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Konu : EBYS Kurallar

ELEKTRONIK BELGE YONETiIM SISTEMi KURALLARI

Elektronik Belge Yénetim Sistemine uyarlanacak resmi yazismalara iliskin kurallar; ODTU
Fiziki ve Elektronik Ortamda Uygulanacak Resmi Yazisma Kurallari Yénergesi, ODTU Yetki Devri
ve imza Yetki/Yetkilileri Yonergesi, ic Genelge hukimlerine ve Genel Sekreterlik makaminin
kararlarina dayanilarak diizenlenmistir. Kurallarda yer almayan hususlarda, Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, Yonergeler ve ic Genelge hiikiimleri esas

alinacaktir.

14 Ekim 2017 tarih ve 30210 sayili Resmi Gazetede yayimlanan E-Yazisma Projesi konulu
2017/21 sayili Basbakanlik Genelgesi ve 11.01.2018 tarih ve 1248 sayili Yiksekdgretim Kurulu
Baskanhginin gizli yazilara iliskin “Cok Gizli, Gizli, Ozel ve Hizmete Ozel yazilar elektronik ortamda
gonderilmeyecektir” hiikimleri uyarinca; Universitemizde gizlilik dereceli yazilar/belgeler Kayith
Elektronik Posta Sistemi(KEP) dahil olmak Uzere, her tirli elektronik ortamda

gonderilmeyecektir.

1) Kurum ici yazismalar:

a. Fiziksel ortamda gonderilme zorunlulugu olan gizlilik dereceli yazilar/belgeler
harig, Universitemizdeki kurum ici tim yazismalar EBYS lizerinden yapilacaktir.

b. Universitemiz personeli gérev, yetki ve yasal sorumluluklari gercevesinde kurum
ici yazi/belge hazirlayabilecek, hiyerarsik siraya gére onay ve imzaya sunabilecek,
ancak Rektor, Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektér Danismani, Dekan,
Enstitl, Ylksekokul ve Meslek Yiksekokulu Mdudurleri, Arastirma Merkezi
Baskan/Mudurleri, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani gibi birim amirlerinin

imzasi olmadan hazirladiklari yazi/belgeyi, diger birimlere gonderemeyeceklerdir.



e.

Hazirlanan yazi/belgeyi onaylamasi gereken amirin kim olacagi (parafgi, imzaci vb.)
hazirlayan personel tarafindan secilecektir. Yaziyi hazirlayan personel, yazinin

dogal parafcisi konumundadir.

Akademik birimlerde hazirlanan yazi/belgeler;

e Bagl olduklari Dekanlik, Enstitli, Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu
Mdaddrltkleri  disindaki, Merkezlerde ise bagh olduklari Rektor
Yardimcisi/Danismani disindaki, bélim ve birimlere dogrudan yazi/belge
génderemeyecektir.

e Dekanlk, Enstiti, Yuksekokul, Meslek Yuksekokulu Mudurlakleri
tarafindan, merkezlerde ise bagh olduklari Rektér Danismani tarafindan;
Rektorlik makamina, Genel Sekreterlik makamina, ilgili Dekanlik, EnstitQ
ve Yuksekokul, Meslek Yiksekokulu Miudurliklerine yazi/belge havale

edebileceklerdir.

Dekanliklar, Enstiti, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikleri tarafindan
hazirlanan yazi/belgeler;

e Bu birimlerin alt birimlerine, diger Dekanlik, Enstiti, Yuksekokul ve Meslek
Yuksekokulu Mudurliklerine, Rektorlik makamina ve Genel Sekreterlik
makamina dizenledikleri yazi/belgeyi génderebileceklerdir.

e Bu birimler, Daire Bagkanliklari ile bunlara bagli Midurliklere dogrudan

yazi/belge gonderemeyeceklerdir.

Daire Bagkanliklari ve Mudurltkleri bagh olduklar Gst yonetici onayi ile diger Daire
baskanliklarina, Rektorlik makamina, Genel Sekreterlik makamina, Dekanliklara,
Enstitl, Ylksekokul ve Meslek Yiksekokulu Mudarliklerine vyazi/belge

gonderebilecektir.

EBYS tizerinden Rektérliik Makamina génderilecek yazi/belgeler;

e Rektorliik iletisim Ofisi tarafindan ilgili Rektorliik birimine havale

edilecektir.



e Rektorlikten diger birimlere dagitimi yapilan yazi/belgeler ise, ilgili tst
yoneticinin sekreteri tarafindan iletisim Ofisine ugramadan sevk

edilecektir.

h. Dekan, Enstitl, Yuksekokul ve Meslek Yiksekokulu Mudirleri, Bolim baskani,
Daire baskani gibi birden fazla vyetkili tarafindan imzalanmasi gereken
yazi/belgeler; EBYS Uzerinden hazirlanacak ancak, ciktisi alinarak fiziksel ortamda

imzaya sunulacaktir( Tez Jurisi Atama Formu, Ogrenci izin Formu vb.).

i. Universite personeli olmayip, imzasi olmasi gereken yazi ve belgelerde; kurum
personeli olmayan bu kisilerin EBYS'ye giris yetkisi bulunmadigindan, bu tir

yazi/belgeler islak imza siirecine tabi olacaktir.

j- Kurum igi yazismalarda hazirlanan gizlilik dereceli yazilar ve fiziksel ekli evraklar
Evrak Arsiv Mudirligine ugramayacak, dogrudan muhatap birime/makama
gonderilecektir.

2) Kurum disi yazismalar:

a. Universitemiz personeli gérev, yetki ve yasal sorumluluklari ¢ercevesinde kurum
disi yazi/belge hazirlayabilecek, hiyerarsik siraya uygun olarak onay ve imzaya
sunabilecek ancak Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Dekan, Enstitd,
Yuksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Miidira veya yetki verilen Yardimcilari, Genel
Sekreter Yardimcilari, Daire Bagkani gibi birim amirlerinin imzasi olmadan kurum

disina gbnderemeyecektir.

b. Hazirlanan yazi/belgeyi onaylamasi gereken amirin kim olacagi (parafgi, imzaci vb.)
yaziyl hazirlayan personel tarafindan secilecektir. Yaziyi hazirlayan personel,

yazinin dogal parafcisi konumundadir.

c. Kurum disi yazi/belgeyi hazirlayan personel, yazinin “Gonderim” yéntemini (KEP,
Posta, vb.) sistemden belirleyecektir. Gizlilik Dereceli ve 1slak imzalanmasi zorunlu
bulunan evraklar disindaki kurum disi yazismalar, Universitenin KEP (Kayith
elektronik Posta) adresi Uzerinden elektronik olarak gonderileceginden,

“Gonderim” yontemi olarak oncelikle bu segenek segilmelidir. KEP adresi



lizerinden gonderilecek kurum disi yazismalar, Evrak Arsiv Mudurligli KEP
yetkilileri tarafindan kontrol edilerek muhatap kuruma iletilecektir. Kurallara aykiri
bir durum tespit edildiginde ise, KEP yetkililerinin yazismayi iptal etme yetkisi
bulunmaktadir. iptal edilen yazi/belgelerin kurallara uygun olacak sekilde ilgili

birim tarafindan yeniden hazirlanmasi gerekmektedir.

Kurum disi yazi olusturma sayfasi dagitim birimi secimi asamasinda, Devlet Teskilati

Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) ile saglanmis olan entegrasyon kullaniimaktadir. Génderilecek

kurum segimi sonrasi, muhatap kurumun iletisim bilgileri DETSIS sisteminden cekilerek

gorunttlenmektedir. Bu nedenle DETSIS kaynakli yavasliklar ve kurum iletisim bilgilerinde

eksiklikler yasanabilecegi ongorilmektedir.

3)

Elektronik imza ve islak imza kullanimi:

d.

EBYS'de duzenlenecek yazi elektronik imza (e-imza) ya da islak imza yontemi ile
imzalanabilmektedir. Ancak, 1slak imza gerektiren bir durum olmadikca, kurum ici ve

kurum digi tim yazismalarda, elektronik imza (e-imza) kullanilacaktir.

b. Ozellikle kurum disina KEP adresi ile gdnderilecek yazilarin e-imza ile imzalanmasi

zorunludur.

E-imza ile 1slak imza hukuken esdeger durumdadir. Ancak birden fazla yetkilinin
imzalamasi gereken yazilarda; imzalarin timinin E-imza ile ya da i1slak imza ile
imzalanmasi zorunludur.

Islak imza gerektiren yazilarda, yaziyi hazirlayan personel yazinin ¢iktisini alip 1slak
imzaya sunacak, EBYS Uzerindeki sireg, yaziyi hazirlayan personel tarafindan

sonlandirilacaktir.

Sekreter kontrol adimi:

Kurum igi ve kurum digi tiim yazigmalarin birim amirlerine sevki ve dagitimi éncesinde ve

onaylanmasi sonrasinda; birim amirlerinin sekreterleri “kontrol” adimi olarak akista yer alacaktir.

Dolayisiyla bir yazi ya da form amire gelmeden 6nce mutlaka sekretere ugrayacak, evrak ilgili amir

tarafindan imzalandiktan/havale edildikten sonra, tekrar sekreter vasitasi ile ilgili siire¢ devam

ettirilecektir. Sekreter evraklari gerekli gérdigii takdirde amirine ulasmadan iade edebilecektir.



5) Gizlilik Dereceli (Cok Gizli,Gizli,0zel,Hizmete Ozel) yazilara verilecek numaralar:

Gizlilik Dereceli yazilar kesinlikle EBYS'de hazirlanmayacak, ancak bu tiir yazi/belgelerde,
EBYS'de yer alan Kurum i¢i / Kurum Disi Gizli Evrak Numara Talep Formunun ilgili kisimlari

doldurulacak ve ilgili amirin onayi sonrasi olusacak numara belgeye yazilacaktir.

6) EBYSile ODTU insan Kaynaklan Yonetim Sistemi (iKYS) entegrasyonu:

Kurum igi ve kurum disi yazisma siireglerinin dogru isleyebilmesi icin Universitemizdeki
birim hiyerarsisi ve Akademik/idari personele ait ad soyad, unvan, gorev, birim vb. bilgilerin en

dogru ve giincel kaynaktan saglanmasi amaciyla EBYS'nin iKYS ile entegrasyonu saglanmistir.

Universitemizdeki tim birimlerin hiyerarsik tanimlarinin, yoneticilerinin ve birimlerde
bulunan personellerin; iKYS tizerindeki tanimlarinda diizenleme ve giincellemeler ile bu bilgilerin
EBYS’ye yansitilmasi, Personel Daire Bagkanligi nezdinde ve Bilgi islem Daire Baskanlig destegiyle

devam etmektedir.

Universitemiz personeli birim vyapilarinda ve personel bilgilerinde gerceklesen
degisiklikleri, Genel Sekreterlik Makamina bildirecek ve onay sonrasi iKYS'ye yansitilarak EBYS

uzerinde dogru sekilde kullanimi saglanacaktir.

7) Mevcut Elektronik Dokiiman ve Evrak Yonetim Sisteminin (EDYS) kullanimi:

a. Gizlilik derecesi tasiyan ve fiziksel ortamda gonderilme zorunlulugu olan belgeler

harig, Universitemizdeki kurum igi ve kurum disi tiim yazismalar 21 Mayis 2018

tarihinden itibaren EBYS Ulzerinden yapilacaktir.

b. Elektronik Dékiimantasyon Yonetim Sistemi kullanilarak olusturulmus asagidaki

formlar 21 Mayis 2018 tarihinden itibaren yeni EBYS {izerinden diizenlenecektir.

Bu tarihten 6nce EDYS Uzerinden siireci baslamig formlar EDYS (izerinden takip
edilecektir.
i. Bakim onarim formu
ii. Kitap odult formu
iii. Makale 6dili formu
iv. Misafirhane talep formu

v. Tagit istem formu, gibi.



c. Pilot olarak Bilgi islem Daire Baskanlhgi ve Personel Daire Baskanlgl biinyesinde
kullanilmakta olan izin formlari EDYS (izerinden devam edecek olup, bu formlarin

EBYS’ye aktarimi tamamlandiginda ayrica bilgilendirme yapilacaktir.

8) Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uyarlamasi/Giincellemesi:

Elektronik Belge Yonetim Sistemine uyarlanacak Resmi yazisma kurallari, yetki/yetkilileri
konusunda oOngorilemeyen fakat uyarlanmasi gereken hususlar, eksiklikler, dneriler Genel
Sekreterlik makamina bildirilecek, ilgili yasal dayanaklar cercevesinde eklemeler ve diizeltmeler

yapilarak sorunlar giderilmeye cahsilacaktir.
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