IZMIR ELEKTRIK, SU, HAVAGAZI, OTOBUS VE TROLEYBUS
GENEL MUDURLUGU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tammlar

Amag ve kapsam

MADDE 1 - (1) Bu Yoénerge, Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiinde biirokratik islemlerin azaltilmasi, zaman, i giicit ve kirtasiye giderlerinde
tasarruf saglanmasi ve resmi yazigmalar ile diger is ve islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmas:
amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak, iiretilecek, bagka birimlere ya da
kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve
belgelerin kayzt, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi olacaklan usul ve esaslar
belirlemek {izere diizenlenmistir.

Dayanak

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, 15/01/2004 tarihli ve 5070 sayih Elektronik Imza
Kanunu, 06/01/2005 tarihli ve 25692 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
10/06/2020 tarihli ve 31151 sayii Resmi Gazetede yayimlanarak yiirlirliige giren Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 25/11/2020 tarihli ve 1089
sayili izmir Biiyiikgehir Belediye Meclisi Karan ile kabul edilen Izmir Elektrik, Su, Havagaz,
Otobiis ve Troleybils Genel Miidiirligii Goérev, Yetki ve Calisma Yonetmeliginin 31 inci
maddesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanmmlar ve kisaltmalar

MADDE 3 - (1) Bu Yonergede gegen;

a) Barkod: Yeni olusturulan ya da kayd:i yapilan her evraka sistemin otomatik olarak
verdigi say1y1 sembolize eden sekli.

b) Barkod okuyucusu: Evrakin barkodunu okuyarak sistem ekrani iizerine getiren
cihaz,

¢) Birim: Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybiis Genel Miidiirliigiinde
bulunan daire bagkanlklari, 1. Hukuk Migavirligi, I¢ Denetim Birimi Bagkanligi, Teftis
Kurulu Baskanlif ve Ozel Kalem Miidiirliigiing,

¢) Birim Amiri: Daire bagkani, 1. Hukuk Miisaviri, i¢ Denetim Birimi Bagkanli,
Teftis Kurulu Bagkani ve Ozel Kalem Miidiiriind,

d) Belge: Bir olay, olgu, gorils, ig, emir ve yeni bir hukuki durumu bildiren 1slak ya
da elektronik imzal1 evraki,

e) DETSIS: Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemini,

f) EBYS: Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybils Genel Miidiirliigii ve
bagl birimlerinin kurum igi ve disi resmi yazigmalarinda ve evrak dagihminda kullamlan
elektronik belge yonetim sistemini,

g) EBYS Sistem Yoneticisi: EBYS iizerindeki en yetkili kullanici olan Yaz Isleri ve
Arsiv Sube Mildliriinii,

g) EBYS Destek Masasi:: EBYS’de sistem tammlamalari, kullanici yetkilendirme ve
giincelleme islemleri, kullanic1 desteginin verilmesi, kurumda kullamlan diger sistemler ile
entegrasyonunun saglanmasi ve elektronik belge yonetim sistemi ile ilgili diger iglemleri
yiiriitmesi igin gorevlendirilen Bilgi Islem Dairesi Baskanhig1 personelinden olugan ekibi,

h) EBYS Kullanicist: Tiim birimlerde EBYS’de evrak hazirlama, onaya sunma, evrakin
posta siireci vb. birimine ait tiim evraklar ile ilgili is ve islemleri yapmaya, raporlan almaya
yetkili personelini,



A

1) EBYS Kayit Yetkilisi: Kurum tarafindan belirlenmig birimlerde kurum dis1 gelen
evrakin EBYS’ye ilk kayit isleminden sorumlu personelini,

i) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olugturulan, génderilen ve saklanan her tilrlii
belgeyi,

j) Elektronik Belge Yonetimi: Kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken EBYS’de
olugturduklar: her tiirlii dokilmantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iligkisel 6zelliklerini korumay: ve bu
belgeleri tiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siireg igerisinde yonetmeyi,

k) Elektronik Mithiir: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve elektronik miihiir sahibinin kimligini dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi,

1) Elektronik Muhiir Sertifikas:: Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafindan iiretilen ve
kamu kurum ve kuruluglar1 arasinda elektronik ortamdaki belge paylagiminda yazigma yapan
taraflarin kurumsal kimliklerini glivenli bir gekilde tanimlamak ve dogrulamak amaciyla
kullanilan elektronik sertifikay1,

m)Elektronik Paraf: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amactyla kullamilan elektronik veriyi,

n) ESHOT Genel Miidiirliigii: izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis ve Troleybiis Genel
Miidiirliigiini,

0) Genel Miidiir: ESHOT Genel Miidiiriinii,

0) Genel Miidiirliik: ESHOT Genel Miidiirliigiinii,

p) Genel Miidiir Yardimcis1: ESHOT Genel Miidiir Yardimcilarini,

r) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagh olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olugturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin tespitini saglayan,
imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzay1,

s) Islak Imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzays,

s) Imza: Bir kimsenin herhangi bir belgeyi yazdig1 veya onayladigim belirtmek igin her
zaman ayn bigimde kullandig isareti,

t) Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim
kullanan gergek kisiyi, .

u) KEP: Agilimi kayith elektronik posta olan ve gonderici ve alici kimliklerinin belli
oldugu, gonderi zamamnin ve igerigin degistirilemedigi, uyusmazlik durumunda hukuki
gegerliligi olan giivenli elektronik posta hizmetini,

ii) KEP Yetkilisi: Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigiinde kurum adina kep iizerinden
evrak alma ve génderme iglemlerini yliriitmek ile gérevli elektronik imza sahibi personel,

v) KAYSIS: Agithm1  Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi olan ve kamu
kurumlarimin tegkilat yapisindan, sunulan hizmetlere, hizmetlerde kullanlan belgelerden,
belgelerde bulunan bilgilere kadar kamu yonetiminde yer alan unsurlarin mevzuat
dayanaklariyla birlikte tespit edilerek elektronik ortamda tammlandigi, geligtirilen e-Devlet
uygulamalarinin  birbirine tek merkezden entegre edilerek a-Deviete (Akilli Devlet)
gecilmesini saglayacak temel bir bilgi sistemini,

y) Muhatap birim: Bir belgenin goénderilecegi birimi,

z) Olaganiisti durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlar olumsuz
etkileyerek giivenlik zaafiyeti olugturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donamm ve
yazihm sorunlan gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli ¢aligmamasindan dolay1 .
belgenin fiziksel ortamda hazirlanmas: gereken durumlari,

aa) Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olanlann isim ve soy

isimlerinden olugan kisa imzay,
[



bb) Standart Dosya Plani: Devlet Arsivleri Bagkanlhiginca hazirlanan kurum ve
kuruluglanin is ve islemleri sonucunda tesekkill eden belgelerin, sistemli bir sekilde
dosyalanmasini saglamak iizere hazirlanmig konu ve konu numaralar1 envanterini,

cc) Taslak: Bir evrakin, hukuki olarak bir sonug doguracak asamaya gelmeden onceki
hélini,

¢¢) Zaman Damgasi: Bir elektronik verinin, iiretildigi, degistirildigi, gonderildigi,
alindi1 ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet
saglayicis tarafindan elektronik imzayla dogrulanan kaydin,

ifade eder.

_ IKiNCi BOLUM
Kullanici Islemleri, Sistem ve Evrak Islemleri

Kullanicr iglemleri

MADDE 4 - (1) Kullanic1 Iglemleri asagidaki gibi yapilr.

a) EBYS’de kullanici agilmasi, kullamic1 bilgi giincellemesi, kullanici kapatilmasi,
personelin emekli olmasi, igten ayrilmasi, birim degisikligi gibi islemler EBYS Destek Masasi
tarafindan gergeklestirilir. Talepler Bilgi Islem Dairesi Baskanligina yaz: ile bildirilir.

b) Kullanicilarin EBYS yetkilerinin verilmesi isi Bilgi Islem Dairesi Bagkanligma yazi
ile bildirilip; yetkilendirmeler EBYS Destek Masasi tarafindan yapilir.

¢) Sisteme tanimlanan kullanicilar sisteme giris i¢in, bilgisayarlarinda oturum agtiklar
kullanici ad1 ve sifrelerini kullamir. Belirlenen kullamici adi ve sifreleri kesinlikle paylagiimaz.

¢) EBYS’ye ait kullanic1 kilavuzlan, yardim dosyalan, sik¢a sorulan sorular, EBYS
destek masas1 prosediirleri ve yardim videolar1 EBYS ana sayfasinda yayinlamr. EBYS
Destek Masas: bu bilgileri giincel tutmaktan sorumlu olup; EBYS kullamcilan bu adresteki
bilgileri takip etmekle yiikiimliidiirler.

d) Birim EBYS Kullamicilan Yetki, Gérev ve Sorumlulukiari;

1) Gorevleri geregi yiiriitillen is ve islemler, olaganiistii hal, zorunlu hal gibi istisnalar
disinda elektronik ortamda gergeklestirilir.

2) Kurum adina hazirlanan, 6zel ve ustii gizlilik dereceli evraklar harig, her tiirlii
yazisma evraki; EBYS’de hazirlanip, paraflanip, imzalandiktan sonra génderme iglemleri
yapilir.  EBYS’nin  kullanimi  esas  olmakla  birlikte;  teknik  gereklilikler
sebebiyle farkl1 otomasyon ve/veya evrak/dokuman y6netim sisteminin kullanilmasi hélinde,
olusturulan belgeler yazismalarda kullamlacak ise EBYS’ye aktarilir.

3) EBYS’den gelen goérevler diizenli kontrol edilir, giinlii / ivedi olanlar1 oncelikli
olarak dikkate alinarak gerekli islemler yapilip, bilgi i¢in gelenler incelenip sistem iizerinden
dosyasina kaldirlir, Birime gelen ve iglem yapilan evrak asillarinin dosyalanmas: saglanir.

4) Evrak akiginda is ve iglemlerin en kisa zamanda ve ekonomik olarak yriitiilmesi
esas alinarak, ESHOT Genel Miidiirliigii Imza Yetkileri Yonergesi ile getirilen imza
yetkilerine uyulmak suretiyle evrak akigt miimkiin oldugunca aracisiz yapilir.

5) EBYS lzerinden gelen evraklarin sevki, paraflanmasi, elektronik imza ile
imzalanmasi islemleri mobil uygulama ile yapilabilmektedir. Bunun igin; EBYS Mobil
Uygulamasi olan “ enVision EBYS “ Android igletim sistemli cihazlar i¢in Google Play Store,
I0S isletim sistemli cihazlar igin ise App Store uygulama marketleri tzerinden indirilebilir.
Kurum ag altyapisimin bulundugu yerlerde bilgisayar kullanic1 adi ve sifresi ile kurum agina
baglanti  saglamr. EBYS  Mobil Uygulamasi  gahstirilarak URL  alanina
“http://eshotebys.eshot.com.tr/envision” adresi yazilir. Kullanic1 ad1 ve sifresi alanlarina ise
bilgisayar kullanic1 ad1 ve sifresi ile girig yapilir. Kurum ag altyapisimin bulunmadig yerlerde
EBYS Mobil Uygulamasimn kullanilmas: isteniyorsa, bununla ilgili talep birim amiri
tarafindan Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina yazi ile bildirilir.



6) EBYS Sistem Yoneticisi digindaki EBYS kullanicilar, birim evrak akisi disindaki
evraklar higbir sekilde gériintiileyemez.

Sistem ve evrak islemleri

MADDE 5- (1) Sistem ve evrak islemleri agagidaki gibidir.

a) Kurumda tlim birimlerin EBYS’de tamimlanmasindan EBYS Destek Masasi
sorumludur.

b) Yeni kurulan, kapatilan, alt birimi veya bagli bulundugu st birimi degistirilen
birimler, Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhiina ve Bilgi Islem Dairesi Bagkanligina ilgili
birim tarafindan yazi ile bildirilir. Yeni kurulan, kapatilan, alt birimi veya bagli bulundugu iist
birimi degistirilen birimlerin KAYSIS igerisinde bulunan DETSIS iizerinde tanimlama,
diizenleme ve kaldirma iglemleri EBYS Sistem Yéneticisi tarafindan yapilir. KAYSIS ve
DETSIS iglemlerinin onaylanmas: ile birlikte EBYS Destek Masasi tarafindan sistemde
gerekli diizenlemeler yapilir.

c) EBYS ig akisi degisiklikleri ve EBYS’ye eklenecek formlar gibi teknik gelistime
talepleri, birimler tarafindan yaz ile Bilgi Iglem Dairesi Baskanhgina bildirecek olup, talepler
EBYS Destek Masas: tarafindan gergeklestirilir.

¢) EBYS’de yapilacak gelistirmelerin devreye alinmasi ve siirlim gegisleri Bilgi islem
Dairesi Bagkanhigimin sorumlulugunda olup, Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi ve EBYS
Sistem Yoneticisi ile koordinasyon saglanir. Bunun igin;

1) EBYS igine dahil edilmek istenen yeni siiregler ya da mevcut siireglere iliskin
degisiklik ve gelistirmelere yonelik talepler, birimler tarafindan Bilgi Islem Dairesi
Bagkanligina iletilir.

2) Siiriim gegisleri i¢in gerekli test ¢alismalar1 EBYS Sistem Yoneticisi ile koordineli
bir sekilde yiiriitiiliir.

3) Test ¢aligmalan sonucunda siiriim gegisinin uygun bulunmasi halinde, siiriim gegisi
oncesinde EBYS Destek Masas1 tarafindan EBYS’de, Bilgi Islem Dairesi Baskanhip
tarafindan da Kurum Intranet sayfasinda kullanicilar bilgilendirici duyurular yapalir.

4) Bilgi Islem Dairesi Bagkanh@ tarafindan Yiikleniciye siirlim gecisinin yapilmas:
yoniinde talimat verilir ve Yikleniciye siire¢ boyunca sistem alt yapist konusunda destek
olunur.

d) EBYS’nin bakim, giincelleme vb. planli bir nedenden dolay: hizmet veremeyecek
olmas1 durumunda Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig tarafindan EBYS’de ve Kurum Intranet
sayfasinda kullanicilan bilgilendirici duyuru yapilir.

e) Elektronik miihiir sertifikasinin alinmasi ve yenilenmesi ile ilgili islemleri Yaz1 Isleri
ve Argiv Sube Miidiirliigii yapar.

f) Elektronik miihiiriin EBYS iizerinde isletilmesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanligimin
sorumlulugundadir.

g) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde onay islemleri, elektronik paraf ve
elektronik imza ile yuiriitiiliir.

g) Tiim elektronik paraf ve imzalar, EBYS’nin giinliik raporlarinda (log) kayit altina
alimir. Giinliik raporlar, giinlilk olarak zaman damgas: ile damgalanir ve ilgili mevzuatta
belirtilen saklama planlar1 ¢ergevesinde arsivlenir.

h) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi
basina “E” ibaresi sistem tarafindan otomatik olarak konulur. EBYS’de tiim evraklar sistem
iizerinde tanimli olan numaratérden numara aldifinda evrak niteligini kazanmir. Sistem
iizerinde evrak olusturuldugu anda numara verilmektedir. Numara almig evrak iptal edilemez.
Numaratér her yil baginda sifirlanmaz, evrak sayis1 kaldig1 yerden devam eder.

1) Kurumun elektronik imza yetkilisi Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiiriidir.

i) Kurumun tiim imza yetkililerine ve imza yetkilisinin raporlu, izinli vb. olmas
durumunda imza yetkisini kullanacak vekillere iligkin elektronik imza alim islemleri Yazi



Isleri ve Argiv Sube Miidiirll tarafindan yiritiiliir. fmza yetkilisinin veya vekilinin degigmesi
halinde birimler tarafindan Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligina yazili olarak talepte
bulunulur. Elektronik imza sahibinin glivenli elektronik imzasinin ¢alinmasi, kaybolmasi ya
da arizalanmasi vb. durumlarda elektronik imza sahibi sertifika merkezi kurumun web sayfas
iizerinden sertifika iptalini yapar, durumu Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligimna yazih
olarak bildirir.

j) Islak imza siireci ile 1slak imzali evrak silrecinde evrak, elektronik ortamda hazirlanir
“Islak imza ile Onaya Sun” segilerek yine elektronik ortamda paraf ve onay stireglerinden
gectikten sonra numara ve tarih almig evrak ciktist ahnarak fiziksel ortamda da paraf ve imza
stireglerinden gegirilir.

~ UcUNCO BOLUM
EBYS Uzerinden Belge Akig1 iglemleri

Kurum digindan gelen evrak iglemleri

MADDE 6 - (1) Kurum dis1 gelen evrak kayit ve dagitim iglemleri agafidaki sekilde
yapilir.

a) Kurum disi gelen evraklann kaydi ve dagitimmin Destek Hizmetleri Dairesi
Baskanhig1 Yaz [sleri ve Arsiv Sube Mudiirliigi tarafindan yapilmasi esastir. ESHOT Genel
Miidiirii gerekli gordtigit durumlarda fiziki uzaklik, isleyigin hizlanmas gibi faktorleri de géz
niinde bulundurarak belirli evraklarin kaydimn ilgili birimlerce yapilmasi ile ilgili
diizenleme yapabilir.

b) Elektronik olarak gelen evraklar dogrudan sistem tizerinden, fiziki olarak gelen
evraklar ise tarama iglemi yapilarak sisteme kaydedilir. EBYS’ye kayit i¢in gelen evrakin tiim
ekleri ile birlikte taranmasi esastir. Ancak taranmasi miimkiin olmayan belgeler, klasorler,
harita vb. baskili dokiiman ve DVD — CD gibi ekleri olan belgelerin sadece iist yazilar
taranarak sisteme kaydedilir. Evraklar ve ekleri EBYS’den sevk iglemi tamamlandiktan sonra
fiziksel olarak zimmet defteri ile ilgili birime teslim edilir.

¢) Belgelerin sisteme taranarak kayit altina alinmast ile evrak kayit tarihi ve numarasi
alur.

¢) Ginlit ve miat tarihli evraklar belirtilerek EBYS’ye kayit yapilir, miat tarihinin
kontrol edilmesi ve evraka yasal siiresi igerisinde cevap yazilmasi birimlerin
sorumlulugundadir.

d) EBYS’ye kayit edildikten sonra fiziksel olarak evrakin iizerine kayit tarihi ve
numarasim gosteren barkod yazdinlarak yapistinlir, Talep tizerine bagvuru sahiplerine de ayni
barkodun bir nilshasi verilir.

e) Gelen evraklarin sirasiyla yaz isleri evrak kayit sorumlusu / yaz isleri sefi / yaz
isleri ve argiv gube miidiirii / bagh oldugu birim amiri / genel miidir / ilgili genel miidir
yardimcilan / ilgili birim amirleri / ilgili sube mudiirliga / ilgili personel seklinde sistem
iizerinden sevk edilerek tamamlanmasi esastir. ESHOT Genel Miidiri gerekli gordiigi
evraklarin Yazi fsleri ve Arsiv Sube Mudirii tarafindan dogrudan ilgili birimlere sevki ile
ilgili diizenleme yapabilir.

f) Gelen evrak birden fazla birimle ilgili ise sevk islemini yapan tarafindan ilgili
alandan “Koordinesine”, “Geregine”, “Bilgisine” se¢imi yapilir.

g) Koordinesine segilerek evrak kendisine sevk edilen genel miidiir yardimeisi evraki
kendi sorumlu oldugu birimlere sevk ederken koordinesine birimi seger. Genel mudirlik
makami tarafindan koordine segilmeden sevk edilen evraklarda bu kez geregine segilen genel



miidiir yardimcis1 eger evrak kendine bagh birden fazla birimi ilgilendiriyor ise koordine
birimini seger.

g) Koordinesine sevk edilen birim, ilgili birimler ile koordinasyon saglayarak gelen
evrakin muhatabina cevap yazisini génderir.

h) Geregine sevk edilen birim, koordinesine se¢ilen evraklarda koordine birimine
evraklarla ilgili yazih olarak bilgi ve belgeleri gonderir. Koordinesine birimi segilmeyen
evraklarda ise gelen evrakin muhatabina cevap yazisi gonderir veya evrak ile ilgili gerekli
diger is ve islemler yapilir.

1) Koordinesine sevk edilen sube miidiirligi, ilgili sube miidiirlikleri ile koordinasyon
saglayarak gelen evrakin muhatabina gonderilecek olan yaziyr hazirlar.

i) Geregine sevk edilen sube mildiirliigti, koordinesine segilen evraklarda koordine sube
midiirliigiine evrakla ilgili bilgi ve belgeleri gonderecektir. Koordinesine sube midirliigi
secilmeyen evraklarda gelen evrakin muhatabina cevap yazisi hazirlanir veya evrak ile ilgili
gerekli diger is ve islemler yapilir.

j) Fiziki olarak gelen evraklarin asillar, koordinesine sevk edilen evraklarda koordine
birimine, koordinesine sevk edilmeyen evraklarda geregine sevk edilen birime Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanh@i Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirligiince zimmet defteri ile
teslim edilir.

k) Fiziki olarak gelen evraklarin asillarimin dosyalama islemleri koordinesine segilen
evraklarda koordine sube midiirliigiince, koordine segilmeyen evraklarda geregine sevk
edilen sube miidiirliigii tarafindan yapihir.

1) Bilgisine sevk edilen birimde ilgili personelin bilgisi olmas: saglanir.

m) Sistem, aym evrak birden fazla kaydedilmek istendiginde {ist verilerin EBYS’ye
dogru girildigi durumlarda kullanicilan miikerrer kayit olduguna dair uyarmaktadir. Ancak fist
verileri farkli veya yanhs girilmi$ evrak milkerrer kayit edilebilir ve bu durumda sorumluluk
birime aittir.

Kurum igi gelen evraklar

MADDE 7 - (1) Birimler aras1 yapilan yazigmalara ait evraklar, elektronik ortamda
iiretilecegi igin sistem {izerinden otomatik olarak dagitim yapilan birim amirlerinin
kullanicisina gelir. Gelen evrak sirasiyla birim amiri / ilgili sube miidiirltkleri / gef / ilgili
personel seklinde sistem iizerinden sevk edilerek islem tamamlanir.

Kurum dis: giden evrak iglemleri

MADDE 8 - (1) Kurum di1 giden evrak iglemleri asapidaki sekilde yapilir.

a) Evraklar, ilgileri ve ekleri dikkate alinarak Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yénetmelige uygun olarak EBYS’de hazirlanir.

b) Kurum digma yapilan yazigmalarda ilgili kullanici tarafindan yazi EBYS’de
hazirlanir, yaziy1 hazirlayan kullanic: tarafindan paraf ve imza/onay kullanicilan segilir. KEP
ile gonderim yapilacaksa belge hazirlanirken gidecek kurum segiminde asagida anlatilan KEP
islemleri uygulamir. EBYS iizerinde hazirlanan evraklarda onay merciince elektronik olarak
imzalanmadan once degisiklik yapilabilir. Paraf ve imza atan kullanicilar degistirmek
istedikleri veya reddetmek istedikleri evraki imzalamadan 6nce agiklama yazarak hazirlayan
kullamciya iade edebilir. Evrak olugturuldugunda numaratSrden say verilir, elektronik imza
atildifinda tarih verilir ve evrak hazirlayan kullaniciya gonderilir.

¢) KEP hizmeti kullanan kurumlara, evraklarin KEP servisi hizmeti ile génderilmesi
esastir. KEP sistemi 24 MB’a kadar gdnderim yapabilmekte olup eki itibari ile 24 MB’1 agtifi1



diigiiniilen evraklarin evrak ozelliklerinden kontrol edilerek 24 MB iizerinde ise diger
gonderim tirleri ile gonderilmesi gerekmektedir. Ancak kamu kaynaklarimin ekonomik
kullanilmas: agisindan Izmir igerisindeki kurumlara elden zimmetle teslim yapilabilir. KEP ile
gonderilecek kurum dig1 evraklarin hazirlanmasi islemleri asagidaki sekilde yapihr.

1) Evrak hazirlamirken sirasiyla “ Evrakin Gittigi Yer “ alanindan Kamu Kurulusu,
Ozel/Tiizel Kisi vb. segilir.

2) “Evrak Birim Kodu” alanindan evrak birim kurum kodu veya ad1 aratilarak listeden
kurum kayd) mevcut ise segilir, kurum kaydi bulunamiyorsa “ Evrak Birim Kodu * alanindaki
DETSIS butonu ile kurumun tam ad1 yazilarak online arama yapilabilir. Kurumun tam ad1 ya
da evrak birim kurum kodu bilinmiyor ise “ https://www kaysis.gov.tr/devlet_teskilat detsis “
adresinden tespit edilen kod EBYS’de “Evrak Birim Kodu” alanina girilir. Kurumun KEP
adresi mevcut ise sistem otomatik olarak KEP adresi alanim1 doldurulur. Kurumun KEP adresi
biliniyor ise KEP adresi alanina manuel girig de yapilabilir. Elektronik imzalanan evrak KEP
bilgileri doldurulmus ise sistemden otomatik olarak Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidtirliigtine
gelir, gonderme iglemi EBYS’de KEP gonderimi iizerinden Yazi Isleri ve Arsiv Sube
Miidiirligti personeli tarafindan yapilir.

3) KEP adresi bulunmayan kurumlara fiziksel olarak posta iglemlerinin yapilmasi
gerekmektedir.

¢) Kurum digina posta yolu ile génderilecek evraklar i¢in evraki hazirlayan kullanici

tarafindan EBYS iizerinden zarf olusturma islemleri yapilir. Imzalanmig ve numara almig
olarak kendine gelen asil evrak, evraki hazirlayan kullamci tarafindan EBYS’de zarflama
islemine girilerek evrakin gonderim tiirli taahhiitliviadeli, taahhiitlii/zimmetli/elden seklinde
secilir. Giivenli elektronik imza ile imzalanan evrakin ¢iktisinin alinmas: sirasinda, bilgisayar
ortaminda otomatik olarak “Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmigtir.” seklinde
kirmizi renkli yaz1 evrakin adres kisminin iistiine sistem tarafindan yazilir.

d) Elektronik imzali belgenin ¢iktis1 alimir, zarfa konularak iizerine gidecedi adres,
EBYS’den alinan kurum kayit sayr numarast yazilir ve iadeli taahhiitlii ise kart yazimi
yaparak Yaz Isleri ve Arsiv Sube Miidiirliigli posta servisine zimmet ile teslim edilir. Destek
Hizmetleri Dairesi Bagkanhf Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miidiirligil tarafindan génderim
sekline gore evraklar muhataplarina zimmetli teslim edilir veya posta yolu ile génderilir.

e) Evrak elden teslim edilecek ise zarflama iglemlerinden elden segilen evraklarin
fiziksel ¢iktilan hazirlayan birim tarafindan ilgili kisiye imza karsili: teslim edilir.

f) Kurum  digina  génderilen  elektronik  imzali  evrakin  dogrulanmasi
“https://dogrulama.eshot.gov.tr/BelgeDogrulama.aspx” adresi iizerinden evrakin barkod
numaras: girilerek gerceklestirilir.

Kurum ici giden evraklar

MADDE 9 - (1) Birimler arasinda yapilan yazigmalarda; ilgili kullanic: tarafindan yaz
hazirlanir, yaziy1 hazirlayan kullanici tarafindan paraf ve imza kullamcilari segilir, imza
islemi bittikten sonra evrak otomatik olarak sistem tarafindan dagitim yeri birim amirine ve
evraki hazirlayan kullaniciya génderilir. Evrakin fiziksel olarak gitmesi gereken ekleri varsa
zimmetle muhatabina teslim edilir.

(2) Dagitimli evraklarda ayn1 evrakin birimlere miikerrer gonderilmesini dnlemek birim
sorumlulugundadir.

Daire baskanindan alinacak olur uygunluk evraklan

MADDE 10 - (1) Ilgili kullanic1 tarafindan yazi hazirlamr, yaziy1 hazirlayan kullanici
tarafindan sirasiyla paraf olarak yaziy: olugturan / gef / sube miidiirii imza/onay olarak da



birim amiri bolimleri segilir. Imza/onay islemi bittikten sonra evrak otomatik olarak sistem
tarafindan ilgili Sube Mildliriine ve evraki hazirlayan kullaniciya gonderilir.

Genel Miidiirden ahinacak olur uygunluk evraklari

MADDE 11 - (1) Ilgili kullamci tarafindan yazi hazirlanir, yaziy: hazirlayan kullanici
tarafindan sirasiyla paraf olarak yaziy1 olugturan / sef / sube miidilrii, imza/onay olarak da
birim amiri / genel miidiir yardimcisi / genel mildiir béliimleri segilir. imza/onay islemi
bittikten sonra evrak otomatik olarak sistem tarafindan dagitim yeri birim amirine ve evraki
hazirlayan kullaniciya génderilir.

Belediye Bagkanindan ahinacak olur uygunluk evraklar

MADDE 12 - (1) 1lgili kullanic1 tarafindan yazi hazirlamir, yaziyr hazirlayan kullanici
tarafindan sirasiyla paraf olarak yaziy1 olugturan / sef / sube miidilrii / birim amiri / genel
midiir yardimeisi, imza/onay olarak da genel miidir / belediye baskam bSlumleri segilir.
imza/onay islemi bittikten sonra evrak otomatik olarak sistem tarafindan dagitim yeri birim
amirine ve evraki hazirlayan kullaniciya gonderilir.

Genelgeler

MADDE 13 - (1) llgili kullanic: tarafindan yazi hazirlanir, Yaziyr hazirlayan kullanics
tarafindan sirasiyla paraf olarak yaziy1 olugturan / gef / sube miidiiril / birim amiri / genel
miidir yardimcisi, imza olarak da genel miidiir boliimleri segilir. Yaz: olugturuldugunda
kurum evrak numarasi, Genel Miidiir tarafindan imzalandigi anda da Genelge numaras: sistem
tarafindan otomatik verilir. imza islemi bittikten sonra evrak otomatik olarak sistem
tarafindan dagitim yeri birim amirine ve evraki hazirlayan kullamciya gonderilir.

ihale evraklan

MADDE 14 - (1) Gerek bizzat istekliler tarafindan, gerekse posta veya kargo yolu ile
Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlign Yazi Isleri ve Arsiv Sube Miudirligiine gelen ihale
zarflarina EBYS’de yer alan Kamu [hale Kurumu standart formu Ki1K005.0/C “Teklif Zarfi
Alindi Belgesi” hazirlanir, taranir ve EBYS’de kayit islemi yapilir. lhale teklif zarflan ve
tutanaklan ihale komisyonu bagkanina teslim edilir. Teklif Zarfi; Posta/kargo tarafindan ihale
saatinin sonrasinda getirilir ise KIK007.0/C “Postadaki Gecikme Nedeniyle fsleme
Konulmayan ihale Teklifinin Alimg Zamanna fliskin Tutanak” hazirlanarak yaz ile ilgili
birimine bilgi verilir ve teklif zarfi yaz ile firmaya iade edilir.

(2) Ihalenin elektronik ihale yolu ile yapilmasi halinde Thale sonrasi Thale Komisyonu
tarafindan istenilen belgeleri igeren ve gerek bizzat istekliler tarafindan gerekse posta veya
kargo yolu ile gelen zarflar agilmadan bu Yonergenin 6 nc1 maddesinde belirtilen sekli ile
kayit islemleri yapilarak [hale Komisyon Bagkanina zimmet ile teslim edilir.

(Odeme emri ve bagh evrak iglemleri

MADDE 15 - (1) Odeme emri ve bagh evrak iglemleri asagidaki sekilde yapilir.

a) Odeme emirleri ve 8deme belgesine bagh olarak {iretilmesi gereken evraklar 1slak
imzal olarak tretilmeye devam eder.

b) Odeme emirleri ve bagh evraklar igin Ust yazilar EBYS iizerinden Elektronik imza
ile wretilir, iist yazanin fiziki ekleri ilgili birime zimmetle teslim edilir.

Bankalar ile yapilan yazigmalar

MADDE 16- (1) Bankalar ile yapilan yazigma iglemleri agagidaki gekilde yapilir.

a) Bankalar ile yapilan yazigmalar ilgili kullamicilar tarafindan EBYS’de yer alan evrak
girig alanindaki sablonlar béliimiinde 1slak imza sablonu segilerek hazirlanir, 1slak imza onaya
sun butonuna basilarak sistem {izerinden imza yetkilisine evrak otomatik olarak gonderilir.



b) Imza ve onay yetkililerince sistem iizerinden onaylandiktan sonra evrak tekrar
hazirlayan kullanicinin ekranina otomatik olarak génderilir. Kullanici tarafindan evrakin fiziki
¢iktis1 alinarak imza/onay yetkilerince 1slak imza ile imzalanir.

¢) Bu evraklann ilgilisine gonderilmesi ile ilgili bu Yonergenin 8 inci maddesinde
belirlenen esaslara gore hareket edilir.

Gizlilik dereceli gelen evrak iglemleri

MADDE 17 - (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan evraklarin kayd:1 6 nci
maddeye gore yapilir.

(2) “Ozel” ve iistil gizlilik dereceli evraklarin islemleri agagidaki sekilde yapilir.

a) “Ozel” ve {istii gizlilik dereceli olarak gelen evraklar agilmadan EBYS’ye kaydi
yapilir. EBYS’den alinan numara Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanlipn Yaz1 Igleri ve Arsiv
Sube Midiirliigi tarafindan olugturulan “Ozel” ve tistii gizlilik dereceli evrak kayit defterine
kaydedilir.

b) “Ozel” ve stii gizlilik dereceli evraklarin sevk islemlerine ait uygulama mevcut ig
akislarina, talimatlara ve ydirtirlikte bulunan ESHOT Genel Miidiirliigii Belge Yonetim
Sistemi YO6nergesine gore yiiriitiilmeye devam eder.

Gizlilik dereceli giden evrak iglemleri

MADDE 18 - (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan evraklarin gonderilmesi 8
inci maddeye gére yapilir.

(2) “Ozel” ve uistii gizlilik dereceli evrak islemleri asagidaki sekilde yaptlir.

a) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli evraklarin hazirlanmasi EBYS tizerinden yapilmaz.

b) Belgelerin hazirlanmas), paraf-imza siireci, gonderimi ve saklanmas: fiziksel ortam
sartlarina gore yiiriitiiliir.

c¢) Evrakin en {ist orta ve en alt orta kenara kirmiz1 renkle ve tamami biiyitk harflerle
“GIZLI” kasesi basilir.

¢) Gizli evraklarin standart dosya planina gore yazilacak sayr numaralarinin basina “Z”
ibaresi hazirlayan tarafindan yazilir.

d)Yaz:1 Isleri ve Arsiv Sube Midirltigiinden alinan gizli evrak numarasi evrak sayi
numarasina eklenir.

e¢) Hazirlanan evraklar ¢ift zarf yapilarak gonderilir. Belgeye ve muhataba ait bilgilerin
yer aldif i¢ zarfin iist ve alt kgesine kirmizi renkte “gizli” kagesi basilir.

f) D1 zarfin iizerine sadece gondericiye ve aliciya ait bilgiler yazilir.

g) Gizli belge milmkiinse elden teslim edilir, farkli sehirlere yapilan génderimler iadeli
taahhiitlii yapilir.

Olaganiistii durumlarda evrak iglemleri

MADDE 19 — (1) Olaganiistii durumlarda evrak iglemleri asagidaki gibidir.

a)EBYS’nin uzun stireli kullanilamadig olaganiistli durumlarda biitlin yazigmalar fiziki
ortamda 1slak imza ile yiiriirlitkte bulunan ESHOT Genel Miidiirliigii Belge Yonetim Sistemi
Yo6nergesine uygun olarak yiirtitiiliir.

b)Bu belgelerin kayit numaralarimin bagina “O” ibaresi yazilir.

c)Sistemin tekrar kullanilir hale gelmesi ile birlikte bu siire zarfinda olusturulan

evraklarin EBYS’ye girilmesi ilgili birimin sorumlulugundadir.

Vekalet islemleri

MADDE 20 - (1) Vekalet islemleri agagidaki sekilde yapilir.

a) Miidiir ve Uist yéneticilere yillik izin, hastalik, mazeret izni vb. durumlarda vekalet
edecek personelin, birimler tarafindan gecikme olmaksizin resmi yazi ile Insan Kaynaklari ve
Egitim Dairesi Bagkanliina bildirilmesi gerekmektedir.

-



b) Imza yetkisi bulunan personelin vekaletlerini 6ncelikle daha ¢nceden elektronik
imzas1 temin edilmis olan personele birakmasi esastir.

c¢) EBYS’de ana sayfa soldaki mentide yer alan sirasiyla “Is Akislar” altinda bulunan
“Vekalet Verme” béliimlerine girilir. Sirasiyla; vekalet veren, vekalet baglangig tarihi ve saati,
bitis tarihi ve saati bSlimlerine bilgiler girilir. Vekil bilgisi, vekil olacak kiginin vekélet
dncesinde vekalet veren kisi tizerindeki diger evraklar gérmesi isteniyor ise “Vekalet Oncesi
Erisimi Olan Evraklan da Gérsiin” segenegi igaretlenerek agagida yer alan kaydet tusu ile kayit
edilir.

¢) Genel Midir Yardimcilan, Birim Amirleri ve Sube Miidirlerinin senelik izin,
hastalik izni vb. durumlarda elektronik ortamda Genel Miidiirlik Makamindan yerlerine
vekalet edecek Kkisi ile ilgili olur onay:r alinir. Olur alindiktan sonra EBYS iizerinden vekélet
islemleri yapilir.

d) Kaydedilen vekélet verme formu sistem tarafindan otomatik olarak vekalet verenin
bir Gist amirinin kullanici ekramina génderilir. Ust Amirin onayin1 miiteakip formda belirlenen
tarih ve saat aralifinda sistem otomatik olarak yetki kisitlama ve yetki verme islemlerini
gerceklestirir.

e) Yillik izin ve mazeret izni gibi durumlarda kisilerin EBYS vekélet giriglerini
kendilerinin yapmalar hastalik izni, adli vb. gibi durumlarda ise EBYS Sistem Yoneticisi
tarafindan vekalet islemlerinin yapilabilmesi i¢in bagh oldugu birim amiri tarafindan ivedi
olarak Destek Hizmetleri Dairesi Baskanlifina yazili bilgi vermesi gerekmektedir. ESHOT
Genel Miidiirii tarafindan bu bilgilerin personelin bagli bulundugu Sube Miidiirii veya birim
amiri tarafindan kurumsal elektronik posta yolu ile dogrudan EBYS Sistem yoneticisine
bildirilmesi y6niinde diizenleme yapilabilir.

Gegici gorevli personel ile ilgili islemler

MADDE 21 - (1) Personelin gegici olarak bagka bir birimde grevlendirilmesi halinde,
Bilgi Islem Dairesi Bagkanlifina yazi ile bildirilmesi gerekmektedir. Kullamci gbrev
degisikligi islemi EBYS Destek Masas: tarafindan yapilir.

Birden fazla gorevi bulunan personel ile ilgili iglemler

MADDE 22 — (1) Birden fazla gérevi bulunan personelin asil gorevinin digindaki her
bir gérevi igin birim amirinin Bilgi Islem Dairesi Bagkanhigina yazihi talebi ile EBYS Destek
Masasi tarafindan kimlik olugturulur.

Belgenin iade edilmesi

MADDE 23 — (1) ESHOT Genel Mildiirligiine muhatabi olmadig1 hilde elektronik
ortamda giivenli elektronik imzali bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab
olunmadig1 bilgisi ve séz konusu belgeye iliskin tammlayic1 bilgiler, Yaz Isleri ve Argiv
Sube Miidiirliigti tarafindan gnderene iist yazi ile elektronik ortamda iade edilir.

(2) ESHOT Genel Mudirliigiine muhatabi olmadi: hélde fiziksel ortamda gelen
belgeler EBYS ye kaydedilir. Belgenin asil muhatabi anlasilamiyorsa génderene st yazi ile
iade edilir. Ancak asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda ashi muhatabina tist yazi ile
gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi verilir. Bu islemler Yaz Igleri ve Arsiv Sube

Miidiirliigii tarafindan yuriitiilir.

DPORDUNCU BOLUM
Cegsitli ve Son Hilkiimler



Goriig, bilgi ve belge taleplerinde siire

MADDE 24 — (1) Kurum i¢i ve kurum dis1 goriis, bilgi ve belge talep yazilan giinlii
yazilir.

(2) Birimler, ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen
belge taleplerini, talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire
belirtiimeyen bilgi ve gorils taleplerini ise talebin kendilerine ulagmasindan itibaren en geg on
bes is giinil iginde yerine getirir.

(3) Talebin ulagtig: tarih, ilgili yazimn EBYS’ye girdigi veya kaydedildigi zaman: ifade
eder.

Yiikiimliiliikler ve sorumluluklar

MADDE 25 - (1) EBYS yiikiimlilk ve sorumluluklari agagida belirtilmigtir.

a) EBYS kullamicilani  sifre bilgilerini paylagamazlar. Paylagimi ile ilgili tiim
sonuglardan kullanicinin kendisi sorumludur.

b) Elektronik imza sahipleri, sertifikalanmn PIN kodu bilgilerini paylasamazlar.
Paylasimu ile ilgili tiim sonuglardan elektronik imza sahiplerinin kendisi sorumludur.

¢) Kullanicilarin EBYS tizerinde yapmis olduklan tiim is ve islemlerin kayd sistemde
tutulacaktir. Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar kullamlir.

¢) Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur asamalarinin timiinde iglemi
yapan personel ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca sorumludur.

d) Bu yonergede belirtilen hususlar ile ilgili detayl bilgi EBYS izerinde yer alan
yardim kilavuzunda yer almaktadir. Kullamicilar yardim kilavuzunu kullanmakla sorumludur.
Kullamicilarin yardim kilavuzunu kullanarak ¢dziim bulamadiklan konular EBYS Destek
Masasina iletilir. Bilgi Islem Dairesi Bagkanligx tarafindan EBYS Destek Masasi personeline
ve bu personel ile iletisim yollarina iliskin bilgilerin giincel olarak EBYS’de ve Kurum
Intranet sayfasinda yer almasi saglanir.

Yonergede yer almayan hususlar

MADDE 26 - (1) I bu Yonergede yer almayan hususlarda yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat

MADDE 27- (1) 17/07/2019 tarihli ve 42 sayih ESHOT Genel Mudiirliigii idare
Enciimeni Karari ile yiirtirliige giren Izmir Elektrik, Su, Havagazi, Otobiis Ve Troleybiis
Genel Midirliigii Elektronik Belge Yénetim Sistemi Uygulama Yonergesi ylrtrliikten
kaldirilmagtir.

Yiriirliik
MADDE 28 - (1) Bu Yonerge hiikiimleri ESHOT Genel Miidiirliigii Idare Enctimeni

kararinin Bilyiiksehir Belediye Bagkani tarafindan onaylandify tarihte yiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29 - (1) Bu Yénerge hitkiimlerini ESHOT Genel Mﬂgﬁrﬁ yuritiir.



