T.C.
ESKISEHIR
ODUNPAZARI BELEDIYESI .
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI
(EBYS) UYYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Ilkeler ve Kurallar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge; Odunpazar Belediye Bagkanligi biirokratik islemlerin azaltilmast,
zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi ve resmi yazigmalar ile diger is ve
islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmasi amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak,
iiretilecek, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha
edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kaytt, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi
olacaklar1 usul ve esaslarini belirlemek iizere diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; Odunpazart Belediyesi ve tiim birimlerindeki resmi
yazisma ve evrak sisteminin elektronik belge yonetim sistemi altinda diizenlenmesini ve
gerceklestirilmesini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu yonergenin hazirlanmasi ve yonergedeki hiikiimlerin uygulanmas ile ilgili
yasal dayanaklar sunlardir;

a) 23/1/2004 tarihli 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu,

b) 24/3/2005 tarihli 2005/7 sayili Standart Dosya Plam1 Hakkindaki Bagbakanlik
Genelgesi,

c) 13/7/2005 tarihli 5393 sayili Belediye Kanunu,

¢) 15/7/2008 tarihli 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlar1 Hakkindaki Bagbakanlik
Genelgesi,

d) 25/8/2011 tarihli 28036 sayili Kayith Elektronik Posta Sistemine Iligkin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

e) 14/10/2017 tarihli 30210 sayili 2017/21 sayili e-Yazisma Projesi Genelgesi,

f) 18/10/2019 tarihli 30922 sayili Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik,

g) 10/6/2020 tarihli 31151 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik,

g) 26/4/2022 tarihli 31821 sayili Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

h) TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetim Standardi,

1) e-Yazisma Teknik Rehberi,

i) Cumhurbaskanligi Idari Isler Baskanliginca yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik Kilavuzu,

j) Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kilavuzu,

k) Odunpazari Belediye Baskanliginin2l/08/2026 tarihli imza Yetkileri Yonergesi.
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Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Kurum: Odunpazan Belediye Baskanligini,

b) Kurum Belge Birimi: Odunpazar1 Belediyesinin diger kamu kurum, kuruluslar ile
gercek ve tiizel kisilerle evrak iletisimini saglayan genel evrak birimini,

¢) I¢ Belge Birimi: Basinda imza yetkisine haiz bir birim 4mirinin bulundugu her bir
hizmet birimine ait i¢ evrak birimini,

¢) Muhatap: Bir belgenin gonderildigi kurum i¢i birim, kurum disi kamu kurum
kuruluslari ile ger¢ek veya tiizel kisileri,

d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin
igerik, Ust veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yénetimini elektronik ortamda saglayan
sistemi,

e) Kurumsal Belge Kayit Sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare
tarafindan ya da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda hazirlanan belgelere
say1 almak i¢in kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayd,

f) Standart Dosya Plani: Basbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii tarafindan
olusturulan ve resmi yazilarin hangi dosyaya girecegini gisteren numara sistemini,

g) Ust Bilgi: Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,

g) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismin,

h) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

1) Taslak: Bir evrakin, hukuki bir sonug ortaya ¢ikaracak sathaya gelmeden onceki
durumunu,

1) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli
elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tiirlii bilgiyi,

J) EBYS Kullanicisi: Odunpazari Belediye Baskanligi birimlerinde EBYS kullanici adi
ve sifresine sahip personeli,

k) Amir: Odunpazar1 Belediye Baskanligi birimlerinde imza ve onay yetkisine sahip
yoneticiyi,

1) Paraf: Bir evraki olusturan veya olusturulmasinda payi olanlarin attigi kisa imzay1
veya elektronik onayi,

m)imza: Bir evraki onaylamaya veya islemi tesise yetkili olanlar tarafindan atilan imzay,

n) Imza Sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim
kullanan veya zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla
imzalayan gercek kisiyi,

0) Islak Imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzay,

&) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine baglh olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan gilivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,

p) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar
kapsaminda olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi
teknik hususlar1 tanimlayan ve Dijital Déntisiim Ofisi Baskanligi taratindan yayimlanan giincel
rehberi,

r) Elektronik ortam: EBY'S igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigi ve
gonderildigi ortamu, N
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s) Fiziksel Ortam: K4git ortaminda yapilan iglemleri,

s) Olaganiisti Durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz
etkileyerek giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donamim ve
yazilim sorunlar gibi teknik gerekgelerle EBY S’nin uzun siireli olarak ¢aligmamasindan dolay1
belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlan,

t) Zorunlu Hal: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gére belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmas gereken halleri, (Gizli, Cok Gizli ve Ozel Nitelikli Yazilar)

u) Kayitli Elektronik Posta(KEP): Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimat: da dahil
olmak iizere kullanima iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli sekli,

{i) Mobil imza: Cep telefonu, tablet, bilgisayar gibi taginabilir elektronik cihazlarda ve
bir GSM sebekesi tizerinden kullanilmak i¢in gelistirilen elektronik imzay1,

v) Cok Gizli Yazi: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli menfaatlerimize hayati
bakimdan son derece biiyiik zarar verecek olan ve giivenlik bakimindan olaganiistii 6nemi haiz
mesaj ve dokiimanlari,

y) Gizli Yazi: Miisaadesiz aciklandigi takdirde, milli gilivenligimizi, prestij ve
menfaatlerimizi ciddi surette haleldar edecek ve diger yandan, yabanci bir devlete genis
faydalar temin edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimanlari,

z) Kisiye Ozel Yazi: Miisaadesiz agiklandig1 takdirde, milletimizin menfaat ve prestijini
haleldar edecek veya bir sahsin zarar gormesini mucip olacak veya yabanci bir devlete fayda
temin edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimanlari,

aa) Hizmete Ozel Yazi: Arsivleme siiresi 10 yil olan belge ve dokiimanlari,

bb) Tasnif Dig1 Yazi: Arsivleme siiresi siiresiz olan belge ve dokiimanlari,

cc) Elektronik imza Kurum Yetkilileri: Bilgi Islem Miidiirliigiinde elektronik imza is ve
islemlerini yapmak ve takip etmek iizere yetkilendirilmis kisi veya kisileri,

¢¢) Kep Islem Yetkilileri: Yaz Isleri Miidiirliigiinde KEP ile ilgili is, islemleri yapmaya
ve takip etmeye yetkilendirilmis kisi veya kisileri, ifade eder.

Tlkeler ve kurallar
MADDE 5- (1) Odunpazar Belediye Baskanliginin Tiim Birimleri;

a) Belediyemize, kamu, kurum ve kuruluslar ile tiizel ve gergek kisilerden gelen tiim
belgeler ile belediyemiz birimlerinin gorevleri geregi yuruttiikleri is ve islemlere iliskin
hazirlayacaklan belgeleri (olaganiistii durum ile zorunlu haller haricinde) elektronik ortamda
gerceklestireceklerdir.

b) EBYS’ye ait kullanici kilavuzlari, yardim dosyalari, sik¢a sorulan sorular, yardim
masas! prosediirleri ve ilgili giincel mevzuat EBYS giris sayfasinda ve duyurular béliimiinde
yayimlanmis olup, EBYS kullanicilari bu bilgileri takip etmekle yiikiimliidiir. ilave giincelleme
ya da duyurular sadece bu boliimde ilan edilecek olup ayrica bir bildirim yapilmayacaktir.

¢) Evrak akisinda is ve islemlerin en kisa zamanda ve ekonomik olarak yiiriitiilmesi ile
EBYS iizerinden hazirlanacak olan belgelerin olusum asamasindan, génderim asamasina kadar
EBYS uygulamasina belge ile ilgili azami seviyede bilgi/veri girisinin yapilmasi esastir.
Hazirlanacak her tiirlii belgeye standart dosya planina uygun bir dosya numarasi verilecektir.

¢) EBYS iizerinde hazirlanan belge taslaklari, onaylanma/imzalanma sathasina gelinceye
kadar hazirlayan kisiden baslamak iizere onay merciine kadar sirali dmirlerce paraflanir.
Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan oOnce taslak tzerinde degisiklik yapilabilir.

d) Onay merciince elektronik olarak imzalandiktan sonra belge haline gelen (taslak)
yaz1 lizerinde degisiklik yapilamaz.

e) Elektronik ortamda atilan imza ve paraf, hukuki olarak elle atilan imza ve parafin
sonuglarini dogurur.

f) Belediye’'nin tiim birimlerinde aym EBYS’nin kullammi esas olup; teknik
gereklilikler sebebiyle farkli otomasyon ve/veya evrak/dokuman ydnetim sisteminin




kullanilmas1 hélinde, bu sistemlerin EBYS ile iletisime gegerek ortak alan bilgilerini
paylasmalan gereklidir.

g) Odunpazar1 Belediye Baskanhigi Imza Yetkileri Yonergesi ile getirilen imza
yetkilerine uyulmak suretiyle evrak akist miimkiin oldugunca aracisiz yapilacaktir.

g) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu
olmadikga ayrica ¢iktis1 alinarak el yazisi ile atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda
saklanmaz.

h) EBYS’de mobil imza da kullanilabilecektir.

1) EBYS’nin uygulanmasinda fark edilen teknik aksakliklar ve 6neriler, birim miidiirleri
tarafindan en kisa zamanda geredi ig¢in bilgiislem_md@odunpazari.bel.tr bilgi igin
opyazimeclis@odunpazari.bel.tr adresine bildirilecek ve teknik aksakliklar (firma) sistem
yoneticileri tarafindan giderilecektir. Talep edilen istek ve onerilerinin takibi Bilgi Islem
Miidiirltigiince yapilacaktir.

1) Kanuni bir nedenle gorevi basinda bulunamayacak olan personel, goérevden
ayrilmadan once birim miidiirii tarafindan vekil tayin edilen personele, birim miidiirleri ise
Belediye Baskanlig tarafindan vekil tayin edilen personele dair bilgileri ve vekalet siiresini
EBYS’ye islemek zorundadir.

j) llgili birim amirince Nitelikli Elektronik Sertifika (e-imza) alinmasina ihtiya¢ duyulan
personele iliskin bagvurular Bilgi Islem Midiirliigiine yapilacak, talepler Baskanlik¢a
degerlendirilecektir.

k) Uygun goriilenler ile ilgili islemler Elektronik imza Kurum Yetkilileri tarafindan
gergeklestirilir.

iKiNCI BOLUM
EBYS Uzerinden Belge Akis1
Gelen Belge Kayit, Havale ve Dagitim Islemleri

Belgelerin kayit, havale ve dagitim islemleri
MADDE 6- (1) Kurum disindan gelen belgelerin, Kurum Evrak Birimi tarafindan
gergeklestirilecek olan gelen belge havale, kayit ve dagitim islemlerinde asagidaki kurallara
riayet edilecektir.
(2) Fiziki ortamda gelen ve belge niteligi tasiyan evraklar, kurum evrak birimince usuliine
uygun teslim alindiktan sonra tasnifi yapilip sevki yapilmak {izere varsa ekleri ile beraber
tarayici vasitasi ile elektronik ortama aktarilir, tarih ve say1 verilerek Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan ilgili mudiirliige havale edilir. Ancak, taranmis hali tek dosya i¢in 25MB’dan fazla
boyuta ulagan fiziksel eki olan belgeler, gazete, dergi, kitap, brosiir vb. basili siireli veya siiresiz
yayinlar, taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman ile ekinde gonderilen CD, DVD
vb. sayisal veri igeren ve ortamdaki veri boyutu tek dosya i¢in 25mb’1 asan dosyalar sisteme
eklenmeyip sadece iist yazilari taranir.
(3) Fiziki ortamda gelen belgenin birden fazla birime dagitimi s6z konusu ise belgenin asli,
Yaz Isleri Miidiirii tarafindan belirlenen koordinasyon birimine teslim edilir, dagitim yapilan
diger miidiirliiklere zimmet defteri ile teslim islemi gergeklestirilmez, belgenin sadece EBYS
uygulamasi tizerinden gonderilmesi esas alinir. Koordinasyon birimi diger dagitim yapilan
birimler ile koordinasyonu saglayarak belediyemiz adina sadece tek yazi ile cevap verir ve
arsivleme islemini yapar.
(4) Kapali zarf ile gelen ya da EBYS aracihfiyla alinan “GIZLI”, “COK GIiZLi”, “OZEL
NITELIKTEKI GIZLILIK DERECELI” belgeler kurum evrak kayit biriminde calisan
gorevliler tarafindan teslim alimir, agilmadan Yazi isleri Miidiiriine arz edilerek, havalesini_/
takiben gizli gelen yazilar defterine kayda alinr. N}\)
\
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(5) Kurum disindan baskanlik ve belediyemiz birimlerine, gizli yazilar diginda elden, posta, e-
posta ve faks ile gelen yazilar aym giin i¢inde Kurum Evrak Birimine teslim edilir.

(6) Asli, belge referans numaras: ile daha sonra génderilen belgelerin, miikerrer kayit girigini
engellemek igin referans numaras bilgisi tizerinden kaydimin olup olmadi@: kontrol edilir, kayd:
olan belgelerin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapulir.

(7) Kayith Elektronik Posta yontemiyle kuruma gelen evrak, KEP islem yetkililerince dogrudan
EBYS uygulamasi ile kayda alinarak ilgili birimlere sadece EBYS uygulamas tizerinden sevki
yapilir. Ayrica zimmet defteri ile teslim islemi gergeklestirilmez. Bu belgeler, zorunlu
olmadik¢a ayrica ¢iktis1 alinarak fiziksel ortamda saklanmaz. KEP {izerinden gelen belgenin
birden fazla birime dagitimi s6z konusu ise Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan koordinasyon birimi
belirlenir, koordinasyon birimi diger dagitim yapilan birimler ile koordinasyonu saglayarak
belediyemiz adina sadece tek yazi ile cevap verir ve argivleme islemini yapar.

(8) Kurum dis1 gelen evrak numarasi sadece kurum evrak birimi tarafindan verilir.

(9) llgili Miidiirliige gelen belgeler, Birim Amiri tarafindan incelenerek sorumlu alt birimlere
veya kisilere geregi yapilmasi ya da bilgilendirme maksadi ile havale edilir veya dagitimi yanlis
yapilan belge zaman kaybetmeden yeniden dagitim igin iade edilir.

(10) Gerekli hallerde belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay islemleri:
MADDE 7- (1) Belgelerin olusturulmasi islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilecektir.

a) Belge, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak hazirlanir.

b) Gelen belgelere cevap yazilmasi durumunda, var ise ilgileri dikkate alinarak “Cevap
Yaz” yolu ile belge olusturulur. Belgenin tiim ilgi, referans ve ekleri baglantilarina uygun
olarak yaz iginde belirtilir. Kurum disina yazilacak cevap yazilarinda “Sistem Araciliiyla”
olan gdnderim tiirtiniin mutlaka degistirilmesi gerekmektedir.

¢) Yeni belge olusturulmasi durumunda; “Yeni Belge Ekle” ile baglayip iist bilgiler icinde
yer alan “Belge Konusu”, “Standart Dosya Plami”, “Giivenlik”, “Belge Tlrli” ayr ayn segilerek
bilgiler eksiksiz doldurulur.

¢) Belge metni; Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge
Sozliik "iin giincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilir.
Belgenin tiim ilgi, referans ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

d) Alict Segme; Alict bilgileri girilip yazinin dagitim tipini ekleyerek génderim tiiriiniin;
kurum igi ise (Belediye Birimleri) “Sistem Araciligiyla” kurum dis1 ise Elden, KEP Uzerinden,
Posta (Adi Posta, APS, ladeli Taahhiitlii, Kargo, Taahhiitlii, Teblig Mazbatal) segilmesi
gerekmektedir. KEP {izerinden gonderim tiirti se¢enedi sadece Kayith Elektronik Posta adresi
bulunan Kamu Kurum, Kuruluslari ile Tiizel Kisilikler (Sirketler) ve gergek kisiler segilebilir.
Alicilarin KEP adresinin olup olmadigi Alict béliimiinde goriilmektedir.

e) Ilgisi olmas1 durumunda; “Iliskili Belge Ekle” kismu segilip ilgi eklenir.

f) Eki olmasi durumunda; Taranmus hali tek dosya i¢in 25mb’dan fazla boyuta ulasan
belgeler ile gazete, dergi, kitap, brosiir vb. basili siireli veya siiresiz yayinlar, taranamayacak
boyuttaki harita vb. basili dokiiman ile CD, DVD vb. sayisal veri iceren ve ortamdaki veri
boyutu tek dosya igin 25mb’1 asan dosyalar fiziki ek olarak degerlendirilir, bunlarin haricindeki
eklerin pdf olarak taranmasi ve taranan belge olarak eklenmesi gerekmektedir.

g) Akis planinda Odunpazari Belediye Baskanligi imza Yetkileri Yonergesine uygun
olarak sirali amirler segilir. Olusturulan belgede son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir, son imza sahibi tarafindan giivenli elektronik imza veya mobil imza ile
imzalanarak resmi belge haline geldikten sonra kimse belge tizerinde ve igeriginde degisiklik
yapamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205’
inci maddeleri ve ilgili dier hikkiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna




gidilir. Belgeyi olusturan personel belgenin bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Bu Belge
5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’nun 5’inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile
imzalanmistir” seklinde serh diisiildiigiinii ve belgenin seklini, yaz: sitilini, yazimlarda bir
kayma olup olmadigini kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit
edilmesi durumunda belge yeniden elektronik ortamda hazirlanir ve imzaya sunulur. Belgeyi
imzalayacak kisi veya kisiler ile kurum evrak birimine bilgi verilir. Kurum evrak birimince hatal
belgeye iliskin gerekli agiklamalar sistem {izerine not edilir.

g) Belgelerin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS sistemi tarafindan otomatik
olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.

h) EBYS uygulamasinda olusturularak Giivenli Elektronik Imza ile imzalanan belgelerin
saklanmasi ve sistem yedekleme/muhafaza islemleri, sistemin saglandig: ilgili Bakanlik/ kurum
altyapisi tizerinden yiiriitiildir.

1) Belgenin son imzasini atacak ya da olurunu verecek amirin giivenli elektronik
imzasinin ya da mobil imzasinin olmamasi, arizalanmasi, kaybolmasi gibi durumunda Bilgi
islem Miidiirliigiine bilgi verilerek kullanici akis planinda E-Imza zorunlulugu kaldirilir.
Elektronik ortamda onaylanan belgeye sistem iizerinden say1 ve tarih verilir, belgeyi hazirlayan
tarafindan iki niisha ¢iktis1 alinarak 1slak imza ile imzalatilir. Islak imza ile imzalanan belgenin
bir niishasi ilgili dosyasinda arsivlenirken bir niishas1 muhatabina génderilir.

Dagitim islemleri:
MADDE 8- (1) Belgelerin dagitim islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilecektir.

a) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda (Sistem Aracilifiyla) yapilir.
Belgenin fiziksel eki varsa, belgeyi olusturan kisi tarafindan ek, evrak kayit birimine
verilecektir. Evrak kayit birimi tarafindan teslim alinan ek iizerine belgeye ait tarih ve say1 bilgisi
belirtilerek muhatap birimin evrakina zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

b) Kurum dis1 yazismalarda elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile
tamamlanan ve fiziksel eki bulunmayan belgeler; Kep adresi bulunan tiim kurum, kurulus, tiizel
kisiler ile gergek kisilere belgenin ¢iktis1 alinmadan sistem iizerinden, Yaz: Isleri Miidiirliigii
KEP islem yetkilisi tarafindan Kep yoluyla gonderilecektir.

¢) Fiziki eki bulunan veya KEP adresi olmayan alicilara gonderilecek belgeler giivenli
elektronik imza ile imzalandiktan sonra, birim evrak yetkilisi belgeyi, eklerini (belgeyi
olusturan personel tarafindan birim evrak yetkilisine teslim edilen) posta zarfin1 zimmet karsil1g1
kurum evrak yetkilisine teslim edilir. Kurum evrak biriminde yetkilendirilmis personel EBYS
tizerinden evraki kontrol ve teslim alarak ilgilisine elden veya posta yoluyla teslim edecektir.

Arsiv islemleri:
MADDE 9- (1) Belgelerin arsiv islemlerinde asagidaki kurallara riayet edilecektir.

a) Is ve islemleri tamamlanan belge, EBYS iizerinden gelen belgeler ile elektronik
ortamda yeni olusturulan ve Giivenli Elektronik Imza ile imzalanan belgelerin elektronik
ortamda saklanmasi esas olup standart dosya plan1 koduna uygun olarak yapilan is ve iglemin
kisa bilgisi girilerek arsivlenir.

b) Fiziki belge olmasi durumunda; Belge varsa ekleri ile birlikte hem EBYS sistemi
tizerinde hem de ayni standart dosya plani kodu ile agilan klasor igerisinde arsivlenir.

Olagan iistii durum ve zorunlu haller:

MADDE 10- (1) Olaganiistii durumlarda ve zorunlu hallerde asagidaki kurallara riayet edilir.
a) Hizmeti aksatabilecek ve hak kaybina yol agabilecek sekilde, EBYS nin ve/veya

EBYS ile birlikte kullanilan kurum i¢i veya dis1 uygulamalarin uzun siireli olarak (Deprem, sel,

heyelan veya yangin gibi dogal afet durumlari, uzun siireli elektrik kesintileri, EBYS veya

EBYS’nin kullandig1 donanim veya yazilim bilesenlerinin (veri tabani, sunucu vb.) herhangi
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birine erisimde uzun siireli olarak sorun yasanmasi, olagan dis1 arizalar nedeniyle internet
altyapisinin genis ¢apta hasar gérmesi veya internet altyapisinin ¢alismamasi, elektronik imza
altyapisinin ¢alismamasi sebebiyle elektronik imza/zaman damgasi islemi ig¢in erigilmesi
gereken kurum dis1 uygulamalara uzun siireyle erisilememesi vb.) ¢aligmadigi durumlarda
fiziksel belge akisi Odunpazar Belediye Baskanliginin ..../..../202... tarihli Imza Yetkileri
Ydnergesine uygun bigimde uygulanir. Fiziki olarak 1slak imzah hazirlanan belge belediyemiz
kurum evrak birimince kurumsal evrak kayit sistemine kayit edilerek dagitimi yapulir.

b) Ilgili mevzuata istinaden belgenin fiziksel ortamda iiretilmesi gereken hallerde
(GiZLiI, COK GizLi, OZEL NITELIKTEKI GIZLILIK DERECELI) belgeler EBYS
uygulamasinda olusturulmaz.

¢) Fiziksel olarak hazirlanan evrak 1slak imza ile imzalanarak Yazi Isleri Miidiirliigiinde
bulunan gizli giden yazilar defterine kayit edilerek say1 ve tarih verilir. [Igili muhatabina zimmet
karsilig1 teslim edilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiikiimliiliikler, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Yiikiimliiliikler

MADDE 11- (1) Bu Yénergenin uygulanmasinda tiim kurum personeli sorumlu olup bu konuda
belirtilen emir ve talimatlara uymakla yiikiimltidiirler.

(2) Tiim kullanicilarin EBY'S uygulamasinda gelen belgeleri (imza, paraf, koordine, geregi vs.)
giinliik olarak kontrol etmeleri zorunludur. EBYS uygulamasinda iletilmis olan belgeler
iletildigi tarihte personel tarafindan kabul edilmis sayilir.

(3) 5070 say1li Elektronik imza Kanunu geregince giivenli Elektronik Imza elle atilan imza ile
ayn1 hukuki sonucu dogurur.

(4) Kullanicilarin belediye otomasyon programu iizerinde yapmis olduklar tiim is ve islemlerin
kayd: sistemde siiresiz olarak tutulur. Herhangi bir yasal inceleme durumunda bu kayitlar
hukuki delil olarak kullanilabilir.

(5) Belediye otomasyon programi iizerinde her EBYS kullanicisinin kullanic1 adi ve sifresi
mevcut olup sifrenin paylagimi ile ilgili tiim sonuglardan kullanicinin kendisi sorumludur.

Yiiriirliik

MADDE 12- (1) Bu Yénerge, Belediye Baskani tarafindan imzalandiktan sonra Odunpazari
Belediyesi’'nin www.odunpazari.bel.tr kurumsal internet adresinde yaymnlandif tarihte
yiirlirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 13- (1) 13(on ii¢) maddeden olusan bu Yoénerge Odunpazari Belediye Bagkani
tarafindan yirtitiiliir.

ONAY \
17/8/2026

Av. Kazim KURT
Belediye Baskam \
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