ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
SUBE MUDURLUGU

(EBYS)



Bazi Kavramlar ve Tanimlamalar

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi

KEP: Kayith Elektronik Posta

UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi
DETSIS: Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi
e-imza: Elektronik imza

e-Muhir: Elektronik Muhur

SDP: Standart Dosya Plani



EBYS Nedir?

Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her turli
dokiimantasyonun icerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin icerik, format ve iliskisel 6zelliklerini
koruyan ve bu belgelerin Uretiminden nihai tasfiyesine kadar olan
sirec icerisinde yonetimini saglayan sistemi ifade etmektedir.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini
verine getirirken hazirladiklari ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-
Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin icerik, Ustveri, format
ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icindeki yonetimini
elektronik ortamda saglayan sistemdir.



EBYS Hangi Standarda Gore
Olusturulmustur?

Kamu kurum ve kuruluslarinca lretilen elektronik bilgi ve belgelerin idari, mali,
hukuki ve tarihi gerekcelerle korunmasi ve standart belge vyapilarinin
korunarak, gelecek nesillere aktarilmasini saglamak amaciyla 19.06.2007
tarihinde TS 13298 sayili “Bilgi ve Dokiimantasyon-Elektronik Belge
Yonetimi” Standardi yayimlanmistir.

2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesi ile de, kamu kurum ve kuruluslarinin
olusturacaklari elektronik belge yonetim sitemlerini bu standartta yer alan
kriterlere uygun olarak tasarlamalari istenmistir.

GlUndmuzde bu standart revizyonlar sonucunda TS 13298 sayili “Elektronik
Belge ve Arsiv Yonetim Sistemi (2015)” standardi olarak yirurliktedir.

Bu standart, kurumlarda Uretilen ve/veya uretilmesi muhtemel elektronik
dokimanlarin belge niteliginin korunabilmesi icin gerekli standartlar ile
elektronik belgelerin arsivlenmesi ve yonetimine yonelik konulari kapsar.



Mersin Universitesi EBYS Tarihcesi

Universitemiz Yazi isleri Sube Mudurligiu altinda EBYS birimi
olarak 2015 yili icerisinde faaliyete baslamis olan birimimiz
Universitemizin 26/04/2023 tarihli ve 6 sayili toplantisinda alinan
2023/45 sayih Yoénetim Kurulu Karariyla Bilgi Islem Daire
Baskanligimiz blnyesinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Sube Midirligiine donasturalmustar.



EBYS Sube Mudurluginun Gorevleri

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Sube Mudurliglinde genel is ve islemlerin takibini yapmak.

Universitemiz Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Yénergesi dogrultusunda is ve islemlerin takibini yapmak.
EBYS'nin kurumda etkin ve verimli ¢alisabilmesi icin gerekli sistem ayarlarini kontrol etmek.

KEP ve UETS sistem entegrasyonunun etkin ve verimli ¢alisabilmesi icin gerekli sistem ayarlarini kontrol etmek.

Kurumumuzdaki yeni acilan ve birim kodu alinmis (DETSIS tanimlamasi yapilmis) olan birimlerin EBYS'ye tanimlanmasi ve
birimlerin sistem lizerinden evrak alip gonderebilmesi igin gerekli ayarlari yapmak.

Kurumumuzda kapatilan birimleri EBYS'de pasif hale getirmek.

Kurumumuzda yeni baslayan akademik ve idari personellerin EBYS tanimlamalarini yapmak.

Kurumumuzdan ilisik kesen personellerin EBYS islemlerini yapmak.

Birim degisikligi yapilan personelin EBYS Uizerinde de birim degisikliginin yapilmasi ile ilgili isleri koordine etmek.
idari géreve atanan Akademik ve idari personelin elektronik imza basvurusu ile ilgili is ve islemleri koordine etmek.
Elektronik imza basvurularinin TUBITAK'a génderilmesini saglamak ve imzalarin takibini yapmak.

Elektronik imzalarin ¢alismasi ve son gegerlilik strelerinin takibini yapmak.

Universitemiz birimlerinin kullanmis oldugu Kalite Yénetim Koordinatorligii formlarinin EBYS’ye yazi sablonu olarak
eklenmesi, degistirilip glincellenmesi ile ilgili islemlerin takibini yapmak.

Sistemde e-imza atilabilmesi icin gerekli olan Zaman Damgasi kontér miktarini sitemden takip etmek ve gerekli énlemleri
almak.

Kurumumuza ait belgelerin mihirlenmesini saglayan Elektronik Miihiir Sertifikasinin yenilenmesi, bakimi ve calisabilirligini
saglamak.

Kurumumuza ait belgelerin sifreli gonderimini saglayan Kurumsal Sifreleme Sertifikasinin yenilenmesi, bakimi ve
calisabilirligini saglamak.

TS 13298 Belge Yonetim Standardina uygun olarak sistemin her tiirlii bakim ve glincellenmesi islemlerini yapmak.
Universitemiz personeline EBYS kullanimi konusunda bilgi ve egitim vermek.

Universitemiz biinyesindeki EBYS ve e-imza kullanicilarina cikan sorunlar icin teknik destek saglamak.

EBYS raporlama islemlerini yapmak.



MEU EBYS Uygulamasi

e Mersin Universitesi ve bagh tim akademik ve idari alt
birimlerde Seneka Yazilim firmasina ait Seneka EBDYS yazilimi
kullaniimaktadir.

e Kurumumuzda 4 Ocak 2016 tarihinden itibaren fiziksel

islemler sonlandirilmis olup (Gizlilik Dereceli Belgeler haric)
EBYS uygulamasi lizerinden belge ydnetimine gecilmistir.



MEU EBYS Calisma Ortamlari

Windows Masatisti Uygulamasi (kurulumebys.mersin.edu.tr)
Web Uygulamasi (ebys.mersin.edu.tr)

Mobil Uygulama (Android ve 10S uygulama marketlerinde
Smart Signer EBDYS Uygulamasi)



EBYS'nin Avantajlari

EBYS ile, gerek kurum igi birimlerimiz arasi yazismalarimizi ve gerekse diger kamu kurum ve
kuruluslari ile olan yazismalarimizin bilgisayar ortaminda yapilmasini saglayarak;

Yazismalarin standartlasmasini saglar.

Yazismalarin sevk, paraf ve onay sirelerini kisaltir.

Kirtasiye giderlerinden, zamandan ve is gliciinden tasarruf saglar.

Yazismalar saghkh bir sekilde arsivlenir.

Belgeler ilgili birimlere, kisilere hizli bir sekilde ulastirilir, ayni anda dagitimi yapilabilir.
Belgelerin dolasimi esnasinda durumlari takip edilir.

Belgeler hizli bir bicimde dosyalanarak arsivleyebilir.

Ayni belgeye birden fazla noktadan ayni anda erisim imkani saglar.

is akisinda kesinti olmamasi icin gérevlerde vekalet ile devamlilik saglanr.

Bekleyen ve islem yapilan evraklar kontrol edilerek personelin performansi degerlendirilebilir.
Belgelere erisim ve erisilmezlik gtivenligini saglar.

Elektronik imza ile yazisma ve belge paylasiminin bilgisayar ortaminda resmi olarak yapilabilmesini
saglar.

Dokiman olusturma ve saklama maliyetleri azalir.
Guvenli ve mekandan bagimsiz erisim imkani saglar.
Evrak akisini hizli ve dogru sonuglandirir.

Saklanan belgeyi, yonetilen bilgiye donuistuirdr.



Elektronik Imza (e-Imza) Nedir?

e 5070 sayili Elektronik imza Kanunu’nda yer alan sekliyle elektronik
imza; baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi tanimlar. Elektronik imza; bir bilginin
dclincl taraflarin  erisimine kapali bir ortamda, butanlGgu
bozulmadan (bilgiyi ileten tarafin olusturdugu orijinal haliyle) ve
taraflarin kimlikleri dogrulanarak iletildigini elektronik veya benzeri
araclarla garanti eden harf, karakter veya sembollerden olusur.

* Elektronik imza, imzalanan metine gore farkliik gosterir ve icerigin
matematiksel fonksiyonlardan gecirilerek essiz oldugu disunilen bir
deger bulunmasi sureti ile elde edilir. Yani kisilerin, elle atilan
imzada oldugu sekilde tek imzasi yoktur; bunun yerine imzalamada
kullanilan anahtarlari vardir.



Kayitl Elektronik Posta (KEP) Nedir?

KEP, yasal olarak gecerli ve teknik olarak glvenli elektronik posta olarak
tanimlanmaktadir.

KEP sistemiyle resmi, 0zel ve ticari her tirli belge veya yazi, kurumlar ve
sahislar arasinda elektronik posta ile gonderilip alinabilmektedir. Baska bir
deyisle yasal gecerli olarak elektronik yazisma ve bildirim (beyanname,
bildirge, basvuru, bildirim, ihtar, ihbar, vb.) yapilabilmektedir.

Universitemiz KEP Adresi : mersinuniversitesi@hs01.kep.tr

KEP, bilinen elektronik postaya ilave olarak elektronik postanin;
* Gondericisi gorinen kisi/kurulus tarafindan gonderilip gonderilmedigi,
e Aliciya ulasip ulasmadigini ve ne zaman ulastigi,
e Alicsi tarafindan okunup okunmadigi ve
 ihtiyac duyulmasi halinde elektronik postaya yeniden erisilebilmesi

ile ilgili delil hizmetlerini sunan bir sistemdir.



UETS Nedir?

Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi, 7201 sayili Tebligat Kanunu
cercevesinde hazirlanmis  olan Elektronik  Tebligat
Yonetmeligine uygun bir bicimde e-tebligat islemlerinin
yurutilmesi gayesiyle PTT tarafindan kurulmus olan ve
isletilen bir sistemdir.

UETS, avukatlar, Kamu Kurum ve Kuruluslariyla birlikte 6zel
sirketler, noterler vb. kanun dahilinde yer almakta olan bitin
tluzel ve gercek kisilikleri kapsamaktadir. Bu kapsama girenlere
tebligatlarini elektronik olarak iletme mecburiyeti getirilmistir.



Zaman Damgasi Nedir?

« Zaman Damgalar belli bir verinin belirtilen bir tarihte var
oldugunu kanitlarlar. Zaman Damgasi Sunucusu, zaman
damgalarini  imzalamak icin aclk anahtar teknolojisini
kullanarak, verinin batunlagiinit ve belirli bir tarihteki varhigini
onaylar.

* 5070 sayil Elektronik imza Kanununa gére Zaman Damgasi: Bir
elektronik verinin, Uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindigi
ve / veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla,
elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan elektronik
imzayla dogrulanan kaydi, ifade eder.



Elektronik MUhur Nedir?

2019/DK-BTD/160 Sayili Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurulu
Karari ile yayimlanan Kurumsal Sifreleme ve Elektronik Muhur
Sertifikalarina Iliskin Usul ve Esaslar’da belirtildigi tizere;

Kamu kurum ve kuruluslari arasinda elektronik ortamdaki
belge paylasiminda vyazisma vyapan taraflarin kurumsal
kimliklerini givenli bir sekilde tanimlamak ve dogrulamak
amaciyla kullanilan elektronik sertifikadir.



Kurumsal Sifreleme Sertifikasi Nedir?

2019/DK-BTD/160 Sayili Bilgi Teknolojileri ve lletisim Kurulu
Karari ile yayimlanan Kurumsal Sifreleme ve Elektronik Muhur
Sertifikalarina Iliskin Usul ve Esaslar’da belirtildigi tizere;

Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafindan Uuretilen ve kamu
kurum ve kuruluslari arasinda elektronik ortamdaki belge
paylasiminda sifreleme yapmak amaciyla kullanilan acik
anahtari iceren elektronik sertifikadir.



Gizli Yazilar ve EBYS

13.05.1964 tarihli ve 6/3048 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile
yuararlige konulan “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Guvenligi
Hakkinda Esaslar”in yerine 25.04.2022 tarihli ve 5529 sayili
Cumhurbaskani  Karariyla “Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” yiruarlige
konuldu.




Gizli Yazilar ve EBYS

Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte bahsi gecen gizlilik derecelerinin tanimlari

Cok Gizli, Gizli ve Hizmete Ozel olmak tizere tic adet millf gizlilik derecesi
bulunur:

Cok Gizli: Aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi halinde Devletin
dis iliskilerine, milli savunmasina, milli givenligine ve muttefiklerle olan
faaliyetlerine 6nemli derecede zarar verebilecek belgeler icin kullanilir.

Gizli: izinsiz aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce égrenilmesi halinde Devletin
menfaatlerine, glivenlik, istihbarat ve teknoloji faaliyetlerine zarar
verebilecek belgeler icin kullanilir.

Hizmete Ozel: izinsiz aciklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi
halinde herhangi bir idari faaliyete, gercek veya tizel kisiye, idari
sorusturmaya, adli sorusturmaya ve kovusturmaya zarar verebilecek
belgeler icin kullanilr.




EBSY ve Standart Dosya Plani

Belge; Yurutulen faaliyetler neticesinde kendiliginden tesekkil eden, Giretim bicimleri ve
donanim ortamlari ne sekilde olursa olsun bir bilgiyi iceren yazilmis, ¢izilmis,
resmedilmis, goruntuld, sesli veya elektronik ortamlarda Uretilmis materyali,

Dosya; Ayni konuyu ihtiva eden yazilar grubunu,

Dosya Plani; Kurum ve kuruluslarin is ve islemleri sonucunda tesekkul eden belgelerin,
sistemli bir sekilde dosyalanmasini saglamak lizere 6nceden hazirlanmis konu ve konu
numaralari envanterini,

Standart Dosya Plani; 2005/7 Basbakanlik genelgesiyle uygulamaya konulan dosya plani

Saklama Kodu; Standart dosya plani cergevesinde olusacak dosyalarin saklanma
surelerinin belirtilecegi kodlardir.

Resmi Yazi; Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek veya tuzel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi.

Resmi Belge; Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek veya tlizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari/gonderdikleri/sakladiklari belirli
bir standart ve icerigi olan belgeler.

Resmi Bilgi; Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda veya gercek veya tuzel
kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriinti seklinde
olusturduklari/génderdikleri/sakladiklar bilgilerdir



Revizyon Tarihi | 2009

STANDART DOSYA PLANI
KONU GRUPLARI Revizyon No 1
DOSYA KODU
KONU GRUBUNUN ADI ARALIGI
1 GENEL KONULAR 000-099
2 ANA HiZMET FAALIYETLERI 100-599
2.1 Egitim-Ogretim Isleri 100-199
2.2 Akademik Personel ve Akdemik Kariyer Isleri 200-299
2.3 Ogrenci Isleri 300-399
2.4 Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Isleri 400-499
3 DANISMA-DENETIMLE ILGILi FAALIYETLER 600-699
3.1 Arasgtrma ve Planlama Isleri 600-619
3.2 Basin ve Halkla ili,vkiler I;Ieri 620-639
33 Hubkuk Isleri 640-659
3.4 Teftis/Denetim i;Ieri 660-679
4 YARDIMCI HiZMETLERLE ILGILi FAALIYETLER 700-999
4.1 Bilgi Islem Isleri 700-719
4.2 Dislliskiler ve Avrupa Birligi 720-749
4.3 Emlak ve Yapim Isleri 750-769
4.4 Egitim Isleri 770-799
4.5 Idari ve Sosyal Isler 800-819
4.6 Tamnum ve Yayin Isleri 820-839
4.7 Mali Isler 840-869
4.8 Ozel Kalem ve Protokol i;leri 870-899
4.9 Personel Isleri 900-929
4.10 Satinalma ve Sau,si;leri 930-949
4.11 Sivil Savunma Isleri 950-969




Tesekkurler
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EBYS Sube Mudur V.



