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YENILEME YONERGESI Revizyon

Tarihi/No

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tammmlar

Amag
Madde 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Sinop Universitesi akademik ve idari personeline Elektronik Belge
Y onetim Sisteminde kullanilan elektronik imzalarin alimi, kullanimi ve yenileme siireglerini belirlemektir.

Kapsam
Madde 2- (1) Bu Yénerge, Sinop Universitesi personelinin kullandig1 elektronik imza ile ilgili siirec ve
hiikiimleri kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonerge, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile Elektronik Imza Kanunu’nun
Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®6netmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4- (1) Bu Yo6nergede gegen;

a. Baskanlik: Bilgi Islem Daire Bagkanligini,

b. Elektronik imza (e-imza): Bagska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve elektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

c. Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

d. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklar1 her
tiirli dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik,iist
veri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve
aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

e. Kamu SM: TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezini,

f. Kayith Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak tizere
kullanimina iligkin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli seklini,

g. Kurum e-imza sorumlusu: Elektronik sertifika islemleri igin yetkilendirilen, Sinop Universitesi personeli
icin elektronik imza 6n bagvurusu yapabilen kisiyi,

h. Rektor: Sinop Universitesi Rektdriinii,

i. Senato: Sinop Universitesi Senatosunu,

j. Universite: Sinop Universitesini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Elektronik imza Alinacak Personel, Elektronik imza Odemeleri

Elektronik Imza Alinacak Personel

Madde 5- (1) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) iiretilen her tiirlii elektronik belgeyi imzalama
yetkisine sahip akademik veya idari personele Universite tarafindan e-imza satin aliir.

(2) e-Imza satin alinabilmesi igin;

a) Akademik personelin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore idari gérevi bulunmalidir.

b) idari personelin sef ve iizeri kadro veya gérev unvaninda olmasi sart1 aranir. Sef bulunmayan birimlerde
birim amirinin Gnerisi lizerine sadece 1 (bir) personele e-imza satin alinir.

¢) Kurum KEP Yetkilileri, Muhasebe Yetkilisi, Kurum Avukatlari ve Kurum adina elektronik imza ile iglem
yapmasi talep edilen personelin Birim Amiri tarafindan Elektronik imza Talep Formu doldurularak Baskanliga
gonderilir. Uygun goriilmesi halinde e-imza satin alinir.

¢) Sinop Universitesi adina proje basvurusu ve onayir yapacak kurum personeli kisi 6demeli olarak
kamusm.gov.tr {izerinden veya PTT Merkez Miidirliiklerinden sahsen e-imza basvuru islemini gergeklestirir.
d) Rektor, Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Merkez
Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlar1 i¢cin NES bagvuru islemleri yedekli
olarak gergeklestirilir.

e) Yukarida belirtilen durumlar diginda kalan kurum personelinden e-imza talebinde bulunanlar elektronik
sertifika ve/veya kart okuyucu iicretini kendileri 6deyerek kamusm.gov.tr {izerinden sahsen e-imza basvuru
islemini gergeklestirir.
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Elektronik imza Odemeleri

Madde 6- (1) e-Imza 6demeleri Universitemiz idari ve Mali Isler Daire Baskanligimn ilgili biitce tertibinden
yapilir.

(2) 1lgili personelden kaynakli kayip/calmti/kirilma/deformasyon vb. durumlarda; yeniden temin edilecek e-imza
ve kart okuyucular ilgili personel tarafindan bedeli karsilanmak tizere temin edilecektir.

o UCUNCU BOLUM
e-Imza Ik Basvuru, Yenileme ve Kayip/Calinti Durumlari, Siireleri

e-imza i1k Basvurusu

Madde 7- (1) Ilk defa e-imza basvurusu yapacak personel igin Baskanhigin internet sayfasinda bulunan
Elektronik imza Talep Formu doldurularak Baskanliga iist yazi ekinde gonderilir.

(2) Kurum e-imza sorumlusu elektronik imza talebinde bulunan personel i¢in Kamu Sertifikasyon Merkezine
6n basvuruda bulunur.

(3) On bagvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesaplarina Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafindan
elektronik posta gonderilir. Elektronik postadaki Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu ve
Taahhiitnamesi elektronik ortamda doldurulup ¢ikt1 alinmak ve 1slak imza ile imzalanmak suretiyle {ist yaziyla
Bagkanliga gonderilir. Bagvuru Formu ve Taahhiitnamenin 1slak imzali niishas1 Kurum e-imza sorumlusuna
teslim edilir. Kamu SM tarafindan ilgiliye gonderilen e-postanin siiresi i¢inde bagvuru islemlerinden ilgili kisi
sorumludur.

(4) Kurum e-imza sorumlusu Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formlariin Kamu SM’ye gonderilmesini
saglar.

(5) Uretilen elektronik imzalar Kamu SM tarafindan e-imza sahibinin basvuru formunda belirttigi adrese
gonderilir.

e-Imza Yenilemesi

Madde 8- (1) Daha o6nce e-imza sahibi olan personele kullandigi e-imzanin siiresi dolmadan Kamu SM
tarafindan e-posta veya SMS ile uyarida bulunulmaktadir. e-imzasinin siiresi dolmak iizere olan personel igin
Baskanligi internet sayfasinda bulunan Elektronik imza Talep Formu doldurularak Baskanliga iist yazi1 ekinde
gonderilir.

(2) Kurum e-imza sorumlusu elektronik imza talebinde bulunan personel igin Kamu Sertifikasyon Merkezine
on bagvuruda bulunur.

(3) On basvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesaplaria Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafindan e-
posta gonderilir. E-postadaki Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formu ve Taahhiitnamesi e-imzali, e- onayli
ya da 1slak imzali olarak doldurulur. e-imzali veya e-onayli doldurulan form ve taahhiitname direkt olarak Kamu
SM’ye ulagmaktadir. Islak imzalanan Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formu ve Taahhiitnamesi Kurume-
imza sorumlusu tarafindan Kamu SM’ye gonderilir. Uretilen elektronik imzalar KamuSM tarafindan e-imza
sahibinin formda belirttigi adrese gonderilir.

e-imza Kayip/Calinti Durumlari

MADDE 9- (1) Kayip/¢alinti durumundaki e-imzalar i¢in e-imza sahibi tarafindan kamusm.gov.tr adresi
lizerinden sertifika iptal islemi yapilir. e-imza sertifikasim iptal eden kurum personeli yeni sertifikanin temin
edilmesi igin Elektronik Imza Talep Formu doldurarak Baskanliga iist yaz ile génderir.

(2) Yeniden alinacak e-imza i¢in Kurum e-imza sorumlusu tarafindan kisi ddemeli olarak én bagvuruda
bulunulur. Bagvuru sahibi 1slak imzaladig1 Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu ve Taahhiitnamesi ile
6deme dekontunu Kurum e-imza sorumlusuna teslim eder. Kurum e-imza sorumlusu Nitelikli Elektronik
Sertifika Basvuru Formlarinm Kamu SM’ye gonderilmesini saglar.

(3) Uretilen elektronik imzalar Kamu SM tarafindan e-imza sahibinin formda belirttigi adrese gonderilir.

e-imza Siireleri
Madde 10- (1) Alinan biitiin e-imzalarin stireleri 3 (ii¢) yildir.
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Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

Madde 11- (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile Elektronik
Imza Kanunu’nun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y &netmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik

Madde 12- (1) Bu Yonerge, 14/09/2022tarihli ve 2022/144 sayil1 Senato karariyla kabul edilerek yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 13- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato’nun

Tarihi

Sayisi

14/09/2022

2022/144
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