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_ K_UTAHYA DUMLUPINAR UNIiVERSITESI
ELEKTRONIK iIMZA ALIM, KULLANIM VE YENILEME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Kiitahya Dumlupinar Universitesi akademik ve idari
personelinin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kullandigr elcktronik imzalarin alim, kullanim ve
yenileme stireglerini belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Kiitahya Dumlupinar Universitesi personelinin kullandig
elektronik imza ile ilgili stire¢ ve hiikiimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yénerge, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ile Elektronik Imza
Kanununun Uygulanmasma Iligkin  Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'e dayamlarak
hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénergede gecen;

a) Bagkanlik: Bilgi Islem Daire Baskanligim

b) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idari faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, st veri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

¢) E-imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantis
bulunan ve clektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik
veriyi,

¢) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gdnderilen ve saklanan her tiirli belgeyi,

d) Kurum E-imza Sorumlusu: Elektronik sertifika iglemleri i¢in yetkilendirilen, Kiitahya
Dumlupinar Universitesi personeli igin elektronik imza bagvurusu yapabilen Kisiyi,

¢) Kamu SM: TUBITAK Bilgem Kamu Sertifikasyon Merkezini,

f) Rektor: Kitahya Dumlupinar Universitesi Rektoriinii,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Elektronik imza Alinacak Personel, Elektronik imza Odemeleri

Elektronik imza Alinacak Personel

MADDE 5- (1) Elektronik Belge Yénetim Sisteminde (EBYS) alim ve yenileme islemler
idari gérevi bulunan yonetici personel i¢in yapilacaktur. E-Imza alinacak personel listesi Yonerge
ekindedir. (Ek-1) Bunun diginda kalan personelden (bireysel) E-Imza talebinde bulunanlar, elektronik
sertifika ve kart okuyucu iicretini kendileri 6deyerek E-imzaya sahip olabilirler. Bu durumda, ilgili
personcl, Bagkanhga talepte bulunur. Gerekli géraldagu hallerde Rektorliik oluru ile belirlenen
kisilere de E-imza satin aliabilir.

Elektronik imza Odemeleri

MADDE 6- (1) E-imza odemeleri Baskanhgmn ilgili biitge tertibinden yapilir. Ilgili
personelden kaynakh kayip/galnti veya kullanilamama (kinlmasi veya deformasyon) durumlarinda
yeniden temin edilecek E-imzaya ait ddeme E-imza sahibi tarafindan yapihr.



UCUNCU BOLUM
E-Imza i1k Basvuru, Yenileme ve Kayip Calinti Durumlari, Siireleri

E-imza ilk Basvurusu

MADDE 7- (1) Ik defa E-imza bagvurusu yapilacak personel igin ilgili birimi tarafindan E-
imza talep formu resmi Gist yazi ile baskanhgimiza gonderilir. Kurum E-imza Sorumlusu elektronik
imza talebini Kamu Sertifikasyon Merkezine 6n basvuru seklinde iletir. On basvurusu yapilan
personelin kurumsal e-posta hesabina Kamu Sertifikasyon Merkezi tarafindan elektronik e-posta
gonderilir. E-postadaki Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu doldurularak bagvuru sahibi
tarafindan islak imzali olarak Kurum E-imza sorumlusuna teslim edilir. Kurum E-imza sorumlusu
ilgili formu Kamu SM'ye génderilmesini saglar. Uretilen elektronik imzalar Kamu SM tarafindan E-
imza sahibinin bagvuru formunda belirttigi adrese gonderilir, Personelin idari gorevi bitmesi
durumunda E-imza yenilemesi yapilmaz.

E-imza Verilmesi ve Yenilemesi

MADDE 8- (1) Daha once E-imza sahibi olan personele kullandigi E-imzanin siiresi
dolmadan 3 ay 6nce Kamu SM tarafindan e-posta veya SMS ile bilgilendirme yapilmaktadir. E-
imzanmn siiresi dolmak tizere olan personelin idari gorevi devam ediyorsa kurum E-imza sorumlusu
tarafindan ilgili personel igin Kamu Sertifikasyon Merkezine 6n bagvuruda bulunulur, On basvurusu
yapilan personelin kurumsal e-posta adresine Kamu SM tarafindan e-posta génderilir. E-postadaki
Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formu, E-imzali, e-onayl ya da 1slak imzal olarak doldurulur.
E-imzali veya e-onay ile doldurulan formlar direkt olarak Kamu SM’ye ulasmaktadir. Islak imzalanan
basvuru formlarint kurum E-imza sorumlusu Kamu SM’ye génderir. Uretilen Elektronik imzalar
Kamu SM tarafindan E-imza sahibinin formda belirttigi adrese génderilir.

(2) E-Imza sertifika siiresi dolan ve yonerge geregi E-imza sertifika yenilemesi yapilmayacak
olan personel kart okuyucularmi Bagkanhiga 10 is giind icerisinde teslim eder.

E-imza Kayip Calinti Durumlari

MADDE 9- (1) Kayip ¢alinti durumundaki E-imzalar i¢in E-imza sahibi tarafindan ya da
kurum E-imza sorumlusu tarafindan Kamu SM’ye basvurularak E-imzanin kapatilmasi saglanir.
Yeniden alinacak E-imza i¢in kurum E-imza sorumlusu tarafindan E-imza kayip ¢alinti bagvuru talep
formu doldurulduktan sonra, kigi 6demeli olarak én bagvuruda bulunur, Akademik personel kayip
calinti bagvurusunu Kamu SM lizerinden kendisi gergeklestirir. Basvuru sahibi islak olarak
imzaladig1 Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formunu E-imza sorumlusuna teslim eder. Kurum
[E-imza sorumlusu Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formlarini Kamu SM’ye gonderir. Uretilen
Elcktronik imzalar Kamu SM tarafindan E-imza sahibinin formda belirttigi adrese génderilir.

E-imza Siireleri

MADDE 10- (1) Alinan biitlin E-imzalarin siireleri en fazla 3 yildir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 11- (1) Bu Yonergede hitkiim bulunmayan hallerde, 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu ile Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hitkiimleri uygulanir.
Yiiriirliik
MADDE 12- (1) Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yriirlige girer.
Yiiriitme )
MADDE 13- (1) Bu Yonerge hikiimlerini Kiitahya Dumlupinar Universitesi Rektori yiiriitir.



EK-1

E-Imza Alinacak Personel Unvan Listesi

Rektor - Rektdr Yardimeisi - Genel Sekreter - Genel Sekreter Yardimcist
Dekan - Dekan Yardimcis: - Fakiilte Sekreteri

Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii - Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiir Yardimcis:
I¢ Denetgiler

Disiplin Isleri Birim Amiri

Hukuk Miisaviri - Avukatlar

Koordinatdr - Koordinatdr Yardimeist

Engelsiz Ogrenci Birimi Amiri

Doner Sermaye Mudiirii - Doner Sermaye Miidiir Yardimeisi

DPU iktisadi Isletme Miidiirii - DPU Iktisadi [sletme Miidiir Yardimeist

DPU Teknoloji Transfer Ofisi Midiirii - DPU Teknoloji Transfer Ofisi Midiir Yardimceisi
Boliim Baskan: - Bélim Baskan Yardimcisi

Anabilim Dali Bagkani - Anabilim Dali Bagkan Yardimeisi

Daire Bagkani - Sube Muidiirti

EBYS Sistem Yoneticileri

Ayniyat Saymani

MYO Miidiirii - MY O Mudir Yardimeist - MY O Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii - Yiiksekokul Miidir Yardimeis: - Yiiksekokul Sekreteri
Enstitii Miidiirl - Enstitii Miidiir Yardimeisi - Enstitii Sekreteri

KEP Gorevlileri

Senato Uyeleri - Universite Yénetim Kurulu Uyeleri

Fakiilte Kurulu Uyeleri - Fakiilte Yonetim Kurulu Uyeleri

Enstitii Kurulu Uyeleri - Enstiti Yonetim Kurulu Uyeleri

Etik Kurul Uyeleri

MYO Kurulu Uyeleri - MYO Ydnetim Kurulu Uyeleri

Yiiksekokul Kurulu Uyeleri - Yiiksekokul Yénetim Kurulu Uyeleri



