ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi KULLANIMINA
ILISKIN USUL VE ESASLAR

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac¢

MADDE 1 — (1) Bu Usul ve Esaslar, Diyanet Isleri Baskanhig1 merkez ve tasra teskilati
birimlerindeki biirokratik islemlerin azaltilmasi, zaman, is gilicii ve kirtasiye giderlerinde
tasarruf saglanmasi ve resmi yazigmalar ile diger is ve islemlerde kagit ortaminin kaldirilmasi
amactiyla evrak ve baglantili belgelerin elektronik ortamda islenmesinin usul ve esaslarini
belirlemek iizere hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Usul ve Esaslar, Diyanet Isleri Baskanlig1 merkez ve tasra teskilatinin
kurum i¢i ve kurum dis1, kurum, kurulus, gercek ve tiizel kisilerle yaptiklar1 yazigmalarin
elektronik ortamda hizli ve giivenilir bir sekilde yapilmasini kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu Usul ve Esaslar, 11/02/1959 tarihli ve 7201 sayili Tebligat Kanunu,
23/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 23/05/2007 tarih ve 5651 sayili
Internet Ortaminda Yapilan Yaymlarin Diizenlenmesi ve Bu Yaymlar Yoluyla Islenen
Suglarla Miicadele Edilmesi Hakkinda Kanun, 22.06.1965 tarih ve 633 sayili Diyanet isleri
Baskanlig1 Kurulus ve Gorevleri Hakkinda Kanun hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.

Tanmlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

Amir . Baskanlik merkez ve tasra birimlerinde imza ve onay yetkisine
sahip yoneticiyi,

Baskanlik : Diyanet Isleri Baskanligini,

Belge : Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya

kurumsal islemin yerine getirilmesi i¢in alimmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski
ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza
eden, el yazis1 ya da gilivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge
kayit sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani,

Birim : Kurum Personelinin gérev yaptigi birimi,

Birim Belgenet

Sorumlusu : Sorumlulugu alanindaki birimlerde sistem tanimlamalarini yapma,
kullanict islemlerini ve ilgili birimlere ait belgeleri goriintiileme yetkisine sahip olan kisiy1,

Birim Evrakgisi . Sorumlulugu alanindaki birimlerde, gelen evraklar1 gérme ve
havale onayina sunma yetkisine sahip kisiyi,

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

Dosya Plan1 : Resmi belgelerin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait
listeyi,

DTVT : Devlet Teskilat1 Veri Tabanini,

EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Elektronik Belge  : Elektronik ortamda olusturulan, goénderilen ve saklanan her tiirli

belgeyi,



Elektronik Belge

Yonetim Sistemi  : Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar1 her tiirlii
dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak
bunlarin igerik, tistveri, format ve iligskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon
veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

Elektronik imza : Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

Elektronik Ortam : EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢erisinde bilgi, belge
veya dokiimanlarin hazirlandigr ve kayith oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi
araglarini,

E-Yazisma Paketi : Bir resmi yaziya iliskin bilgi ve bilesenlerin tanimlanmig kurallara
uygun sekilde tek bir elektronik dosya olarak ifade edilmis bi¢imini,

Gelen Evrake1 : Kuruma/birime gelen fiziksel evraklar1 sisteme kaydedip ilgili
birime havale etme yetkisine sahip kisiyi,

Genel Evrak Servisi : Birimler adina evrak teslim almaya ve evrak gondermeye yetkili
biiroyu,

Giden Evrake1 : Posta islemi ve giden evrak kaydetme, kurum dis1 giden evraklara
kase basma yetkisine sahip kisiyi,

Imza Sahibi : Fiziksel ortamda tretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek kisiyi,

Kayith Elektronik

Posta (KEP) : Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak tizere

hukuki delil sayilan, elektronik postanin nitelikli seklini,

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

Sistem Yoneticisi  : EBYS'in kullanim1 sirasinda yasanabilecek sorunlara miidahale
edilebilmesi i¢in tiim sistem {izerinde yonetim hakkina sahip olan kisiyi,

Standart Kullanic1 : EBYS’de tanimli tiim kullanicilari,

Yardim Masasi . Birimlerde sistem tanimlamalari, kullanici islemleri, klasor
islemleri vb. islemlerde ¢6ziim lireten personeli,
ifade eder.
IKINCi BOLUM

EBYS Tanimlamalar

Birim Belgenet Sorumlusunun Gorevleri

MADDE 5 -Birim Belgenet Sorumlusunun gérevleri sunlardir:

(1) EBYS’de kullanicist bulunmayan personele kullanici kaydi agilmasi islemlerini
yapmak,

(2) EBYS’de yer alan kendi birimdeki kullanicilarin rollerini birim amirinin bilgisi
dahilinde giincellemek,

(3) EBYS'de e-imzaya sahip kullanicilarin sisteme e-imza ile giris yetkisini tanimlamak,

(4) Kullanici kaydi sirasinda kullanicinin gérevli oldugu birimi tanimlamak,

(5) Kullanicilarin fiillen goérev yaptigi birimi disinda baska bir birimde de
gorevlendirilmesi durumunda, birim amirinin bilgisi dahilinde kullanicinin  birimini
giincellemek, s6z konusu tanimlama isleminin yetki alani icinde olmadigi hallerde konuyu
EBYS Yardim Masasma iletmek,



(6) Kullanici tanimlamalarinda amir olan kullanicilara Cok Gizli giivenlik kodunu, diger
Kullanicilara ise Hizmete Ozel giivenlik kodunu tanimlamak, gerektiginde birim amirinin
belirledigi amir olmayan diger kullanicilarin gizlilik seviyesini tanimlamak,

(7) Kurum personelinin birimden ilisiginin kesilmesinin gerektigi durumlarda;
personelin EBYS’de islem yapmasi gereken evraklarin tiimiinii kapatip, imza, paraf, kontrol
vb. tim islemlerini sonlandirmasmni saglamak, yetki alani disindaki diger islemleri EBYS
Yardim Masasina bildirmek,

(8) Naklen bagka bir birime atanan personelin, EBYS’deki tiim evrak islemlerini
tamamlamasmin ardindan rollerini silerek birimini pasife ¢ekmek ve kullanicinin biriminin
pasiflestirildigini ayrilacagi birimin amirine bildirmek,

(9) Sistemdeki yetkili oldugu birimlerin fiziki arsiv birimi, posta birimi degisiklikleri,
iletisim bilgilerinin giincellenmesi ve degistirilmesi islemlerini gerceklestirmek,

(10) EBYS uygulamasmin son kullanicilarda saglikli olarak calisabilmesi i¢in gerekli
uygulamalarin ve e-imza cihazi siiriicii yazilimlarinin tamamini bilgisayarlara ytlikletmek ve
giincelligini takip etmek,

(11) Kullanicilara, tanimli olduklar1 birim bazinda ve yaptiklar1 islemler ¢ergevesinde
birim amirinin bilgisi ve onay1 dahilinde klasorlere erisim yetkilerini tanimlamak,

(12) "Birim Belgenet Sorumlusu" roliiniin degistirilmesinin gerektigi durumlarda; birim
amiri tarafindan belirlenen yeni Birim Belgenet Sorumlusuna gerekli yetkilendirmeleri
yapmak,

(13) Birimindeki personelin gorevden uzaklastirilmasi, istifasi, emekli olmasi, 6limii
gibi durumlarda ilgili kullanicinin rollerini ve iizerindeki belgeleri birim amirinin belirledigi
baska bir personele devretmek.

Yardim Masasi Personelinin Gorevleri

MADDE 6 — Yardim Masas1 Personelinin gorevleri sunlardir:

(1) EBYS'de kullanicilarin  Birim  Belgenet ~ Sorumlularinca  yapilamayan
yetkilendirmelerini yapmak,

(2) Kullanicinin fiilen gorev yaptigi birim disinda, ayni1 anda baska birimde de
tanimlanmasi gerektiginde, kullanicinin gérevli oldugu birim tanimlamasini yapmak,

(3) Birim Belgenet Sorumlularinin yetkisi disindaki islemler konusunda yardime1 olmak.

Sistem Yoneticisinin Gorevleri

MADDE 7 - Sistem Y06neticisinin gorevleri sunlardir:

(1) Rollerin tiim aksiyonlarinin kontroliinii yapmak, eklemek ve ¢ikarmak,

(2) EBYS uygulamasindaki Kurum Yonetimi meniisiinde DTVT'ye kayithh olan tiim
kurumlari sisteme eklemek,

(3) Standart Dosya Planini sisteme tanimlamak,

(4) EBYS'de gerektiginde kurum dis1 kullanic1 kaydi yapmak,

(5) EBYS'de parametre islemlerini yapmak,

(6) EBYS ile ilgili goriis ve onerileri degerlendirerek sistemde gerekli diizenlemeleri
yapmak,

(7) Baskanlik merkez ve tasra birimlerini EBYS’de tanimlanmak.



UCUNCU BOLUM
Uygulama ve Genel Esaslar

EBYS’de Gergek/Tiizel Kisi Tammlama Islemleri

MADDE 8 — (1) Gergek kisi ya da tiizel kisi kaydedilmeden dnce sorgulanarak sistemde
kayitl olup olmadig1 kontrol edilip miikerrer kayitlarin oniine gegilecektir.

(2) Gergek kisiler, T.C. kimlik numarasi ile sadece gergek kisi mentisiine kaydedilecektir.
Gerekli durumlarda gercek kisiye ait kimlik numaras: dogrulama ya da sorgulama islemleri
Kimlik Paylasim Sisteminden (MERNIS’ ten) yapilacaktur.

(3) Tiizel kisiler, vergi kimlik numarasi ile sadece tiizel kisi meniisiine kaydedilecektir.

Kurum Yénetimi islemleri

MADDE 9 - (1) EBYS’de bulunmayan kurumlarin sisteme eklenmesi talepleri
kullanicilar tarafindan Birim Belgenet Sorumlulari araciligi ile Yardim Masas1 Personeline
iletilecektir. Yardim Masasi bu listeyi Sistem Y Oneticisine iletecektir. Eklenmesi talep edilen
kurumlarm  DTVT’de kayith  olmamasi durumunda sisteme ekleme islemi
gergeklestirilmeyecektir.

Gelen Evrak Kayit, Dagitim ve Teblig Etme Islemleri

MADDE 10 — (1) Gelen evrakta yapilacak evrak kayit islemlerinde asagidaki esaslara
uyulacaktir:

a) Gelen her tiir belge ve evrak ilgili birim tarafindan tasnif edilecek; EBY'S uygulamasi
kullanilarak kayit ve takibi yapilacaktir.

b) Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Fiziksel eki
olan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman ile ekinde gonderilen klasor,
dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, broslir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayimlar
sisteme fiziksel ek olarak girilecek, sadece list yazilar1 taranacaktir.

c) Ilgili mevzuata gore gizlilik 6zelligi tasiyan belgeler (ihale dosyasi, 6zliik bilgileri,
mal bildirimleri vb.) tarama biirolarinda agilmayacak, dis zarflar1 veya var ise dilekge, list yazisi
taranip sisteme dahil edildikten sonra usuliine uygun olarak ilgilisine teslim edilecektir.

¢) llgili mevzuata gore gizlilik ozelligi tasiyan belgenin taranmasi gerektigi
durumlarda; tarama islemi sadece gizli evraki gérme yetkisine sahip personel tarafindan
yapilacak ve sisteme gizli evrak olarak kaydedilecektir.

d) Kurum disindan elektronik yontemlerle (kurumsal e-posta, faks vb.) gonderilen
evrak sisteme alinacaktir.

e) Bilgi edinme biirosuna genel evraktan havale edilen evrak, bilgi edinme biirosunca
degerlendirilerek EBYS iizerinden ilgili birime yonlendirilecektir.

f)  Bilgi edinme biirosuna dogrudan elektronik ortamda gelen kurumsal e-postalar, bilgi
edinme biirosu tarafindan sisteme aktarilacak ve ilgili birime yonlendirilecektir.

g) Ihale zarflar1 genel evrak servisinden iist yazi eklemeden say1 almarak kaydedilirse,
havale edilen birim standart dosya planindaki ilgili dosya kodunu segerek evraki EBYS'de
kapatacaktir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde asagidaki esaslara uyulacaktir:

a) Genel evrak servisine elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirlii evrakin kayit
ve takibi EBY'S uygulamasi kullanilarak yapilacaktir.

b) Ozel Kalem Miidiirliigii ile Rehberlik ve Teftis Bagkanhigma gelen evrakin kayit ve
takibi ilgili birim tarafindan yapilacaktir.

c) Genel evrak servisi tarafindan kaydi yapilip elektronik ortama gecirilen evrakin,
fiziksel ornekleri ile elektronik ortamdaki drnekleri, islem yapilmak iizere ilgili birime havale
edilecektir.



¢) Genel evrak servisine ulasan evrak EBYS iizerinden ilgili birime havale edilecektir.

d) Resmi yaz1 ve eklerinin fiziksel 6rnekleri genel evrak servisince ilgili birime teslim
edilecektir.

e) Resmi yazi ve eklerinin fiziksel 6rnekleri ilgili birimin arsivinde tutulacaktir.

f) Dagitimi yanlis yapilan evrak zaman kaybetmeden yeniden dagitim i¢in genel evrak
servisine ivedi sekilde iade edilecektir. Genel evrak servisine zamaninda iade edilmeyen
evraktan, evrakin son havale edildigi birim sorumlu olacaktir.

g) Evrakin havale edildigi birim, gelen evrakin kendisi ve kurum i¢inde herhangi bir
birimle iligkili olmadigina kanaat getirirse; evraki bir {ist yaziyla ilgilisi ger¢ek, kurum veya
tiizel kisiye iade edecektir.

g) Birime gelen evrak; birim evrakg¢isi tarafindan birim amirinin havale onayma
sunularak geregi, bilgi, teblig icin ilgili personele gonderilecektir.

h) Birim evrak¢isinin ilgili evraki geregini yapacak personele dogrudan havale
edebilmesi birim amirinin sorumlulugundadir. Birime gelen evrakin kendi alt birimlerine geregi
ya da bilgilendirme maksadi ile dagitimi1 EBY'S {izerinden yapilacaktir.

(3) Birime gelen bir evrakin o birimde gorevli personele teblig edilmesi gerektigi
durumlarda islem, birim amirince veya gorevlendirecegi bir personel eliyle EBYS {izerinden,
Tebligat Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimlerine gore yapilacaktir. Kullanicilar kendilerine
gelen belgeleri yasal siiresi icinde EBYS {izerinden tebelliig edeceklerdir.

Evrakin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri

MADDE 11 - (1) Evrakin olusturulmasi ve onay islemlerinde asagidaki esaslara
uyulacaktir:

a) Evrak, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanacaktir.

b) Olusturulan yazilar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanacak, tiim ilgi, ilisik ve
ekleri baglantilarina uygun olarak EBYS meniileri kullanilarak sistemden yazi icinde
belirtilecek, “fiziksel” olarak yazilmayacaktir. Sistemde olusturulan yazilara eklenecek olan
tiim ek, ilgi, ilisiklerin disaridan eklenmesi durumunda bu bilgi ve belgeler sisteme dosya olarak
eklenecektir.

c) Evrakin tizerindeki sayr ve tarih alanlar1 EBYS tarafindan otomatik olarak
verildiginden, sistem haricinde bir evrak numarasi kullanilmayacaktir.

¢) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilacaktir. Ancak nitelikleri
acisindan EBYS’de hazirlanamayacak belgeler (¢cok gizli, ihale vb.) fiziksel olarak hazirlanip,
Giden Evrak Kayit meniisiinden iist verileri girilerek, evrak tarih ve sayisinin sistemden
alinmasi saglanacaktir. Giden Evrak Kayit meniisiinden iist verileri kaydedilen belgelerin
taranarak eklenip eklenmeyecegine evraki fiziksel olarak imzalayan amir karar verecektir.

d) EBYS’ye aktarilamayacak ekler ile 6zellik arz eden ve/veya igeriginin goériinmemesi
gereken plan, proje, harita gibi ekler, sistem {lizerinde hazirlanan iist yazinin fiziksel ¢iktisma
eklenerek, ilgililere fiziksel olarak gonderilecektir. Evraki olusturan kisi; evrakin dagitimi
yapilacak olan birim, kurum, gercek ya da tiizel kisi se¢imlerini sistem iizerinden yapacaktir.
Evrak olusturulurken dagitim yerleri se¢imi hiyerarsik kurallara uygun olarak secilecektir.

e) EBYS iizerinden makam atlayarak yazi yazilmayacaktir. Hukuki konularla ilgili
yazigmalarda Hukuk Miisavirligine dogrudan yazi yazilabilecektir.

f) Bagmiifettis, miifettis ve i¢ denetciler kendilerine verilen gorevi ifa edecek sekilde
yazigma yapabileceklerdir.

g) Onay akist (paraf, kontrol, imzaci se¢imi) hiyerarsik kurallara uygun olarak
yapilacak, EBYS {izerinde evrak onay akisi segilirken amir atlanarak onay akisi
olusturulmayacaktir.



g) Yaz1 lizerinde, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y Onetmelige uygun olarak paraf sayis1 belirlenecektir.

h) EBYS’nin teknik nedenlerle ¢alismamasi durumunda EBYS {izerinden yazigsma
islemlerine ara verilecektir. Ancak giinlii yazilara verilecek cevaplar ile hukuki ya da mali
yonden sistemin ¢alismadigi saatler i¢inde yazilmasi zorunlu olan yazilar, fiziksel olarak
yazilabilecektir.

1) Olur yazilar1 dagitiminin {ist yaziya baglanarak yapilmasi esas olup, yillik, giinliik,
mazeret ve hastalik izinleri, birim i¢inde hazirlanan gorevlendirme olurlari, ihale ve komisyon
gorevlendirme olurlari iist yaziya baglanmadan Olur Yazis1 izerinde dagitim listesi belirlenerek
de gonderilebilecektir.

1)  Yillik, giinliik, mazeret ve hastalik izinleri ile gorevlendirme olurlari kurumsal
kimlige uygun sablon olarak sisteme kaydedilecek ve kullanicilar bu sablonlar1 kullanarak olur
yazis1 olusturacaktir.

(2) Evrak paraf, imza ve dagitim islemlerinde asagidaki esaslara uyulacaktir:

a) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraflar sayisal
imza yoluyla atilabilecektir.

b) Elektronik ortamda olusturulan belgeler sistem tarafindan ekleri ile birlikte
elektronik yazigsma paketine dahil edilip, giivenli elektronik imza ile imzalanacaktir.

¢) E-Imza kullanicilari, giivenli elektronik imzalarmnin arizalanmasi ya da kaybolmasi
durumunda, TUBITAK'a bagvuracak ve ayrica durumu Birim Belgenet Sorumlusuna
bildirecektir.

¢) Yurt disima gonderilecek veya yabanci dilde yapilacak yazigsmalarda imza ya da
olurlarin giivenli elektronik imza ile imzalanmasi ile birlikte son imza agamasi 1slak imza ile de
tamamlanabilecektir.

d) Birimler arasi yazismalarda belgeler giivenli elektronik imza ile imzalanarak, EBY'S
iizerinden gonderimi saglanacaktir. Islak imzali belge gonderme zorunlulugu olan birimler
haricindeki birimlere ayrica fiziksel gonderim yapilmayacaktir.

e) Kurum disina yazilan yazilarin dis suretleri postalanacak evraklar meniisiinden evrak
postalama yetkisine sahip kullanicilarca yapilacaktir.

f)  Kurum disina génderilecek yazilarda evrak dogrulama kodu olmayan evrak suretinin
gonderimi yapilmayacaktir.

g) Kurum disina gonderilecek dogrulama kodu bulunan yazilar evrak postalama
yetkisine sahip kullanicilarca bilgisayar c¢iktis1 alindiktan sonra ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kasesi ve miihiir basilip imzalanacaktir. Yazi, bir
sayfadan ¢ok ise yetkilendirilmis personel tarafindan tarih kasesi ve miihiir her sayfaya
basilacaktir. “Bu Evrakin 5070 Sayih Kanun geregince e-imza ile imzalandig1 tasdik
olunur” ifadesinin basilamadigi durumlarda yetkilendirilen personel tarafindan el ile yazilacak
ya da kagse ile basilacaktir. Yazi, bir sayfadan ¢ok ise, “Bu Evrakin 5070 Sayih Kanun
geregince E-imza ile imzalandid tasdik olunur” ifadesi, yetkilendirilmis personel tarafindan
her sayfaya el ile yazilacak ya da kase ile basilacaktir.

g) Givenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra belge ilizerinde ve igeriginde
degisiklik yapilmayacaktir.

h) Elektronik ortamda olusturulan belgelerin son imza ya da olurlar1 giivenli elektronik
imza ile imzalandiktan sonra, yazigsma paketi hicbir sekilde degistirilmeyecek ve geri
alinmayacaktir.



Giden Evrak Sevk Islemleri

MADDE 12 — (1) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi ve sayist alinmamis higbir evrak,
dagitilmak tizere, giden evrak servisine teslim veya havale edilmeyecektir.

(2) Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi
ile evrak dogrudan elektronik ortamda gonderilecektir. KEP hizmeti kullanan kurumlara
evraklar KEP marifeti ile gonderilecektir. Web servis ya da KEP hizmeti aracilig1 ile yazigma
altyapis1 islemleri Bilgi Y&netimi ve {letisim Daire Baskanliginca yapilacak ve bu sekilde evrak
gonderilecek kurumlar bilahare Bagkanligimiz birimlerine bildirilecektir.

(3) KEP imkéani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Bagkanlik disinda
kalan kurum ve kuruluslara gidecek olan evrak, onay asamalar1 tamamlandiktan sonra giden
evrak servisine gonderilecektir. Evrakin giden evrak servisine ulasip ulagsmadiginin takibi ve
kontrolii evraki lireten birimin sorumlulugunda olacaktir.

(4) Kurum dis1 yazismalarda, evrak postalama yetkisi verilmis personelce, evrak
postalama islemleri meniisiinden iizerine dogrulama kodu eklenmis olan belgenin, fiziksel
ciktis1 alinarak posta islemleri gergeklestirilecektir.

(5) Posta islemi yapilacak olan belgenin fiziksel eki olmasi1 durumunda; fiziksel eki posta
birimine gelene kadar belge postalanmayacak fiziksel ek geldiginde postaya verilecektir.

(6) Baskanlik¢a paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri giden evrak tarafindan
yapilacaktir.

(7) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, tebligatlara dair posta alindi,
teslim kartlar1 ve posta zimmet tutanaklar1 evraki lireten birime gonderilecektir.

Evrak Klasor islemleri

MADDE 13 - (1) Birimlerin standart dosya planlari, 24.03.2005 tarihli ve 2005/7 sayili
Standart Dosya Plan1 Hakkindaki Basbakanlik Genelgesine gore Standart Dosya Planindaki
konu kodlariyla ayni isimle olusturulmus klasorlerde arsivlenecektir.

(2) Giivenli elektronik imzas1 tamamlanmig evrakin bir niishasi, yaziy1 olusturan birim
tarafindan EBY S'de olusturulan klasoriinde arsivlenecektir.

(3) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi evraki olusturan ve
evraki dagitimi yapilan birimler tarafindan gergeklestirilecektir.

Vekalet islemleri

MADDE 14 — (1) Imza yetkisine sahip olup cesitli nedenlerle belirli siire gdrevde
olamayacaklar;

a) EBYS'de hazirlanan vekaletle ilgili onay evrakini, vekalet ekranindan ekleyip vekalet
islemini tanimlayacaklardir.

b) Vekalet veren kisi sistemde sahip oldugu yetkilerini ve kendi iizerinde islem
bekleyen evraki istege baglh olarak devredebilecektir.

Vekalet verme islemini bizzat kendisi EBYS iizerinden yapacaktir. Vekaletin, vekalet
verecek kullanici tarafindan tanimlanmasinin miimkiin olmadig1 durumlarda; bir {ist amirin
onay1 ile Birim Belgenet Sorumlular1 tarafindan elektronik ortamda ilgili personele vekalet
verilecektir.



DORDUNCU BOLUM
Yiikiimliiliikler, Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yiikimliliikler

MADDE 15 — (1) Bagkanlik personeli EBYS’nin uygulanmasina dair usul ve esaslara
uymakla ylikiimlidiir.

(2) Kullanicilar, sistemden gelen belgeler ve teblig etmek i¢cin gonderilen belgeler ile
imza, paraf, kontrol ya da koordinasyon imzas1 i¢in kisiye gelen evraki giinliik olarak sistem
iizerinden kontrol edeceklerdir.

(3) Birim evrak personeli, birime gelen evraki giinliik olarak takip ederek gerekli havale
islemlerini yapacaktir.

(4) Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur asamalarinda mevzuata aykiri
eylem veya islemde bulunan personel hakkinda gerekli idari ve cezai islemler yapilacaktir.

(5) Yardim Masasiyla yapilan yazismalarda ‘“diyanet.gov.tr” uzantili kurumsal e-
postalar kullanilacaktir. Kurumsal olmayan hesaplardan génderilen e-postalar, telefonla ya da
faks ile yapilan sozli/yazili talep ve  sikayetler dikkate almmayacaktir.
ebysbilgi@diyanet.gov.tr adresinden iletisim saglanacaktir.

(6) EBYS'ye gecen birimlerde, baska bir program ile gelen giden evrak sistemi
kullanilmayacaktir.

Cesitli Hiikiimler

MADDE 16 — (1) Teftis ve i¢ denetim hizmetleri geregi ihtiyag duyulan belgelere EBY'S
iizerinden erisilebilmesi i¢in, ilgili birim amirinin yazili bildirimi dogrultusunda, EBY'S yardim
masasi tarafindan teftis veya i¢ denetim yapan personele gerekli yetki tanimi yapilacaktir.

(2) Kullanicilar, EBYS giris sifrelerini veya e-imza sertifikasi pin kodlarmi ikinci veya
iiclincli kisilerle paylasmalar1 durumunda olusacak tiim sonuglardan kendileri sorumlu
olacaktir.

(3) VPN baglantisina sahip kullanicilar, erisim haklarinin getirdigi yiikkiimliiliiklerden ve
yaptiklar1 tiim islemlerden kendileri sorumludur.

(4) Elektronik imza sahiplerinin, e-imza sertifikalarin1 kaybetmeleri, istifa etmeleri,
kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi durumlarda e-imza sertifikalar1 ile ilgili
sorumluluk kendilerine aittir.

(5) Kullanicilarin EBYS tizerinde yapmus olduklar1 tiim is ve islemlerin kaydi sistemde
tutulacak herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar kullanilacaktir.

(6) Nitelikli elektronik sertifikas1 bulunan kullanicilar, belgeleri imzalama, paraflama,
koordine ya da koordinasyon imzas1 vb. islemlerde giivenli elektronik imzay1 kullanacaklardir.

(7) EBYS ile ilgili tiim teknik islemler Bilgi Yonetimi ve Iletisim Daire Baskanhgi
tarafindan yiiriitiilecektir.

Yiiriirlik
MADDE 17 — (1) Bu Usul ve Esaslar onaylandig tarihte yiiriirlige girer.

Yiiriitme )
MADDE 18 — (1) Bu Usul ve Esaslarin hiikiimlerini Diyanet Isleri Bagkani yiiriitiir.
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