AFET VE ACIL DURUM YONETIMi BASKANLIGI MERKEZ VE TASRA
TESKILATI
EVRAK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amag
MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Afet ve Acil Durum Y 6netimi Bagkanligi merkez

ve tasra teskilatinin gérevlerinin yerine getirilmesi sirasinda tiretilen ve kullanilan evrakin hizli,
etkin, verimli ve giivenli akisini saglamak iizere evrakin giris, kayit ve ¢ikis islemlerinin diizenli
bir sekilde yiiriitiilmesi ile ilgili usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yonerge hiikiimleri Bagkanlik merkez ve tasra teskilatini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 29/05/2009 tarihli ve 5902 sayili Afet ve Acil Durum

Yonetimi Bagkanligi’'nin Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun’un 13, 14 ve 17 nci
maddelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;

a) Bagkan: Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanini,

b) Baskanlik: Afet ve Acil Durum Y6netimi Baskanligini,

c) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da Bagskanlik veya tasra teskilati tarafindan hazirlanmais;
icerik, iliski ve formati ile ait oldugu islem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza
eden, el yazisi ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge
kayit sistemleri icerisinde kayit altina alinmis her tiirlii kayitl: bilgi veya dokiimani,

¢) Birim: 5902 sayili Kanunun ilgili maddelerinde belirtilen daire bagkanliklari ile ilgili
daire bagkaninin teklifi ve Baskan’in onayi ile kurulan ¢alisma gruplarini ve tasra teskilatinda
yer alan il mudiirliikleri ile sube miidirliklerini,

d) Birim arsivi: Bagkanlik merkez ve tasra teskilatinin gorev ve faaliyetleri sonucunda
kendiliginden tesekkiil eden ve gesitli birimlerde, gilincelligini kaybetmemis olarak aktif bir
bicimde ve giinliik is akist icinde kullanilan arsivlik malzemenin belirli bir siire saklandigi
arsivleri,

e) Birim Proje Sorumlusu: Elektronik Belge Yonetim Sisteminde tasra teskilati
birimlerinin sistem tanimlamalarini, kullanici islemlerini ve birimlere ait raporlart gorme
yetkisi verilen personeli,

f) Dilekge: Kisilerin kendileri veya kamu ile ilgili olarak tek baglarina veya topluca
ilettikleri talep ve sikayetleri ihtiva eden belgeleri,

g) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirli
belgeyi,



g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Bagkanligin ve tasra teskilatinin
faaliyetlerini yerine getirirken olusturulan her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden Baskanlik ve
tasra teskilatinin faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, {ist veri,
format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

h)Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi, belge

veya dokiimanlarin hazirlandigi ve kayitli oldugu her tiirli bilgi ve iletisim teknolojisi
araglarini,

1) Evrak birimi: Merkezde Baskanlik adina, tasra teskilatinda ise il miidiirliigii adina evrak
teslim almaya ve evrak gondermeye yetkili birimi,

i) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli 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 imzayz,

j) 11 Miidiirii: 11 afet ve acil durum miidiiriinii,

k) Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya giivenli elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gergek kisiyi,

I) Kayitli Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da dahil
olmak {izere kullanimina iligskin olarak hukuki delil saglayan elektronik postanin nitelikli
seklini,

m) Personel: Bagkanligin merkez ve tasra teskilatinda ¢alisan uzman, uzman yardimecist,
miihendis, memur ve diger kadrolarda gorev yapan tiim personeli,

n) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gergek

ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belgeyi,

0) Standart Dosya Plani1: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasimi saglamak maksadiyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan
siiflama semasint,

0) Tasra teskilati: Il Afet ve Acil Durum Miidiirliiklerini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Evrak Hizmet Birimleri, Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Evrak ve arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi
MADDE 5- (1) Evrak ve arsiv hizmetleri; Baskanlikta, Yonetim Hizmetleri Dairesi

Bagkanlig1 biinyesinde kurulan Evrak ve Arsiv Hizmetleri Calisma Grubu tarafindan, tasra
teskilatinda ise Yonetim Hizmetleri Sube Midiirliigii biinyesinde kurulan evrak birimi
tarafindan yiritilur.

Evrak ve Arsiv Hizmetleri Calisma Grubunun gorev yetki ve sorumluluklar:
MADDE 6- (1) Evrak ve Arsiv Hizmetleri Calisma Grubu, Yo6netim Hizmetleri Dairesi

Bagkan1’nin gozetimi ve denetimi altinda asagidaki hususlar yerine getirmekle gorevli, yetkili
ve sorumludur.



a) Bu Yonergeyle getirilen EBYS’nin yonetim ve uygulanmasini, personel arasinda
uyumlu ve verimli isbirliginin kurulmasini ve siirdiiriilmesini saglamak, is verimini ve
ihtisaslagmay1 arttiracak sekilde personel calismalarini diizenlemek, gereken tedbirleri almak,
uygulamak, personeli egitmek veya egitim aldirmak.

b) EBYS’nin gelistirilmesinde idari husustaki tekliflerin Baskan’a ulastirilmasinda
Yonetim Hizmetleri Dairesi Baskani’na sozlii, gerektiginde yazili bilgi vermek veya grup
caligmalar ile ilgili olarak danigsmanlik yapmak, teklifleri Baskan tarafindan onaylandiktan
sonra uygulamak ve Bagkanlik adina uygulatmak.

c) Gelen ve giden evrakin dagittmini planlamak, yanlis gelen veya birimi bilinmeyen
evrak veya adressiz ve imzasiz dilek¢e hakkinda islem yapmak; Baskan’a sunulacak evrakin
ayirimini gozetmek ve gerektiginde incelemesini yapmak.

Yonetim Hizmetleri Sube Miidiirliigii evrak biriminin gorev, yetki ve
sorumluluklar:
MADDE 7- (1) Yonetim Hizmetleri Sube Miidiirliigii evrak birimi agsagidaki hususlari

yerine getirmekle gorevli, yetkili ve sorumludur.

a) Bu Yonergeyle getirilen EBYS’nin yonetim ve uygulanmasini, personel arasinda
uyumlu ve verimli isbirliginin kurulmasmi ve siirdiiriilmesini saglamak, is verimini ve
ihtisaslagmay1 arttiracak sekilde personel ¢alismalarini diizenlemek, gereken tedbirleri almak
ve uygulamak.

b) Gelen ve giden evrakin dagitimini planlamak, yanlis gelen veya birimi bilinmeyen
evrak veya adressiz ve imzasiz dilek¢e hakkinda islem yapmak; il miidiiriine sunulacak evrakin
ayirimini gozetmek ve gerektiginde incelemesini yapmak.

UCUNCU BOLUM
Evrakin Gizliliginin Korunmasi ve Denetimi

Evrakin gizliliginin Korunmasi
MADDE 8- (1) Evrak islemlerinin yuritildagi yerlerde gizlilik kurali esastir. Bu gibi

yerlere gorevli personellerden baskasi giremez. Gorevli personel, yetkililer disindaki kisilere
higbir evrak ve konusu hakkinda bilgi aktaramaz, bu belgelerin aslin1 veya kopyalarini veremez.

(2) Gizli ve ¢ok gizli evraklarin zarflari agilmaz, kapali zarf iizerinden evrak kaydi
yapildiktan sonra Bagkanlikta en iist amire, tasra teskilatinda il midiiriine zimmet karsilig
teslim edilir. Bu evraklarin takibi Gelen Evrak Zimmet Defteri ile yapilir.

(3) Baskanlik ve tasra teskilatina gelen evrak hakkinda gorevli personel disindaki
sahislara, belgelerin birimlerine gelip gelmedigi, gelmisse kayit tarihi ile sayisi ve nereye
gonderildigi disinda bilgi verilmez.

Denetim
MADDE 9- (1) Bu Yonerge kapsamindaki islemlerin denetlenmesi Baskanlikta Baskan,

tasra teskilatinda il miidiirleri tarafindan yapilir.



DORDUNCU BOLUM
Evrak Hizmetleri

Evrakin kabulii
MADDE 10- (1) Posta ile gelen ya da kurum ve kuruluslarin haberlesme gorevlileri ile

is sahibi kisilerce veya bunlarin kanuni temsilcileri tarafindan verilen her tiirlii evrak, dilekce
ve ekleri; Bagkanlikta Evrak ve Arsiv Hizmetleri Calisma Grubu, tasra teskilatinda evrak birimi
tarafindan teslim alinir.

(2) Kisi adina gelen zarflar zimmet karsiligi gonderilmis ise teslim alinmadan ilgilisine
yonlendirilir. Zimmetsiz gonderilmis ise, agilmadan ilgilisine teslim edilir.

(3) Zimmetle gelen evrak; teslim alan gorevlinin adi, soyadi, unvani, kabul tarihi
yazilarak imzalanir, digerleri zimmetsiz olarak teslim alinir.

(4) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye kayit sayisi ile tarihini belirten kayit fisi
ve kisinin talebi dogrultusunda evrakin havale edildigi birim bilgisi verilir. Ancak kisiye takip
icin dilekcenin veya evrakin asli verilmez.

(5) Yanlis getirildigi anlasilan evrak ve dilekgeler, dagiticisina veya elden getiren kisiye
iade edilir. Posta kanal1 ile yanlis gelen evrak, zarfi agilmadan postaciya iade edilir.

Zarflarin agilmasi
MADDE 11- (1) Zarflar 6ncelikle gizlilik derecesine ve kisi adina gelmesine gore ayrilir.

(2) Gizli ve ¢ok gizli zarflar agilmadan kaydedilir; diger zarflar zarf acacagi kullanilarak
ve i¢indeki evrakin zarar gormemesi i¢in 6zenle agilir.

(3) Agilan evrakin Bagkanliga veya tasra teskilatina gonderilip gonderilmedigi kontrol
edilir. Evrak yanlis gonderilmis ise, evraki gonderen kuruma bilgi igin, ilgili kuruma geregi i¢in
iist yazi ile gonderilir.

(4) Agilan evrak kontrol edilir. Sayi ve tarihi eksik ise, evraki gonderen kurumdan evrakin
say1 ve tarihi istenir. Imzalanmadan génderilmis ise kaydedilir ve gonderen kuruma veya
dilekce sahibine list yazi ile 1ade edilir. Ekleri eksik veya yok ise evrakin iizerine kursun kalemle
“ek ¢itkmamistir” veya “eki eksik ¢ikmistir” ibaresi yazilir ve kaydedilir.

Gelen evrak islemleri

MADDE 12- (1) Evrak birimine gelen her tiirlii evrakin kayit ve takibi EBYS uygulamasi
kullanilarak yapilir. Kurum disindan gelen evrak, evrak birimi tarafindan ilgili birimlere gore
tasnif edilir.

(2) Gergek veya tiizel kisilerden gelen dilekgeler sisteme kaydedilmeden 6nce sorgulanir
ve sistemde kayitli olup olmadigi kontrol edilerek miikerrer kayitlar engellenir. Gergek ve tiizel
kisi kaydinda adresler mutlaka sisteme tanimlanir.

(3) Evrakin kayit say1 ve tarihi EBYS tarafindan otomatik olarak verilir. Sistem haricinde
bir evrak numaras1 kullanilmaz. EBYS iizerinden kayit tarih ve sayisi almayan evraka iglem
yapilmaz.

(4) Gelen evrakin; geldigi yer, sayist, tarihi, konusu, gizlilik derecesi, eki ve gonderildigi
yer EBYS aracilig1 ile kaydedilir ve ilgili birime havale edilir. Evrak birimlerinde kisiye evrak
havale edilmez.

(5) Hizmete 6zel, gizli, ¢cok gizli, ivedi ve siireli evraklar oncelikli olarak kaydedilir ve
ilgili birime havale edilir.



(6) Gelen evrak kayitlarinda miikerrerligi dnlemek amaci ile evraki kaydeden personel
tarafindan kayit sirasinda EBYS’nin uyar1 mesaj1 dikkate alinarak tekrar kayit yapilmaz ve
evrakin kayit say1 ve tarihini igeren etiket fiziksel evrakin alt kismina yapistirilir.

(7) Gelen evrak kaydedilirken evrakin iist yazisi ve ekleri ayri ayri taranir ve sisteme
kaydedilir.

(8) Kurum disindan gelen evrakin tiim eklerinin taranmasi esastir. Ancak; 50 sayfadan
fazla fiziksel eki olan belgeler, taranamayacak boyuttaki harita gibi basili dokiiman ile ekinde
gonderilen CD, DVD, USB gibi sayisal veri i¢eren ortamdaki veri boyutu 21 megabit’1 asan
dosyalar, gazete, kitap, dergi, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar sisteme
fiziksel olarak eklenir ve bu evraklarin sadece {ist yazilar1 taranir. Ust yaziya bagh olarak
gonderilmemis olan yayinlar ise islem yapilmadan ilgili birime gonderilir.

(9) Evrakin EBYS’ ye kaydedildigini gostermek ve fiziksel evrak ile sisteme kaydedilen
evrak arasinda iligki kurabilmek icin evrakin 6n yiiziinde alt kismina evrakin kayit numarasi ve
tarihini iceren etiket yapistirilir. Etiket alinamadig1 durumlarda evrakin kayit numarasi ve tarihi
evrak tizerine miirekkepli kalemle ve okunakli bir sekilde el yazisi ile yazilir.

(10) EBYS kullanildig: tarihten itibaren, Baskanlik ve il midiirliikleri arasinda EBYS
tizerinden yazilan evrak, faks olarak gonderilmez ve faks olarak gonderilen evraka islem
yapilmaz. EBYS diginda gonderilen faksin isleme alinip alinmayacagina muhatap birim karar
verir. Muhatap birimin karari ile isleme alinan faksin teyidine, faksa verilen sayi-tarih verilir
ve miikerrer kayit engellenir.

Gelen evrak dagitim islemleri

MADDE 13- (1) EBYS iizerinden dagitimi yapilan evrakin fiziksel sureti, Baskanlikta
ve tagra teskilatinda kayit tarih-sayisi, geldigi yer, tarih-sayist ve havale edildigi birim
belirtilmek suretiyle zimmet karsiligi mesai bitiminden 6nce ilgili birime teslim edilir ve
birimlerince arsivlenir.

(2) Sehven havale edilen evrak zaman kaybetmeden agiklama yapilarak EBYS {izerinden
ve fiziksel olarak evrak birimine iade edilir. Evrak birimine zamaninda iade edilmedigi icin
islem yapilamayan evraktan, evrakin ilk havale edildigi birim sorumludur.

(3) Evrakin havale edildigi birim, evraki ilgisi nedeniyle bagka bir birime dogrudan
havale edemez.

(4) Evrakin havale edildigi birim, gelen evrakin kendi birimi ve Kurum i¢inde herhangi
bir birimle ilgisi olmadigina kanaat getirirse; evraki gerekgesini de belirtmek suretiyle bir st
yazi ile ilgili kurum veya tiizel kisiye iade eder. Ancak s6z konusu evrak 1/11/1984 tarihli ve
3071 sayil1 Dilekce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca gergek kisi tarafindan
verilmis dilekge ise; geregi i¢in ilgili Kuruma, bilgi i¢in dilekge sahibi gercek kisiye gonderilir.

Gelen evrak teblig islemleri

MADDE 14- (1) Birime gelen bir evrakin o birimde gorevli personele teblig edilmesi
gerekmesi durumunda, birim amirince EBYS {lizerinden teblig islemi gerceklestirilir. EBYS
lizerinden teblig edilen evrakin ayrica fiziksel olarak teblig edilmemesi esastir.

(2) Personel kendilerine gelen evraki yasal siiresi iginde EBY'S {izerinden tebelliig etmek



zorundadir.

(3) Yurtigi veya yurtdisi gorevlendirmelerde gorevlendirme yazisi, gorevlendirmesi
yapilan personele EBYS iizerinden bilgi i¢in gonderilir. Ilgili personelin izinli olmas1 veya
gorevli olmamasi halinde, evrak teblig edilmis sayilir. EBYS {iizerinden personele bilgi i¢in
gonderilen gorevlendirme yazilarinin ayrica fiziksel olarak gdnderilmemesi esastir.

Evrakin olusturulmasi ve onay akislari

MADDE 15- (1) Evrak, 2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonu dogrultusunda hazirlanir.

(2) Olusturulan yazilar, varsa ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, iliskili evrak
ve ekleri baglantilarina uygun olarak EBYS meniileri kullanilmak suretiyle sistemden yazi
icinde belirtilir, evrakin ilgilerinin fiziksel olarak yazilmamasi esastir. Sistemde olusturulan
yazilara eklenecek olan tiim ek, ilgi, iliskili evrakin digardan eklenmesi durumunda bu bilgi ve
belgeler sisteme dosya olarak eklenir.

(3) EBYS’ye aktarilamayacak nitelikte olan plan, harita, CD gibi ekler ile 6zellik arz eden
ve/veya igeriginin goriinmemesi gereken ekler, evrak tizerinde fiziksel ek olarak belirtilir ve dis
yazigmalarda iist yaz1 imzalandiktan sonra sayisi1 belirtilmek kaydiyla giden evrak birimine, i¢
yazismalarda ise sayisi belirtilmek kaydiyla evrakin gonderildigi birime teslim edilir. Evrak
birimine veya gonderildigi birime teslim edilmeyen fiziksel ekin sorumlulugu evraki olusturan
birime aittir. Fiziksel eki ilgili birimden gelmeyen evraklar postalanmaz.

(4) Konusu nedeniyle gizlilik derecesine sahip evraklar fiziksel olarak hazirlanir ve
imzaya sunulur. Imza siireci tamamlanan evrak, giden evrak kayit defterine kaydedilir ve say
alir.

(5) Evrakin iizerindeki say1 ve tarih EBYS tarafindan otomatik olarak verilir. Sistem
haricinde bir evrak numarasi kullanilmaz.

(6) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Ancak
nitelikleri acisindan EBY'S ’de hazirlanamayacak olan Bagbakan Yardimcisi imzali evraklar ile
harcama onay belgeleri, fiziksel olarak hazirlanir. Giden Evrak Kayit meniisiinden {ist veri
bilgileri girilerek evrak tarih ve sayisinin sistemden alinmasi saglanir. Giden Evrak Kayit
meniisiinden st verileri kaydedilen belgelerin taranarak eklenip eklenmeyecegine evraki
fiziksel olarak imzalayan amir belirler.

(7) Evraki olusturan personel, evrakin dagitimi yapilacak olan birim, kurum, gergek ya
da tiizel kisi secimlerini sistem iizerinden yapar. Evrak olusturulurken dagitim yerleri se¢imi
hiyerarsik kurallara uygun olarak yapilir. Gergek ve tiizel kisilere gonderilecek evrakta adres
belirtilir.

(8) EBYS tizerinden makam atlayarak yazi yazilmaz. Evraki olusturan personel kendisini
ilk paraf¢1 olarak belirler. Kontrol, paraf, koordine, imzaci se¢imini igeren onay akiginin
hiyerarsik kurallara uygun olarak secilmesi zorunludur. EBYS {izerinde evrak onay akist
segilirken amir atlayarak onay akisi olusturulmaz. Ancak Baskanligi vekil sifatiyla temsil
yetkisini haiz hukuk miisavirleri ile avukatlar; adli ve idari yargi mercileri, cumhuriyet
savciliklart ve icra midirliikleri ile yapilan hukuki mahiyetteki yazigmalar ile Baskanligin



temsili ve vekalet yetkisinin kullanimina iligkin yazigmalar hukuk miisavirleri ile avukatlarin
kendi imzasi ile gonderilebilir.

(9) Onay akis1 olusturulurken en alt birimde olusturulan bir evrakin imzacis1 Afet ve Acil
Durum Y&netimi Baskanhig Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesine uygun olmak kaydiyla
ayn1 birimin amiri olabilecegi gibi st birimlerinden birinin amiri de imzact olarak
belirlenebilir. (Calisma Grubu’nda olusturulan bir evrakin imzacist Grup Bagkani, Daire
Baskani, Baskan Yardimcisi, Baskan; tasra teskilatinda ise Sube Miidiirii, 1 Miidiirii ve yetkili
miilki amir olabilir.)

(10) Il midiirliiklerinden Baskanliga génderilen yazilarda, evrakin son imzacist yetkili
miilki idare amiri veya il Miidiirii olabilir.

(11) Olur yazilarmnin iist yaziya baglanarak dagitiminin yapilmasi esastir. Ancak ihale,
komisyon, yurti¢i veya yurtdisi gorevlendirme olurlar1 iist yaziya baglanmadan olur yazisi
iizerinde dagitim listesi belirlenerek de gonderilebilir.

(12) EBYS araciligi ile yazilan evrak, sistem tarafindan evraki yazan personelin bagl
oldugu birimin idari birim kimlik kodunu ve kurum evrak sayisin1 otomatik olarak alir. Bu
nedenle personel tarafindan verilen dilekgeler EBYS {izerinden yazilmaz.

Evrak paraf, imza ve dagitim islemleri

MADDE 16 — (1) Elektronik ortamda olusturulan belgelerde tiim paraf ve imzalarin,
giivenli elektronik imza yoluyla imzalanmasi esastir. Ancak, evrakin son imzasini atacak ya da
olurunu verecek amirin giivenli elektronik imzasinin olmamasi durumunda; belge fiziksel
olarak hazirlanir ve imzaya sunulur. Islak imza ile imzalanan evrak Giden Evrak Kayit
meniisiinden iist verileri girilerek, evrakin tarih ve sayisinin sistemden alinmasi saglanir ve
kurum dis1 yazigma ise evrak birimine teslim edilir.

(2) Tasrada miilki idare amirinin imzasina sunulacak evraklar EBYS sistemi {izerinden
hazirlanir. Imzalama siireci kurumsal EBY'S ile miilki idare amirinin kullanmakta oldugu EBY'S
arasinda kurulan entegrasyon sayesinde gerceklestirilir.

(3) Elektronik ortamda olusturulan belgeler sistem tarafindan ekleri ile birlikte elektronik
sisteme dahil edilerek giivenli elektronik imza ile imzalanir. Glivenli elektronik imza ile atilan
paraf ve imzalar fiziksel olarak atilan paraf ve imza ile ayn1 sorumluluklar1 dogurur.

(4) Birimler aras1 yazigmalarda belgeler giivenli elektronik imza ile imzalanarak, EBYS
iizerinden gonderimi saglanir. Bu belgelerin ayrica fiziksel gonderimi yapilmaz.

(5) Bagkanlik ve tagra birimleri arasinda yapilan yazigmalarda, EBYS {izerinden
gonderilen veya birimlere gelen evrakin ¢iktisinin alinmamasi esastir.

(6) Evrak, giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra, belge iizerinde ve igeriginde
degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde ilgili mevzuat hiikiimleri
kapsaminda gerekli idari ve cezai islem yapilmasi yoluna gidilir.

Giden evrak islemleri

MADDE 17- (1) Baskanlik tarafindan EBYS araciligiyla tasra teskilatina gonderilen
evrak ............ VALILIGINE (il Afet ve Acil Durum Miidiirliigii) hitaben yazilir ve il
Miidiirligiine gonderilir. Tasra teskilati tarafindan Baskanliga gonderilen evrak ise AFET VE



ACIL DURUM YONETIMI BASKANLIGI’na hitaben yazilir. Kurum disina gonderilecek
evraklarin gonderilmesinde, Bagkanlikta Evrak ve Arsiv Hizmetleri Calisma Grubu, tasra
teskilatinda ise evrak birimi yetkilidir. Evraklarin yazdirilmasi ve muhatap kuruma
gonderilmesi sadece bu birimler tarafindan yapilir. Evraki olusturan birim tarafindan evrakin
bir kopyas1 alinmaz.

(2) Kurum disina gonderilecek yazilarda evrak dogrulama kodu olmayan evrak suretinin
gonderimi yapilmaz. Evrak dogrulama kodu ¢alismadigi durumlarda evrak biriminde gorevli
yetkili personel tarafindan evrakin alt kismima “Giivenli Elektronik imzali Ash ile Aynidir”
kasesi basilir ve imzalanir.

(3) Baz1 evraklar igerigi geregi evraki olusturan birim tarafindan muhatap kuruma elden
teslim edilebilir. Evraki muhatap kuruma teslim edecek personel, evrak biriminden evraki imza
karsilig1 teslim alir ve muhatap kuruma teslim eder.

(4) Evrakin gonderilecegi kurum Kayitli Elektronik Posta (KEP) kullaniyor ise KEP
adresi araciligiyla; kullanmiyorsa EBYS’de postalanacak evraklar meniisiinden iizerinde
dogrulama kodu bulunan evrak sureti gonderilir.

(5) Imza siirecini tamamlayarak postaci ekranina diisen evrakin ¢iktist alinir, génderi
tiiriine gore zarflanarak postaya verilir.

a) Evrakin fiziksel eki varsa, evraki olusturan birim tarafindan evrak imza siirecini
tamamladiginda ekin {izerine evrakin sayisi yazilir ve bekletmeksizin evrak birimine teslim
edilir. Fiziksel eki evrak birimlerine teslim edilmedigi i¢in gonderilemeyen evrakin
sorumlulugu evraki olusturan birime aittir.

(6) Evrak gonderim yolu faks olarak segilen evrakin fakslanmasi islemi evraki olusturan
birim tarafindan yapilir. Bu evrak ayni zamanda evrak birimi tarafindan posta yolu ile de
gonderilir.

(7) Evrak postalama islemini gergeklestiren personel kamu kaynaklarinin verimli
kullanilmas1 esasina gore hareket eder ve ayni kuruma gonderilecek evraklar tek zarfta
birlestirerek gonderir.

(8) Dagitim yerleri ek olarak eklenen evrakin zarflanma islemi, evraki olusturan birim
tarafindan yapilir.

(9) Postalanacak evrak her giin PTT’ye zimmet karsiligi teslim edilir.

Numarator islemleri

MADDE 18- (1) EBYS’ de gelen ve giden evrak igin 2 adet numaratér kullanilir.
Bagkanlik ve tagra teskilati i¢in; gelen evrak kayit sayilar1 gelen evrak numaratdriinden, giden
evrak kayit sayilari ise giden evrak numaratoriinden otomatik olarak verilir.

(2) EBYS iizerinden gelen evrak, gonderen birimin sayisi ile islem yapilir ve yeniden
evrak kayit sayis1 verilmez. (Ornegin Baskanligin tasra teskilatina gonderdigi evraka il
midirligi evrak kayit sayisi vermeyecek, evrak Baskanligin verdigi sayi ile islem gorecektir.
Il miidiirliigi’niin Baskanliga gonderdigi evraklar da aym sekilde islem gorecektir.)

Evrak Klasor islemleri
MADDE 19- (1) Baskanlik ve tasra teskilati birimlerinin standart dosya planlar
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Basbakanlik’in 2005/7 sayili Standart Dosya Plan1 Genelgesi’ne gore, standart dosya
planindaki konu kodlariyla ayni isimle olusturulmus klasorlerde ve birimin isleyisine gore
olusturulan klasorlerde elektronik ortamda arsivlenir.

(2) Fiziksel ortamda arsivleme; Baskanlikta ve tasra teskilatinda standart dosya
planindaki konu kodlarina gore ve birimin isleyisine gore olusturulan klasorlere gore yapilir.

Vekailet islemleri

MADDE 20- (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak birim amirleri,
vekalet ekranini kullanarak onay evrakini eklemek suretiyle vekalet islemini tanimlar ve vekalet
EBYS’ye yansir. Vekalet islemlerinde onay evraki eklemek amirin inisiyatifindedir.

(2) Vekalet veren kisi sistemde sahip oldugu rolleri (amir, standart kullanici) zorunlu,
kendi tlizerinde islem bekleyen evraki ise istege bagli olarak devreder.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Diger Hiikiimler

Yiikiumliiliikler

MADDE 21- (1) Bu Yonergenin uygulanmasindan Baskanlik ve tasra teskilati personeli
sorumlu olup Yo6nergede belirtilen emir ve talimatlara uymakla yiikiimludiir.

(2) Tim kullanicilar sistemden gelen belgeleri, teblig etmek i¢in gonderilen belgeler ile
imza, paraf, kontrol ya da koordine imzasi igin kisiye gelen evrak: giinliik olarak kontrol eder.

(3) Personelin EBYS kullanici ad1 ve sifresini, e-imza sertifikalarinin pin kodunu tigiincii
kisilerle paylagsmalar1 durumunda olusacak tiim sonug¢lardan e-imza sahibi sorumlu tutulur.

(4) Personele, Baskanlik tarafindan TUBITAK aracilign ile giivenli elektronik imza temin
edilir ve imza karsilig1 sadece ilgilisine teslim edilir. Personel, giivenli elektronik imzasinin
arizalanmasi ya da kaybolmasi durumunda TUBITAK 1 ilgili hesabina e-imza bedelini der
ve dekontu ile birlikte Bagkanlik Yonetim Hizmetleri Dairesi Baskanligina bagvuruda bulunur.

(5) E-imza sahiplerinin istifa etmeleri, kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi
durumlarda, e-imza sertifikalar1 iade edilmez.

(6) Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur asamalarnin tiimiinde islemi
yapan personel 23/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikkiimleri uyarinca sorumludur. Mevzuata aykiri eylem veya islemde bulunan personel
hakkinda gerekli idari ve cezai islemler yapilir.

(7) EBYS {iizerinden kisi ya da birimlere gelen tiim belge, paraf, imza, kontrol, koordine,
teblig gibi siirecler igin kurumsal e-posta ile entegrasyon yapilarak e-posta ile personele
bilgilendirme yapilmasi saglanir. Personel tarafindan e-posta hareketleri diizenli olarak kontrol
edilir.

Cesitli hiikiimler

MADDE 22- (1) Fiziksel ortamda bulundurulmasi gereken evraklar 16/5/1988
tarihli ve 19816 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda
Yo6netmelik hiikiimlerine uygun olarak muhafaza edilir.



(2) Kullanicilarm EBYS tizerinde yapmis olduklar: tiim is ve islemlerin kaydi sistemde
tutulur. Herhangi bir hukuki inceleme ya da denetleme durumunda bu kayitlar kullanilir.

(3) EBYS hakkinda yapilmasi gereken idari islemlerden Yonetim Hizmetleri Dairesi
Bagkanligi, teknik islemlerden Bilgi Sistemleri ve Haberlesme Dairesi Baskanligi sorumludur.
Baskanlik personeli yardim ve destek taleplerini yardim masas1 tizerinden bu birimlere
bildirecektir. Tasra teskilatinda ise yardim talepleri birim proje sorumlularina iletilecek,
¢oziime kavusturulamayan problemler i¢in bu birimler ile sadece birim proje sorumlular
Baskanliktaki destek birimleri ile iletisim saglayacaktir. Bunun disinda EBYS hakkinda
yapilmasi istenilen iglemler i¢in yiiz ylize ya da telefonla yapilan talepler dikkate alinmaz.

(4) Bu Yonergede yer almayan hususlarda genel hiikiimler gegerlidir.

Yiiriirlik
MADDE 23- (1) Bu Yo6nerge, yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 24 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Afet ve Acil Durum Yd&netimi Bagskani
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