortamda sevki sirasinda, ilgili birimlere uyar1
mahiyetinde talimat veya notlar da eklenebilir.

Bagkanlik, baska bir idareden resmi yazigsma kapsaminda Kuruma iletilen ancak ilgili
mevzuat veya rehberlerde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir elektronik
belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Elektronik belgenin reddedilmesi gerektigi durumda
Baskanlik, gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastig: tarihi
takip eden iki is giinii icerisinde bildirir.

Acil, ivedi, giinlii, kamu zararina yol acgacak nitelikteki evraklar sistem iizerinden direk
onaylanarak ilgili midiirliige gonderilebilir. Havale yapilan ilgili birim miidiirii, evrak igerigi
hakkinda ilgili baskan yardimcisina bilgi verir.

Elden takipli evraklarda islemlerin hizli ve verimli bir sekilde yapilmasi igin evrak

takibinin sistem tizerinden yapilmasi saglanir.

Evrak sistem {izerinden kayit yapilip havale edildikten sonra evraki getiren kisiye evrak
numarast veya barkod ornegi verilir. Evrak islemlerini yiiriitmeye yetkili kisiye islemleri

baglatabilmesi icin direk ilgili birime yonlendirilir.

Fiziki ortamdaki evraklar, evrakin kayit edildigi birim tarafindan, ilgili birime bir
sonraki is giinli baglangicinda zimmet karsilig1 teslim edilir.

Kurum i¢inde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanmas1 gereken evraklarda

koordinasyon birimi, sistem {izerinden segilir. Koordinasyon olarak segilen birim evrakin
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sonuglandirilmast  hakkinda gerektirdigi i1s ve yilkiimliliiklerini yerine getirmekten
sorumludur.

Evrakin birden fazla birime gitmesi durumunda, evrak kayit birimince fiziki ortamda
gelen iist yazi sadece koordinasyonu saglayacak miidiirliige zimmet karsiligi teslim edilir,
liizum goriilmedikge ayr1 ayr1 fotokopi ¢ekilmez. Teslim edilen evraklar teslim edilen birim

tarafindan Arsiv Yonetmeligine uygun bir sekilde muhafaza edilir.

(2) Dilekgeler islemlerin yiiriitilmesinde mahsur goriilmedigi takdirde direk ilgili

miidiirliige havale edilebilir.

Elden takipli dilekgelerde islemlerin hizli ve verimli bir sekilde yapilmasi igin dilekge
takibinin sistem {izerinden yapilmasi saglanir. Dilekce sistem Tlizerinden kayit gorevlisi
tarafindan kayit yapilip havale edildikten sonra, dilek¢e sahibine barkod oOrnegi verilir.
Dilekge sahibinin islemlerini baslatabilmesi i¢in direk ilgili birime yonlendirilir.

Dilekgce ashi kayit gorevlisince muhafaza edilerek ilgili birime bir sonraki is giinii
baslangicinda zimmet karsiligi teslim edilir. Dilekgenin birden fazla birime gitmesi
durumunda fiziki ortamda dilekge asli sadece bir miidiirliige gonderilir liizum goriilmedikge
ayr1 ayr1 fotokopi ¢ekilmez. Teslim edilen dilekgeler teslim edilen birim tarafindan Arsiv

Y 6netmeligine uygun bir sekilde muhafaza edilir.

Belgelerin dagitiminda hata

MADDE 22- (1) Dagitimi veya havalesi yanlis yapilan belgeler ile evrakin baska bir
birimi 1ilgilendirmesi durumunda evrakin gonderildigi birim tarafindan, evrakin gitmesi

gereken birime evrak sistem tizerinden aidiyeti cihetiyle en kisa siirede gonderilir.

Aidiyeti cihetiyle iade edilmeyen elektronik belgelerle ilgili olarak yasanabilecek
sorunlardan belgenin son havale edildigi birim ve personel sorumludur.

(2) Evraklarin, havale edildikten sonra baska bir birimi ilgilendirmesinin tespiti halinde
ilk havale yapilan birim tarafindan, ilgili diger miidiirliklere de havalesinin yapilmasi
saglanir. Yapilacak olan diizeltme havalesi Yazi Isleri Miidiiriiniin kontroliinde havaleyi
yapan bagkan yardimcisina sozlii olarak bilgi vermek suretiyle sistem lizerinden yapilir.
Zaman kaybmin yasanmamas1 gerektigi durumlarda Yaz Isleri Miidiirliigiince havale direk
onaylanabilir. Eger koordinasyon miidiirligii belirlenmemis ise evrakin gonderildigi ilk

miidiirliik tarafindan koordinasyon saglanir.

(3) Kurumumuza sehven gelen belgelerin muhatap bilgisinin yanlis olmasi durumunda;
evrak, kabul eden birim tarafindan evraki gonderen makama sebepleri belirtilerek iade edilir.

(4) Kurumuza ithafen yazilip igerik itibariyle kurumumuz gorev, yetki, sorumluluk alani
disinda bulunan st yazilar, alakali olabilecek miidiirliik tarafindan, belgeyi gonderen kisi
veya kuruma, sebepleri belirtilerek iade edilir.

(5) iade edilen evraklarin bir kopyas: elektronik ortamda muhafaza edilir.
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Belge teblig islemleri
MADDE 23- (1) EBYS iizerindeki bir elektronik belgenin ilgili personele teblig

edilmesi gerektigi durumlarda tebligat islemi, ilgili personel EBYS sistemi kullanicisi ise
ilgili makam veya birimlerce EBYS {izerinden yapilabilir. Personel, EBYS iizerinden kisisel
evraklar kisminmi siirekli kontrol etmekle yilikiimlidiir. EBYS sistemine kayitli olmayan

personellerde yazili tebligat islemleri stirdiiriilebilir.

(2) EBYS iizerinden gonderilen elektronik belge, ilgili personel tarafindan giivenli
elektronik imza kullanilarak ya da otomasyon sifresi ile acgilacaktir ve teblig edilmis

sayilacaktir.

(3) Buislemler EBYS’ nin log (glinliik) raporlarinda kayit altina alinir.

Belgelerin arsivlenmesi ve imhasi

MADDE 24- (1) EBYS iizerinde olusturulan tiim belgeler standart dosya planinda yer
alan klasorlerde otomatik olarak arsivlenir. Bu nedenle, belgelere uygun bir standart dosya
plan1 kodu se¢ilmek suretiyle numara verilmesine 6zen gosterilecektir. Belgelerin fiziksel

niishalarinin argivlenmesine iliskin esaslar arsiv mevzuatinda gosterildigi sekilde yiirtitiliir.

(2) Elektronik belgelerin imhasi, saklama plani dogrultusunda ve Devlet Arsivleri
Yonetmeligi mevzuatina uygun olarak EBYS sisteminde olusturulan imha raporlarma gore

gerceklestirilir.

Vekalet islemleri

MADDE 25- (1) Belediye Baskan Yardimcilarinin Izin, Rapor, Gorevden gegici
ayrilmalarda; gérevden ayrilmadan dnce Ozel Kalem Miidiirliigii tarafindan yazili olarak Bilgi
Islem Miidiirliigii ile insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii’ne bildirilir, Insan Kaynaklari
ve Egitim Miidiirliigiince sistem iizerinden tanimlanir. Belediye Baskanligi Imza ve Yetki
Devri Yonergesine uygun olarak, ayrilanlarin yerlerine imza yetkisi kullanacak gorevliyi,
Belediye Bagkanmnin onayiyla Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigii tarafindan sistem

uzerinden tanimlanir.

(2) Birim Miidiirlerinin izin, Rapor, Gérevden gegici ayrilmalarda, birimleri tarafindan
gerekli is ve islemler yapildiktan sonra, gorevden ayrilmadan once belge siirecinin
aksamamas! icin, Belediye Baskanligi imza ve Yetki Devri Yonergesine uygun olarak,
ayrilanlarin yerlerine imza yetkisi kullanacak gorevliyi, vekaletin kapsamini ve siiresini
Belediye Baskaninin onayiyla yazili olarak Bilgi islem Miidiirliigii ile Insan Kaynaklari ve
Egitim Miidiirliigii’ne bildirilir, Insan Kaynaklar1 ve Egitim Miidiirliigiince sistem iizerinden

tanimlanir.
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Teknik destek ve yardim

MADDE 26- (1) EBYS uygulamasma iliskin kullanim kilavuzlar, egitim
dokiimanlarina Otomasyon ekranindan erisilebilecektir.

(2) Kurumda EBYS’ nin saglikli yiirimesini saglamak amaciyla her birimde Birim
EBYS Sorumlusu ve yedek Birim EBYS Sorumlusu gorevlendirilecek, gorevlendirilen ilgili
personelin ismi Bilgi Islem Miidiirliigii'ne bildirilerek sistemde tanimlanacaktir. Kullanicilar
EBYS ile ilgili karsilastiklar1 sorunlar1 6ncelikle birimlerindeki Birim EBYS Sorumlularina

bildirecektir.

(3) Birim EBYS sorumlulari, ¢dzemedikleri sorunlar1 Bilgi Islem Miidiirliigiine sistem
iizerinden “Mesaj” meniisii ile bildirirler. Bilgi islem Miidiirliigii tarafindan ¢oziilemeyen

sorunlar elektronik ortamda sistem yoneticisine iletilir.

(4) Kullanicilar EBY'S’ nin gelistirilmesine yonelik talep ve Onerilerini sistem tizerinden

Bilgi Islem Miidiirliigii’ne iletileceklerdir.

(5) Birim amirleri, EBYS’ nin etkin ve diizenli kullanimi amaciyla, egitim ihtiyaci

dahil, gereken tedbirleri alir.

BESINCI BOLUM

Yiikiimliiliikler, Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiikiimliiliikler ve sorumluluklar

MADDE 27- (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasindan, oncelikle birim amirleri olmak
tizere, tiim Belediye Baskanligi personeli sorumludur.

(2) Sistemden gelen belgeler ve tebligat i¢cin gonderilen belgeler ile imza, paraf, kontrol
ya da koordinasyon imzasi i¢in gelen belgeler kullanicilar tarafindan giinliik olarak sistem

tizerinden kontrol edilir.

Kullanicinin  sistemine havale edilen, onaylanan, imzalanan evraklar kullanicilarin
sistemine diistiigii anda yetki ve sorumluluk baslar. Islemleri baslatmak icin ayrica fiziki
ortamda evrakin gelmesi beklenilmez.

(3) Gelen ve giden belgelerin belli bir tarihe kadar cevaplanmasi gerektigi takdirde,
cevabin siiresinden Once hazir hale getirilmesinden ve muhataplardan cevabin siiresi
icerisinde gelip gelmediginin takibinden, evraklarin sonuclandirilmasindan, sistem iizerinde

kapatilmasindan ilgili birim personeli, ilgili birim EBYS sorumlusu ve amiri sorumludur.
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(4) Elektronik ortamda yapilan paraf, imza, olur asamalarinin tiimiinde, islemi yapan
personel ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca sorumludur. ilgili mevzuatlara aykir1 eylem veya

islemde bulunan personel hakkinda gerekli idari ve cezai islemler yapilir.

(5) EBYS iizerinde her kullanicinin kullanict adi ve sifresi mevcut olup, sifrenin baska

kisiler ile paylasimi durumunda olusacak tiim sonuglardan kullanicinin kendisi sorumludur.

(6) Giivenli elektronik imza sahiplerinin e-imza sertifikalarinin pin kodunu ve giivenli
elektronik imza olusturma aracinin bagka kisilerle paylagsmalari durumunda dogacak tiim
sonuclardan elektronik imza sahipleri sorumlu olacaktir.

(7) Giivenli elektronik imza sahiplerinin, gilivenli elektronik imza olusturma aracini
kaybetmeleri, istifa etmeleri, kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi durumlarda

giivenli elektronik imzanin kullanimindan dogacak sorumluluk kendilerine aittir.

(8) Elektronik imza sahipleri, gilivenli elektronik imzalarinin arizalanmasi ya da

kaybolmas1 durumunda, durumu derhal yazili olarak Bilgi Islem Miidiirliigii'ne bildirir.

(9) Kullanicilarin EBYS iizerinde yapmis olduklari tiim islemlerin kaydi sistemde

tutulur. Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar esas alinir.

(10) EBYS’ ye ait Bagkanlik talimatlari, genelgeler, duyurular, kullanict kilavuzlari,
yardim dosyalari, sik¢a sorulan sorular, elektronik ortamda sistem tarafindan yayimlanacak ve

arsivlenecek olup, EBYS kullanicilar1 bu bilgileri takip etmekle ytikiimliidiir.

Cesitli Hiikiimler
MADDE 28- EBYS uygulamasinin etkin ve diizenli kullanim1 amaciyla;
a) Bilgi Islem Miidiirliigii;
1) Sistemin kurulumu, igletimi, giivenliginin saglanmasi, yedeklenmesi, gerekli
giincellemelerin yapilmasi ve bakimi,
2) Sistemin hatasiz ve kesintisiz ¢aligmasina yonelik teknik ¢aligmalarin yapilmasi,
3) EBYS kullanicilarina teknik destek ve yardim verilmesi,
4) Sistem ile ilgili detayli kullanim kilavuzu hazirlanmasi ve giincellenmesi,
5) Yardim yoOnetimi, yazilim sistem yOneticisi ayarlarinin yapilmasi ve yazilim
firmasiyla teknik acidan iletisime gegilmesi,
6) Sistemin kullanici log kayitlarinin tutulmasi ve muhafazasi,
7) Kullanici egitimlerine teknik destek saglanmasi ve diger teknik hususlar,
8) Baskanlik tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda kisi ve gruplarda yetki
degisikligi yapilmasi,
9) Sisteme iliskin teknik destek taleplerinin takibi ve sonug¢landirilmast,
10) Dagitim plan1  hazirlanan belgelere iliskin otomatik siireglerin  sisteme
tanimlanmasi,
11) Baskanlik tarafindan uygun goriilen gtivenli elektronik imza temini ve giivenli
elektronik imza teminine iliskin mali iglemlerin yapilmasi,
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12) Devlet Teskilat1 Veri Taban1 (DTVT) kodlari ile glincellemelerinin takibi, Strateji
Gelistirme Dairesi Bagkanlig1 tarafindan bildirilen saklama ve standart dosya plani (SDP)
kodlarimin EBYS’ ye dahil edilmesi ve giincellenmesi,

13) Birimlere iliskin DETSIS kodlarmm verilmesi ve giincelleme islemlerinin
yapilmasi,

14) NES (Nitelikli Elektronik Sertifika) temini ve sistem (EBYS) entegrasyonu,

15) Online sistem entegrasyonu diger kurum web servis baglanti, test ¢alismalari
ve yapilan ¢aligmalarin sisteme entegrasyonu,

16) Giivenli elektronik imza teminini,

17) Bagkanlik tarafindan verilmis olan diger gorevlerin yerine getirilmesi.

b) Yazi Isleri Miidiirliigii (Genel Evrak Birimi);

1) Belgelerin kayit, havale vb. islemlerine yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmesi,

2) EBYS ile ilgili tiim ¢aligmalarin koordine edilmesi,

3) KEP sisteminden evrak kabul, evrak gonderim islemlerinin yerine getirilmesi,

4) Kep Hizmeti ile ilgili mali islemlerin yapilmasi,

5) EBYS’ nin etkin kullanimi ve gelistirilmesi konusunda Baskanliga Oneriler
sunulmasi,

6) Belediye Baskanhigi Imza ve Yetki Yonergesinin gelistirilmesi ve giincellenmesi
konusunda Baskanliga oneriler sunulmast,

7) Bagkanlik tarafindan verilmis olan diger gorevlerin yerine getirilmesi.

C) Dilek¢e Kayit (Danisma)
1) Kamu Tiizel Kisiligi disindaki, gergek ve tiizel kisilerden gelen dilekgelerin
elektronik ortamda kayit, havaleye yonelik islemlerinin gergeklestirilmesi,

2) Bagkanlik tarafindan verilmis olan diger gorevlerin yapilmasi.

¢) Insan Kaynaklar: ve Egitim Miidiirliigii;

1) Kurumda goreve baslayan personele ait unvan, birim, gorev tanimi vb. gerekli
bilgilerin zamaninda sistemde tanimlanmasi,

2) Personelin birim, gorev, unvan degisikliklerinin sistemde hizli bir sekilde
giincellenmesi,

3) Baskanlik tarafindan verilecek talimatlar dogrultusunda vekalet degisikligi
bilgilerinin sisteme kaydinin yapilmast,

4) Standart dosya plani kodlart konusunda egitimlere destek verilmesi,

5) Bagkanlik tarafindan verilmis olan diger gérevlerin yerine getirilmesi.
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Yiirirlik

MADDE 29- Bu Yonetmelik 01.01.2019 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30- Bu Yonetmelik hiikiimlerini Belediye Baskani yiirtitiir.

Bu yonetmelik, Kiitahya Belediye Baskanliginin 06.12.2018 tarih ve 301 sayili meclis
karari ile kabul edilmistir.

Nuri Cetin Pmmar AKBULUT Selim DURMAZ
Belediye Meclisi 1. Baskan Vekili Katip Katip
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