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KAHRAMANMARAS ISTIKLAL UNIVERSITESI
ELEKTRONIK iMZA ALIMI VE YENILEME YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci, Kahramanmaras Istiklal Universitesi idari ve akademik
personeline Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve TUBITAK basvurularinda kullanilan elektronik
imzalarin alimi, kullanimi, kayip/¢alinti durumlarini ve yenileme siireclerini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Kahramanmaras Istiklal Universitesi personelinin kullandig1
elektronik imza ile ilgili temin siire¢ ve hiikiimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yénerge, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu ile Elektronik imza
Kanununun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y®netmeligine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen;

a) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

b) Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve elektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,

c) Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, taginan veya saklanan
kayitlari,

Elektronik imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma

aracini kullanan gercek kisiyi,

¢) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar1 her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iist 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,

d) Kurum Elektronik imza sorumlusu: Elektronik sertifika iglemleri i¢in yetkilendirilen,
Kahramanmaras Istiklal Universitesi personeli i¢in elektronik imza &n bagvurusu yapabilen kisiyi,

e) Universite : Kahramanmaras Istiklal Universitesi Rektorliigiinii,

f) Rektdr : Kahramanmaras Istiklal Universitesi Rektoriind,

g) Baskanlik : Bilgi Islem Daire Bagkanligini,

g) Kamu SM: TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezini

ifade eder.



IKINCi BOLUM
Elektronik imza Alinacak Personel, Elektronik imza Odemeleri

Elektronik Imza Ahnacak Personel

MADDE 5- (1) Elektronik Belge Yo6netim Sisteminde (EBYS) tiretilen her tiirlii elektronik
belgeyi imzalama yetkisine sahip akademik veya idari personele Universite tarafindan e-imza
satin alinir.

(2) Elektronik imza satin alinabilmesi i¢in;

a) Akademik personelin (Yabanc: uyruklu hari¢ Prof. Dr., Dog. Dr., Dr. Ogretim Uyesi,
Ogretim Gor. ve Arastirma Gérevlisi Dr.) ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ders verme yetkisine
sahip olmasi1 veya idari gorevinin bulunmasi (Dekan, Dekan Yardimcisi, Meslek Yiiksekokulu
Miidiiri, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi, Enstitii Miidiirii, Enstitii Miidiir Yardimcisi ve
Boliim Baskani) ya da TUBITAK projesine basvurma sart1 aranir.

b) idari personelin sube miidiirii ve iizeri kadro veya gorev unvaninda olmasi sart1 aranur.
Sube miidiirii bulunmayan idari birimlerde birim amirinin 6nerisi iizerine sadece 1 (bir) personele
Rektorliik Oluru ile Universite tarafindan Elektronik imza satin almabilir.

€) Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarina ve arastirma gorevlisi akademik personeline
Universite adina proje basvurusu yapmalar1 halinde sozlesme siireleri ile simirli olmak iizere
Rektorliik Oluru ile Universite tarafindan e-imza satin alinabilir.

d) Yukarida belirtilen durumlar disinda kalan kurum personelinden e-imza talebinde
bulunanlar sertifika ve/veya kart okuyucu iicretlerini kendileri 6deyerek de sahip olabilirler. Bu
durumda ekte bulunan dilek¢e doldurarak Baskanliga gonderilir.

Elektronik Imza Odemeleri

MADDE 6- (1) Elektronik imza 6demeleri Baskanligin ilgili biit¢e tertibinden yapilir.
Ancak, ilgili personelden kaynakli kayip/calinti veya kullanilamama (kirilmasi veya
deformasyona ugramasi vb.) durumlarinda yeniden temin edilecek e-imzaya ait 6deme Elektronik
imza sahibi tarafindan yapilir.

UCUNCU BOLUM
Elektronik imza i1k Basvuru, Yenileme, Kayip/Calinti Durumlari, Siireleri, Muayene
Kabul ve Kart Okuyucu Iadesi

Elektronik imza ilk Basvuru

MADDE 7- (1) Ilk defa elektronik imza basvurusu yapacak personel, Elektronik sertifika
talep eden kisiden, elektronik sertifika vermek icin gerekli bilgiler hari¢ bilgi talep edemez ve bu
bilgileri kisinin rizasi1 disinda elde edemez hiikkmii geregi birimine dilekge ile Elektronik Imza
Talebinde bulunur. Birimler bu talepleri Bagkanliga iletir.

(2) Elektronik imza sorumlusu elektronik imza talebinde bulunan personel i¢in 3’er aylik
periyotlar halinde Kamu Sertifikasyon Merkezi’ne verilen kisisel bilgiler ile 6n bagvuruda
bulunur.

(3) On basvurusu yapilan personelin kurumsal elektronik posta adresine Kamu
Sertifikasyon Merkezi tarafindan elektronik posta gonderilir. Elektronik postadaki Nitelikli
Elektronik Sertifika Bagvuru Formu doldurulup islak imza ile imzalanan belge bagvuru sahibi
tarafindan kurum elektronik imza sorumlusuna teslim edilir.



(4) Kurum elektronik imza sorumlusu Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formlarini
Kamu SM’ye gonderilmesini saglar.

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

Elektronik imza Yenilemesi

MADDE 8- (1) Daha 6nce elektronik imza sahibi olan personele kullandig1 e-imzanin siiresi
dolmadan Kamu SM tarafindan e-posta veya SMS ile uyarida bulunulmaktadir. E-imzasinin
stiresi dolmak tiizere olan personel birimine yenileme igin dilekge ile bagvurur.

(2) Kurum elektronik imza sorumlusu elektronik imza yenileme talebinde bulunan
personel igin Kamu Sertifikasyon Merkezi’ne 6n bagvuruda bulunur.

(3) On basvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesaplarma Kamu Sertifikasyon
Merkezi tarafindan e-posta gonderilir. E-postadaki Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu
e-imzali, e-onayl ya da 1slak imzali olarak doldurulur. E-imzali veya e-onayl1 doldurulan formlar
direkt olarak Kamu SM’ye ulagmaktadir. Islak imzalanan Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru
Formlarm e-imza sorumlusu Kamu SM’ye gonderilmesini saglar. Uretilen elektronik imzalar
Kamu SM tarafindan e-imza sahibinin formda belirttigi adrese gonderilir.

E-imza Kayip/Calinti Durumlari

MADDE 9- (1) Kayip/¢alinti durumundaki e-imzalar i¢in elektronik imza sahibi tarafindan
ya da elektronik imza sorumlusu araciligiyla Kamu SM’ye basvurularak elektronik imzanin
kapatilmasi saglanir.

(2) Yeniden alinacak e-imza igin e-imza sorumlusu araciligiyla kisi 6demeli olarak on
basvuruda bulunulur. Bagvuru sahibi 1slak imzaladig1 Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru
Formu ile 6deme dekontunu e-imza sorumlusuna teslim eder. E-imza sorumlusu Nitelikli
Elektronik Sertifika Bagvuru Formlarinin 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) Yabanci uyruklu 6gretim elemanlari harig, idari ve akademik personel i¢in
temin edilen biitlin e-imzalarin siireleri en fazla 3 (ii¢) yildir. Arastirma Gorevlilerinde sézlesme
stirelerine gore 1(bir) y1l veya 2 (iki) y1l,Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin sdzlesme siireleri
1 (bir) y1l oldugundan e-imza siireleri de bu siireye gore belirlenir.

E-imza Muayene Kabul

MADDE 11- (1) Muayene Kabul siireci Rektorliik Makami tarafindan ek bir
gorevlendirmeye gerek kalmaksizin akademik birimlerde Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek
yiliksekokulu sekreterleri veya gorevlendirilecek personel iiye, idari birimlerde ise birimden
gorevlendirilecek personel iiye vasitasiyla ytriitiiliir.

E-imza Kart Okuyucu Iadesi
MADDE 12- (1) Kurum olarak E-imza temini yapilan personelin Universiteden ilisik
kesmesi halinde Kurum vasitasiyla alinan Mini Kart Okuyucunun (USB Dongle) bagli bulundugu



birim araciligiyla Baskanliga gonderilir. Ancak Nitelikli E-sertifikanin (Sim Kart) gecerlilik
stiresi devam etmesi halinde Sim Kart sertifika sahibinde kalir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 13- (1) Bu Yénergede hiikiim bulunmayan hallerde 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu ile Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y onetmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiirirlik
MADDE 14- (1) Bu Yénerge Kahramanmaras Istiklal Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 15- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Kahramanmaras Istiklal Universitesi Rektorii



EK:
EK1: Ik Basvuru/Yenileme Dilek¢e Ornegi

.................................. Baskanligina/Dekanligina/Miidiirliigline

yapmaktayim. Nitelikli Elektronik Sertifika (NES) ve Minikart Okuyucu (Mevcut ise talep
edilmesine gerek yoktur) temin edilmesini talep ediyorum.
Geregini bilgilerinize arz ederim.

Isim- Soyisim:

Tc Kimlik No:

Kurumsal Mail:.................oona. @istiklal.edu.tr
Iletisim No:

Calistig1 Birim/Fakiilte/MYO:

E imza durum: ilk Bagvuru / Yenileme

Ad, Soyad

Imza



EK2: Kayip/Calint1 Dilek¢e Ornegi

.................................. Bagkanligina/Dekanligima/Miidiirliigiine

........................................................................................... gbrev yapmaktayim.
E-imzami kaybetmem dolayisiyla licreti tarafimdan 6denmek iizere adima yeni e-imza (NES) ve
kart okuyucu temin edilmesini talep ediyorum.

Geregini bilgilerinize arz ederim.

Ad , Soyad
1mza

Isim- Soyisim:

Tc Kimlik No:

Kurumsal Mail:.............co @istiklal.edu.tr
Iletisim No:

Calistig1 Birim/Fakiilte/MYO:

E imza durum: Kayip/Calinti



