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ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIVERSITESI
ELEKTRONIK IMZA ALIM, KULLANIM VE YENILEME
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac¢ ve Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag¢ ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci, Ankara Yildirrm Beyazit Universitesi akademik ve idari
personeline Elektronik Belge Ydnetim Sisteminde kullanilan e-imzalarin alimi, kullanimi ve yenileme
stireclerini belirlemektir.

(2) Bu yonerge, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi personelinin kullandigi e-imza ile ilgili
stire¢ ve hiikimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 2- (1) Bu yonerge, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile Elektronik imza Kanununun
Uygulanmasina Iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligine dayamlarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gegen:

1) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirli dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, Gst veri, format ve iligkisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

2) E-imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve elektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

3) Gegerlilik siiresi: Satin alinan/alinacak e-imzanin gegerlilik siiresini,

4) E-miihiir: EBYS'de hazirlanan elektronik belgenin veya verinin miihiir sahibi tarafindan
olusturuldugunu, belgenin veya verinin kaynagini ve biitiinligiinii garanti eden delil kaydini,

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

6) Kurum E-imza sorumlusu: Elektronik sertifika islemleri i¢in yetkilendirilen, Ankara Yildirim
Beyazit Universitesi personeli i¢in e-imza 6n bagvurusu yapabilen birimi (Bilgi Islem Daire Baskanlig1),

7) Kurum E-mihiir sorumlusu: Elektronik miihiir iglemleri igin yetkilendirilen, Ankara Yildirim

Beyazit Universitesi EBYS 'si i¢in elektronik miihiir 6n bagvurusu/yenileme islemi yapabilen birimi (Genel
Sekreterlik),
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8) Kamu SM: TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezini,
9) Kurum: Ankara Yildirim Beyazit Universitesini

10) NES Basvuru Formu: Kamu SM tarafindan e-imza bagvurusunda kullanilmak tizere personele
e-posta yoluyla génderilen Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formlarini,

11) Kurum KEP yetkilisi; Kurum adina Kayith Elektronik Posta almak ve gondermek {izere
gorevlendirilen kisivi,

12) Kurum UETS Yetkilisi: Kurum adina Ulusal Elektronik Tebligat Sisteminde tebligat
gondermek ve almakla gorevlendirilen kisiyi,

13) Rektor: Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Rektorii nii,
ifade eder.
IKiNCi BOLUM
Elektronik Imza Alinacak Personel, Elektronik imza Odemeleri
Elektronik imza Alinacak Personel
MADDE 4- (1) Elektronik Belge Y@netim Sisteminde (EBYS) iiretilen her tiirlii elektronik belgeyi

(izin formlarina paraf atilacaktir) imzalama yetkisine sahip oldugunu belge ile kanitlayan akademik veya
idari personele Universite tarafindan e-imza satin alinir.

(2) E-imza satin almabilmesi ic¢in;

a) Ilgili mevzuat hiikiimlerine gore idari gorevi bulunan akademik personele e-imza satin alinr.

b)Yonetici yardimcist bulunmayan idari birimlerde; ydneticinin gorevlendirme/izin/rapor gibi
nedenlerle yerinde olmadigi durumlarda yerine vekalet edecek sef ve tizeri kadro/gérev unvaninda bulunan
personele: sef bulunmayan birimlerde ise birim amirinin 6nerisi {izerine sadece 1 (bir) personele e-imza
satin alinir.

¢) Kurum KEP Yetkilileri, Kurum UETS Yetkilileri, kurum avukatlari ve kurum adina e-imza ile
islem yapmasi talep edilen personel bilgileri gerekgesiyle birlikte resmi yazi ille EBYS aracilignyla Bilgi
[slem Daire Baskanhigina gonderilir. Bilgi Islem Daire Baskanlig: tarafindan uygun goriilmesi halinde e-
imza satin alinir.

¢) Yukarida belirtilen durumlar disinda kalan kurum personeli elektronik sertifika ve/veya kart
okuyucu ticretini kendileri 6demek suretiyle e-imza satin alimini1 Kamu SM disindaki kaynaklardan yapar.
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Elektronik Imza Odemeleri

MADDE 5- (1) E-imza demeleri Bilgi Islem Daire Bagkanhgmnn ilgili biitce tertibinden yapilir.

(2) Kurum 6demesi ile temin edilen e-imzanin, sahibinden kaynakli kayip/calinti/soyad: degisikligi
veya kirilma/deformasyon gibi nedenlerle kullanilamaz hale gelmesi durumunda gecerlilik tarihi icinde
yeniden temin edilecek e-imzaya ait 6deme e-imza sahibi tarafindan yapilr.

(3) 4. maddenin 2. fikrasimin (¢) bendi geregince talep edilecek e-imzaya ait 6deme talep eden
personel tarafindan yapilir.

UCUNCU BOLUM
E-imza ilk Basvuru, Yenileme ve Kayip/Cahnti Durumlari, NES Basvuru
Formlarinin Gonderilmesi ve E-imzalarin Teslim Edilmesi, Gegerlilik Siireleri

E-imza ilk Basvurusu

MADDE 6- (1) Ilk defa e-imza basvurusu yapacak personel gérevli oldugu birime yazili olarak
bagvuruda bulunur. Basvuru talebi gérevli oldugu birim tarafindan Bilgi islem Daire Bagkanhgimn web
sayfasinda bulunan ve Ek-1" de yer alan E-imza Bagvuru Formu doldurularak iist yaz1 ekinde Bilgi islem
Daire Bagkanligina EBYS araciliiyla gonderilir.

(2) Kurum e-imza sorumlusu e-imza talebinde bulunan personel i¢in 6n bagvuruyu Kamu SM'ye
iletir.

(3) On Bagvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesabina Kamu SM tarafindan elektronik
posta gonderilir. Elektronik postadaki NES Basvuru Formu ve Taahhiitnamesi elektronik ortamda
doldurulup 2 niisha olacak sekilde fiziksel ¢iktis1 alimir. Fiziksel ¢iktis1 alinan NES Bagvuru Formu ve
Taahhiitnamesi 1slak imza ile imzalanarak kurum e-imza sorumlusuna teslim edilir.

(4) Kurum e-imza sorumlusu NES Bagvuru Formlarinin Kamu SM’ye gonderilmesini saglar.

(5) Kurum e-imza sorumlusu araciligiyla Kamu SM’ye gonderilen bagvuru formlarina istinaden
tiretilen e-imzalar Kamu SM tarafindan e-imza sahibinin bagvuru formunda belirttigi adrese gonderilir.

(6) Kamu SM tarafindan ilgili personele génderilen elektronik postanin siiresi icinde basvuru
islemlerinden bagvuru sahibi sorumludur.

E-imza Yenilemesi

MADDE 7- (1) E-imzasinin siiresi dolmak iizere olan personel, birimine yenileme icin dilekge ile
bagvurur. Bagvuru talebi gorevli oldugu birim tarafindan Bilgi islem Daire Bagkanliginin web sayfasinda
bulunan ve Ek-1" de yer alan E-imza Basvuru Formu doldurularak iist yazi ekinde Bilgi Islem Daire
Baskanhgma EBYS aracilifiyla gonderilir.

(2) Kurum e-imza sorumlusu e-imza yenileme talebi bulunan personel i¢in Kamu Sertifikasyon
Merkezine 6n bagvuruda bulunur. On basvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesabina Kamu SM
tarafindan elektronik posta génderilir.



T.C.
ANKARA YILDIRIM BEYAZIT UNIiVERSITESI REKTORLUGU

SENATO KARARI
KARAR TARIHI OTURUM NO: KARAR SAYISI
05/12/2023 23

(3) Elektronik postadaki NES Bagvuru Formu e-imzali, e-onayh ya da 1slak imzali olarak
doldurulur. E-imzali veya e-onayli doldurulan formlar sistem iizerinden direkt olarak Kamu SM’ye
ulagsmaktadir. Islak imzali onaylama islemlerinde basvuru formunun 2 niisha olacak sekilde fiziki ¢iktisi
alimp 1slak imza ile imzalanarak kurum e-imza sorumlusuna elden teslim edilir ve kurum e-imza sorumlusu
NES Bagvuru Formlarinin Kamu SM’ye génderilmesini saglar.

(4) Kamu SM’ye gonderilen bagvuru formlarina istinaden yenilenen e-imzalar Kamu SM
tarafindan e-imza sahibinin bagvuru formunda belirttigi adrese gonderilir.

E-imza Kayip/Cahnti/Soyadi Degisikligi/Kirilma/Deformasyon Durumlarinda Yenileme
MADDE 8- (1) Kayip/galinti/soyad degisikligi/kirilma/deformasyon durumundaki e-imzalar i¢in
¢-imza sahibi tarafindan Kamu SM'ye bagvurularak e-imzanin kapatilmasi saglanir.

(2) Yeniden alinacak e-imza igin kurum e-imza sorumlusu ile iletisime gecilerek kisi 6demeli 6n
bagvurunun Kamu SM'ye iletilmesi saglanabilecegi gibi ilgili personel dogrudan Kamu SM’ye basvurarak
da e-imza talebinde bulunabilir.

(3) Kamu SM web sayfasinda belirtilen deme kanallari ile personel tarafindan e-imza ddemesi
gergeklestirilir.

(4) On bagvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta adresine Kamu SM tarafindan NES Bagvuru
Formu gonderilir.

(5) Personelin kurumsal e-posta adresine gelen NES Basvuru Formu doldurularak islak imzali
onaylama iglemi ile formun 2 niisha olacak sekilde fiziksel ¢iktisi almir. (soyadi degisikliginde personel
ilgili formu meveut e-imzasi ile onaylayip formun sistem iizerinden direkt olarak Kamu SM’ye ulagmasim
saglayabilir.).

(6) Fiziksel ¢iktis1 alinan NES Basvuru Formu imzalanarak kurum e-imza sorumlusuna elden
teslim edilir ve kurum e-imza sorumlusu NES Bagvuru Formlarinin Kamu SM’ye génderilmesini saglar.

(7) Kamu SM’ye gonderilen bagvuru formlara istinaden yenilenen e-imzalar Kamu SM
tarafindan e-imza sahibinin bagvuru formunda belirttigi adrese gonderilir.

NES Basvuru Formlarinin Gonderilmesi ve E-imzalarin Teslim Edilmesi
MADDE 9- (1) Kurum e-imza sorumlusu tarafindan teslim alinan NES Bagvuru Formlari ivedi
durumlar haricinde iki haftada bir posta ile Kamu SM'ye gonderilir.

(2) Uretilen e-imzalar Kamu SM tarafindan kiginin NES Bagvuru Formunda belirttigi adrese
gonderilerek e-imza sahibine teslim edilir.
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E-imza Gegerlilik Siiresi
MADDE 10- (I) Alinan e-imzalarin gecerlilik siireleri kisinin birimdeki gérev ve sorumluluklarina
gore 1 (bir), 2 (iki) veya 3 (lig) yildir.

(2) Yabanci uyruklu personel igin alinan e-imzalarin gegerlilik siireleri, personelin oturma izni
siiresine bagh olarak 1 (bir) ila 3 (ii¢) y1l arasinda degisiklik gosterebilir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 11- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu
ile Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 12- (1) Bu Yénerge, Ankara Yildirim Beyazit Universitesi Senatosu tarafindan kabul

edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Rektor tarafindan yiiriitiiliir.
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Universitemiz Senatosu yukarida belirtilen tarihte, Universitemiz Rektorii ve Senato Bagkan
Prof. Dr. Ali Cengiz KOSEOGLU'nun baskanhginda toplandi ve giindem onaylanarak kabul edildi.
Konularin goriisiilmesine ge¢ilerek asagida belirtilen karar alindi.

KARAR :

2023/23/14. Universitemiz Bilgi Islem Daire Baskanlhiginn 01/12/2023 tarihli ve E.237609 sayih yazisina
istinaden Ankara Yildirim Beyazit Universitesi akademik ve idari personeline Elektronik Belge Yénetim
Sisteminde kullanilan e-imzalarin alimi, kullanimi ve yenileme siireglerini belirlemek amaciyla hazirlanan
ve asafida yer alan Ankara Yildinm Beyazit Universitesi Elektronik Imza Alim, Kullanim ve Yenileme
Yonergesi goriisildii.

Goriisme sonucunda; Ankara Yildinm Beyazit Universitesi akademik ve idari personeline Elektronik
Belge Yonetim Sisteminde kullanilan e-imzalarin alimi, kullanimi ve yenileme siireglerini belirlemek
amaciyla Ankara Yidirnm Beyazit Universitesi Elektronik imza Alm, Kullanim ve Yenileme
Yonergesinin geldigi sekli ile kabuliine, kararin geregi i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligina, Hukuk
Miisavirligine gonderilmesine katilanlarin oy birligiyle karar verildi.

Drdar Tyas Mimin SEN

Genei Sekreter V.




