CANKIRI BELEDIiYE BASKANLIGI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi UYGULAMA YONETMELIGI

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amac

MADDE 1 - (1) Bu Yonetmelik, Cankir1 Belediye Baskanlhiginda biirokratik islemlerin
azaltilmasi, zaman, is giicli ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi, resmi yazigmalarda
fiziksel ortamin kaldirilmasi amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak, iiretilecek,
baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek
elektronik belgelerin kayit, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi olacaklari usul
ve esaslarini belirlemek iizere diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonetmelik, Cankir1 Belediye Baskanligina bagli tiim birimlerindeki
resmi yazigma ve evrak sisteminin elektronik belge yonetim sistemi altinda diizenlenmesini ve
gerceklestirilmesini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonetmelik, asagida belirtilen kanun, yonetmelik ve genelgelere
dayanilarak hazirlanmistir.

a) 23.01.2004 tarihli ve 25355 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren 5070
sayili Elektronik imza Kanunu,

b) 25.08.2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
“Kayith Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®6netmelik”,

c) 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirlige giren
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

¢) 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 Hakkindaki Bagbakanlik
Genelgesi,

d) 15.07.2008 tarih ve 2008/16 sayil1 Elektronik Belge Standartlar1 Hakkindaki
Bagbakanlik Genelgesi,

e) TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetimi Standardi,

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

g) Kalkinma Bakanligi tarafindan hazirlanan e-Yazigsma Teknik Rehberi,

Tanimlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonetmelikte gecen;
a) Kurum: Cankir1 Belediye Baskanligini,
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b) Evrak Kayit Birimi: Cankir1 Belediye Baskanliginin diger kamu kurum ve kuruluslar
ile gergek ve tiizel kisilerle evrak iletisimini saglayan evrak birimi

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

¢) Amir: Cankir1 Belediye Baskanligi birimlerinde imza ve onay yetkisine sahip
yoneticiyi,

d) Belediye Otomasyon Programi: Cankir1 Belediye Baskanligi biinyesinde tiim
birimlerce kullanilan ve evrak takibinin yapildig: tiimlesik yapiya sahip web tabanli
programi,

e) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Belediye Otomasyon Programi
bilinyesinde bulunan resmi yazisma siire¢lerinin yiiriitiilmesi amaciyla kullanilan
Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis yada idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve
format1 ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini
muhafaza eden, el yazis1 ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve elektronik
olarak hazirlanmis yada belge kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirli
kayitl bilgi veya dokiimani

g) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen, imzalanan ve saklanan
her tiirlii belgeyi,

g) Elektronik Imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik
veriyle mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi,

h) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran Imza Sahibine bagli olan, sadece Imza
Sahibinin tasarrufunda bulunan “giivenli elektronik imza olusturma arac1” ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak Imza Sahibinin kimliginin
tespitini saglayan, imzalanmis elektronik veride sonradan  herhangi
bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayzi,

1) Imza: Bir belgeyi onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlar tarafindan atilan imzay1,

i) Islak imza: Kagit belge iizerine el ile atilan imzay1,

j) Imza Sahibi: Belgeyi Giivenli Elektronik Imza ile veya 1slak imzali sekilde
imzalayacak olan gercek kisiyi,

k) Nitelikli Elektronik Sertifika (NES): Imza Sahibinin imza dogrulama verisini ve
kimlik bilgilerini birbirine baglayan elektronik kaydi,

[) Mobil imza: Cep telefonu, tablet bilgisayar gibi tagmabilir elektronik aletlerde ve bir
GSM sebekesi iizerinden kullanilmak iizere gelistirilen elektronik imzayz,

m) Islak Imzali Belge: KAagit iizerinde olusturulan ve el ile imzalanan belge yada yazi
eklerini,

n) Muhatap: Bir belgenin gonderildigi kurum i¢i birim, kurum dist kamu kurum
kuruluslart ile gercek veya tiizel kisileri,

0) Paraf: Bir belgeyi hazirlayan, hazirlanmasinda katkis1 olan veya kontrol edenlerin kisa
imzasini veya elektronik onayini,

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

p) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine
alan ve EBY'S uygulamasinin giinliik raporlarinda (log) kayit altina alinan kayda,
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r) Akis: Elektronik belgenin hazirlanmasi safhasinda tanimlanacak olan, sirali olarak
Paraf Sahibi, Imza Sahibi, varsa olur/onay ile geregi veya bilgi adimu silsilesini iceren
imza siireci tanimini,

s) Kayith Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil
olmak tizere kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin

nitelikli seklini,

s) Standart Dosya Plam1 (SDP): Bagbakanlik Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan
hazirlanan ve resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren numara sistemini,

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

u) Cok Gizli Yazi: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli menfaatlerimize hayati
bakimdan son derece biiylik zarar verecek olan ve gilivenlik bakimindan olaganiistii
onemi haiz mesaj ve dokiimanlar,

i) Gizli Yazi: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli gilivenligimizi, prestij ve
menfaatlerimizi ciddi surette haleldar edecek ve diger yandan, yabanci bir devlete
genis faydalar temin edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimanlar

v) Ozel Yazi: Miisaadesiz ac¢iklandig takdirde, milletimizin menfaat ve prestijini haleldar
edecek veya bir sahsin zarar gormesini mucip olacak veya yabanci bir devlete fayda
temin edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimanlar,

y) Hizmete Ozel Yazi: Cok gizli, gizli ve &zel gizlilik dereceleriyle korunmasi
gerekmeyen fakat bilmesi gerekenlerden baskasinin bilmesi lizum goriilmeyen mesaj
ve dokiimanlar,

z) Kurum Portal Adresi: Kurumsal portale erisilebilen http://portalcankiri.bel.tr:8080/
adresini,

aa) QR Kod (Quick Response Kod): I¢ine metin, resim, gesitli gorseller, video ya da link
yerlestirilebilen 2 boyutlu yeni nesil barkodu,

bb) e-Belediye Adresi: e-Belediye servisine erisilebilen https://www.cankiri.bel.tr/e-
belediye-hizmetleri,7,5,1 adresini ifade eder.

IKiNCi BOLUM

ilkeler ve Kurallar

ilkeler ve kurallar

MADDE 5 — (1) Cankir1 Belediye Bagkanliginin tiim birimlerinde asagidaki ilke ve
kurallara riayet edilir.

a) Belge eki taranmasinda fiili imkansizlik bulunan dékiiman ve belgeler gibi istisnalar
disinda tiim islemlerin EBY'S iizerinden yapilmasi esastir.

b) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu
olmadik¢a ayrica ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel
ortamda saklanmaz.
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¢) Belge, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi” ve
Cankir1 Belediye Baskanligmin imza Yetkilerine uygun olarak kurumun belirledigi
kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanacak ve imzalanacaktir.

€) Hazirlanan her belgeye SDP (standard dosya plani) kodu verilecektir. Belge, verilen
SDP’ye gore tasnif, arsiv ve imha siireglerine gore islem goreceginden belgenin
konusu ve igerigine uygun SDP’nin secilmesi esastir.

d) EBYS uygulamasinin kullanimi sirasinda goriilen belge yonetiminin uygulamasina
iliskin sorun ve teklifler Belediyemizde gorevlendirilen EBY'S den sorumlu personele ,
teknik problemler ise Bilgi Islem Biirosuna bildirilecek ve teknik problemler Bilgi
Islem Biirosu tarafindan giderilecektir.

e) Ilgili birim amirince NES alinmas1 uygun gériilen imza yetkisine haiz personel igin
alim talepleri ilgili Midiirliige iletilecektir.

f) Kurum iginde birimler arasi yapilan yazismalarin génderimi sirasinda, mutlaka geregi
veya bilgi adimi olarak ilgili birimin secilmesi gerekmektedir. Muhatab1 birim olan
yazigsmalar kisi secilerek havale edilmeyecektir.

g) Kurumun tiim birimlerinde Belediye Otomasyon Programinin kullanilmasi, farkli
otomasyon ve/veya belge/dokuman yonetim sisteminin kullanilmamasi esastir.

g) Hazirlanacak olan elektronik belgelerde, belgenin olusum asamasindan gonderim
asamasina kadar EBY'S uygulamasina belge ile ilgili azami seviyede bilgi/veri girisinin
yapilmasi esastir.

1) Belediye Otomasyon Programinda Mobil Imza da kullanilabilecektir.

h) EBYS uygulamasinda hazirlanan belgelere ait eklerin, Giivenli Elektronik Imza ile
gerceklestirilen paraf/imza islemlerinde iist yazi ile birlikte otomatik olarak elektronik
imzalanmasi esastir.

UCUNCU BOLUM
Belediye Otomasyon Programm Uzerinden Belge Akist

Gelen Belge Havale, Kayit ve Dagitim islemleri

MADDE 6 — (1) Kurum disindan gelen belgelerin, Evrak Kayit Biirosu tarafindan
gerceklestirilecek olan gelen belge havale, kayit ve dagitim islemlerinde asagidaki
kurallara riayet edilir.

a) Fiziki ortamda gelen ve belge niteligi tagiyan evraklar, Evrak Kayit biirosunca usuliine
uygun olarak teslim alindiktan sonra, tasnifi yapilip sevki yapilmak iizere Belediye
Baskan Yardimcisina havale edilir, varsa ekleri ile beraber tarayici vasitasiyla
elektronik ortama aktarilip tarih ve sayr verilerek ilgili Birime iletililir. Ancak,
taranmis hali tek dosya i¢in 10 MB’dan daha fazla boyuta ulasan fiziksel eki olan
belgeler, gazete, kitap, dergi, broslir vb. basili siireli veya siiresiz yaymlar,
taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman ile ekinde génderilen CD, DVD
vb. sayisal veri igeren ve ortamdaki veri boyutu tek dosya i¢in 10 MB’1 asan dosyalar
sisteme eklenmeyip sadece iist yazilar1 taranir. Kapali zarf ile gelen gizli, ¢cok gizli
belgenin yalnizca zarflar1 taranir. Bu sekilde islem goren belge, EBYS uygulamasi
iizerinden ilgili Birime elektronik ve fiziksel ortamda gonderilir ve ilgili Birim
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b)

tarafindan arsivlenir. Elektronik ortamda kayit islemi yapilan belge, havale edilen
Birimin belgesi kabul edilir.

Fiziki ortamda gelen belgenin birden fazla Birime dagitimi s6z konusu ise, asil
belgenin iletildigi Birim disindaki dagitimlarda zimmet defteri ile teslim islemi
gergeklestirilmez, belgenin sadece EBYS uygulamasi {izerinden gonderilmesi esas
alinir.

Gerekli hallerde belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir, Birimler
sunduklar1 hizmetler ve yiirittiikleri iglemler geregi gorev alanina girmeyen belgeyi
bekletmeden, yeniden dagitim ig¢in sistem iizerinden ve fiziki olarak Kurum Belge
Birimine iade eder.

¢) KEP marifeti ile gelen belgeler, KEP Islem Yetkililerince dogrudan EBYS uygulamasi

d)
e)

ile kayda alinarak ilgili Birimlere sadece EBYS uygulamasi {izerinden sevki yapilir
ayrica zimmet defteri ile teslim islemi gergeklestirilmez. Bu belgeler, zorunlu
olmadikea ayrica ¢iktis1 alinarak fiziksel ortamda saklanmaz.

Kurum Dis1 Gelen Evrak Numarasi sadece Kurum Evrak Birimi tarafindan alinir.
Gelen belgenin ilgili Birime génderilmesi asamasinda mutlaka geregi veya bilgi adimi
olarak ilgili Birimin sec¢ilmesi esastir. Birimde belge kabulii yapan personel veya
Birim Amiri ismen se¢ilmez. Belgenin muhatabi kisi ise kisi se¢imi yapilir.

MADDE 7 — (1) Birime gelen belgenin dagitimi islemlerinde asagidaki kurallara riayet
edilir.

a)

b)

Kuruma gelen belgelerin EBYS uygulamasi iizerinden dagitim islemleri de Yazi Isleri
Miidiirliigii Evrak kayit Biirosu tarafindan Ilgili baskan yardimcilarina iletilir.
Belgenin konusu iizerine Baskan yardimcisi ilgili Miudiirlige havale eder.Gerekli
hallerde belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir. ilgili Miidiirliige
gelen belgeler, Ilgili Miidiir tarafindan incelerek sorumlu alt birimlere veya kisilere
geregi yapilmasi ya da bilgilendirme maksadi ile havale edilir.

Dagitim1 veya havalesi yanlis yapilan belgeler ile evrakin bagka bir mudiirligi
ilgilendirmesi durumunda evrakin gonderildigi miidiirliik tarafindan ,evrakin gitmesi
gereken miidiirliige EBYS tizerinden iade edilir.

EBYS iizerinden Miidiirliige yanhs gonderilen elektronik belgenin Iade edilmemesi
durumunda belgeyle ilgili olarak yasanabilecek sorunlardan belgenin son havale
edildigi Miidiirliik ve personel sorumludur.

Giden Belge Olusturma, Paraf, imza ve Dagitim islemleri;

MADDE 8 — (1) Belgelerin olusturulmasi islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilir.

a)

b)

Gelen belgelere cevap yazilmasi durumunda; var ise ilgileri dikkate alinarak “Evrak
Olustur” ya da “Yaziyr Cevapla” yolu ile belge olusturulur. Belgenin tiim ilgi,
referans ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

Son imza makaminin belgeyi imzalamasindan sonra belge lizerinde yer alacak sekilde
say1, tarih, “Bu belge 5070 sayil1 elektronik imza kanuna gore giivenli elektronik imza
ile imzalanmistir.” ifadesi, belge dogrulama kodu ve belgenin e-Belediye Adresinden
dogrulanmasina iliskin yonlendirme saglayan QR Kod EBYS uygulamas: tarafindan
otomatik olarak verilir. Sistem haricinde bir belge numaras1 kullanilmaz. Ayrica
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a)

b)

a)

belgenin ¢ikti alinmasina ihtiya¢ duyulmasi durumlarinda belgenin iizerine basilan
“BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” kasesi disinda herhangi bir ifade
yazilmaz veya eklenmez.

€) Yonetmeligin 5. Maddesi a fikras1 dogrultusunda, kurum i¢i yazigmalar ile KEP adresi
olan Muhataplara gonderilecek belgelerin sadece elektronik ortamda olusturulmasi ve
gonderilmesi esastir.

¢) EBYS uygulamasinda olusturulan belgelere ait tiim ekler sisteme dosya olarak eklenir.
Eklenecek eklerin azami boyutu tek dosya icin 10 MB olabilecektir. Ancak EBYS
uygulamasina aktarilamayacak ekler ile oOzelllk arz eden ve/veya igeriginin
goriinmemesi gereken ekler, sistem tlizerinde hazirlanan {ist yazinin fiziksel ¢iktisina
eklenerek, ilgililerine fiziksel olarak gonderilir. Bu husus belgenin “Yazi” alaninda
belirtilir. Kurum i¢i yazigmalarda ilgili ekler zimmet defteri ile Muhatap Birime,
kurum dis1 yazigsmalarda zimmet defteri ile Kurum Belge Birimine teslim edilir.

d) Belge olusturulurken dagitim yapilacak olan Muhataplarin tiimii dagitim boliimiinden
eksiksiz girilir. Ayrica Akig tanimlama asamasinda kurum disina gidecek yazilar igin
son imza makamindan sonra Geregi adimi olarak Yazi Isleri Sube Miidiirliigii Evrak
Kayit Biirosu, kurum i¢i yazilar icin ise ilgili Muhatap Birim segilir. Bu noktada
mutlaka Birim se¢imi yapilacak olup, Muhatap Birim Amiri veya birimde belge
kabulii yapan personel secimi yapilmaz. Ancak yazinin muhatab1 kisi ise kisi se¢imi
yapilir.

e) Evrak Kayit Memuru, kurum disina gidecek olan belgelerin dagitim bigimini (fadeli
Taahhiitlii Posta, Normal Posta, Kargo, Elden Dagitim, Tebligat, KEP) EBYS
uygulamasindan seger.

f) Evrak Kayit Memuru belgenin KEP yolu ile gonderilecegi Muhataplar igin
Delil Durumunu takip ederek “Teslim Edilmedi” delili olugmasi halinde evragi
olusturan Evragi olusturan personele bilgi verir.

MADDE 9 — (1) Belge Paraf ve Imza islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilir.

Elektronik ortamda hazirlanan yazi taslaklari, imzalanma sathasina gelinceye kadar
hazirlayan kisiden baslamak iizere Imza Sahibine kadar sirali amirlerce
paraflanir/onaylanir. Imza Sahibi tarafindan elektronik olarak imzalanmadan énce yazi
taslag1 ve eklerinde degisiklik yapilabilir. Ancak bu degisikliklerden sonra daha 6nce
gerceklestirilmis olan paraf, imza ve onay islemleri gecerliligini kaybettigi i¢in, belgenin
akigin yeniden baglatilmasi gerekmektedir. Belge, son Imza Sahibi tarafindan Giivenli
Elektronik Imza veya Mobil Imza ile imzalanarak resmi belge haline geldikten sonra
elektronik belge ve ekleri lizerinde degisiklik yapilamaz.

Birim Midiirleri ve yetki verilerek NES temin edilmesi uygun goriilen personel
tarafindan yapilacak paraf, imza, olur ve onay islemleri Giivenli Elektronik Imza ya da
Mobil Imza ile yapilir. Diger personel ise paraf islemlerini Elektronik Onay yolu ile
yapar.

MADDE 10 - Giden Belge Sevk Dagitim islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilir.

Birimlerde yetkilendirilmis personel, elektronik ortamda gonderilemeyecek olan
belgelere ait iist yazilarin “5070 sayili elektronik imza kanunu geregi bu belge elektronik
imza ile imzalanmistir.” ifadeli halinin ve varsa dosya olarak eklenmis eklerinin ¢iktisini
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alir ve belgenin iist yazisina “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ifadesini
yazarak tarih kasesi ve miihiir basip imzalar. Kurum i¢i Muhataplar i¢in iist yazi ve
ekleri bu sekilde hazirlanarak ilgili birime imza karsilifinda teslim edilir. Belgelerin
kurum dis1 Muhataplara gonderilmek {izere postaya verilecek olmasi durumunda ise,
posta zarfi ve gonderim bigimine gore gonderi belgeleri birimler tarafindan hazirlanarak
kapal1 bir sekilde Yazi isleri Sube Miidiirliigiine Evrak Kayit Biirosuna imza karsiliginda
teslim edilir.

b) Kurum disina gidecek olan belgenin KEP ile gonderilmeyecek olmasi durumunda,
belgenin ciktistn1 alip “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” serhini
imzalamak tlizere yetkilendirilmis olan personel ve Evrak kayit Biirosu tarafindan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik dogrultusunda
belge biitiinliglinii olumsuz etkileyecek bir hususun olup olmadigi kontrol edilir.
Belgenin uygun olmadigmin tespit edilmesi durumunda, belge ilgili  Midirliik
tarafindan yeniden hazirlanir ve ilgili kisi veya kisilere bilgi verilir.

¢) Kurum digina gidecek olan belgenin KEP ile gonderilecek olmasi durumunda, Evrak
Kayit biirosu tarafindan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki
Yonetmelik ile Kalkinma Bakanligi tarafindan hazirlanan e-Yazigsma Teknik Rehberi
dogrultusunda belge biitiinliiglinii olumsuz etkileyecek bir hususun olup olmadigi kontrol
edilir. Belgenin uygun olmadiginin tespit edilmesi durumunda, belge ilgili Miidiirliik
tarafindan yeniden hazirlanir ve ilgili kisi veya kisilere bilgi verilir.

MADDE 11 — (1) Belgenin arsivlenmesi islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilir.

a) EBYS uygulamasinda olusturularak Giivenli Elektronik Imza ile imzalanan belgelerin
elektronik ortamda saklanmasi esastir.

b) Elektronik ortamda saklanan belgelerin muhafazasi I¢isleri Bakanlig1 Bilgi islem Dairesi
Bagkanliginca yapilir.

Gizli ve cok gizli belgelerle ilgili islemler

MADDE 12 - (1) Gizli ve ¢ok gizli belgelerle ilgili islemlerde asagidaki kurallara riayet
edilir.

a) Cok gizli, gizli ve 6zel yazilar EBYS uygulamasinda olusturulmaz, fiziksel olarak
hazirlanarak sistemden say1 ve tarth alinarak 1slak olarak imzalatilir. Gizlilik
kategorisinde olduklari i¢in taranarak sisteme dahil edilmez.

b) Kisiye Ozel yazilar Birim Miidiiriiniin uygun gérmesi halinde EBYS uygulamasinda
olusturulabilir, bu durumda belgeyi olustururken gizlilik derecesi olarak Kisiye Ozel
parametresi secilir. Kisiye Ozel parametresi segilerek olusturulan belgelere sadece
belge akisinda yer kullanicilar erisebilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler, Yiikiimliiliikler, Yiiriirliik ve Yiiriitme
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Yiikiimliiliikler

MADDE 13 - (1) Bu Yonetmeligin uygulanmasindan tiim Kurum personeli sorumlu olup,
bu konuda belirtilen emir ve talimatlara uymakla ylikiimlidiirler.

2 Tim kullanicilarin EBY'S uygulamasinda gelen belgeleri (imza, paraf, koordine, geregi
vs.) glinliik olarak mesai saatleri ig¢erisinde (08.00-17.00) kontrol etmeleri zorunludur. EBYS
uygulamasinda iletilmis olan belgeler, iletildigi tarihte ve saatte personel tarafindan kabul
edilmis sayilir.

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

4) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu geregince, Giivenli Elektronik Imza elle atilan
imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur.

(5)  Kullanicilarin Belediye Otomasyon Programi iizerinde yapmis olduklari tim is ve
islemlerin kayd: sistemde siiresiz olarak tutulur. Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu
kayitlar hukuki delil olarak kullanilabilir.

(6)  Belediye Otomasyon Programi ,EBYS ve E-imza sertifikasi {izerinde her kullanicinin
kullanic1 adi ve sifresi mevcut olup, sifrenin ikinci kisilerle paylagimi ile ilgili tiim
sonuglardan kullanicinin kendisi sorumludur.

@) Gilivenli elektronik imza sahiplerinin ,glivenli elektronik imza olusturma aracini
kaybetmeleri ,istifa etmeleri, kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi durumlarda
giivenli elektronik imzanin kullanimindan dogacak sorumluluk kendilerine aittir.

(8) Gilivenli elektronik imza sahipleri giivenli elektronik imzalarinin kaybolmasi
durumunda ,durumu derhal yazili olarak Igisleri bakanlhig: bilgi islem dairesi bagkanligina
bildirir.

Yonetmelikte yer almayan durumlar

MADDE 14 - (1) Bu yonetmelikde yer almayan belge yonetiminin uygulamasina yonelik
durumlarda Belediye Otomasyon Programi ile ilgili teknik konularda ise Igisleri bakanlig
Bilgi Islem Dairesi Baskanligi’na miiracaat edilir.

Ongoériilmeyen ya da beklenilmeyen durumlar

MADDE 15 — (1) Ongériilmeyen ya da beklenilmeyen durumlarda asagidaki kurallara riayet
edilir.

a) Belgenin son imzasini atacak ya da olurunu verecek Midiiriin Giivenli Elektronik

Imzasinin ya da Mobil Imzasinin olmamasi, arizalanmasi, kaybolmasi gibi durumunda

bu yazilar fiziksel olarak hazirlanarak sistemden say1 ve tarih alinarak 1slak imzalatilir ve
uygun goriiliirse taranarak sisteme dahil edilir.
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b) Herhangi bir sebeple EBYS uygulamasinin gegici olarak kullanilamadigi durumlarda
fiziksel belge akisi Cankir1 Belediye Baskanliginin EBYS de uygulanan hiyarersi
icerisinde uygulanmasi gerektigi, Engelin ortadan kalkmasindan itibaren belge
bilgilerinin EBY'S uygulamasina girilmesi ilgili Miidiirliigiin sorumlulugundadir.

Yiiriirliik
MADDE 16 - (1) Bu yonetmelik www.cankiri.bel.tr kurumsal internet adresinde yaymlandigi
tarihi takip eden ilk is giinii yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 17 - (1) Bu Yonetmelik hiikiimlerini Cankir1 Belediye Bagkani yiirtitiir.
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