TURK HAVA KURUMU UNIVERSITESI
EVRAK AKIS| VE ISLEMLERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM .
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanim ve Ilkeler

Amac ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci; Tiirk Hava Kurumu Universitesi (THKU)
birimlerinin is ve islemlerinin, hizl, etkili ve verimli bir sekilde yapilmasini saglamak amaciyla,
bu islemlerle ilgili evrakin elektronik ve fiziki ortamlarda kaydi, tasnifi, havalesi, islemlerin
sonuglandirilmasi, ¢ikis islemleri, dosyalanmasi ve arsivlenmesi ile personelin bu hususlardaki
gorev, yetki ve sorumluluklarinin belirlenmesidir.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete ’de
yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 3- (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Birimler: Tiirk Hava Kurumu Universitesi akademik ve idari birimlerini,

b) Cok gizli evrak: Miisaadesiz agiklandig1 takdirde, milli menfaatlerimize hayati
bakimdan son derece biiyiik zarar verecek olan ve giivenlik bakimindan olaganiistii 6nemi haiz
mesaj ve dokiimani,

¢) e-imza: Ilgili mevzuata gore elektronik imzay,

¢)Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS):THK Universitesi faaliyetleri yerine
getirilirken olusturulan evrakin tretimi, gonderimi, alimi, erigimi, arsivlenmesi ve nihai
tasfiyesine kadar olan siirecin elektronik ortamda yonetimini saglayan sistemi,

d)Elektronik evrak defteri: THK Universitesi, Destek Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan
tutulmasi zorunlu olan evrak kayitlarini,

e) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin {izerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari, gezgin
elektronik araglari, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinlerini,

f) Elektronik yazi: Elektronik ortamdaki yaziyi (e-yazi),

g) Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya goérevin yerine
getirilmesi i¢in diizenlenen, el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanan ve igerigi
itibariyle delil teskil eden, alinan veya gonderilen her tiirlii kayith bilgi veya belgeyi,

g) Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

h) Gizli evrak: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli giivenligimizi, prestijimizi ve
menfaatlerimizi ciddi suretle haleldar edecek ve diger yandan, yabanci bir devlete genis faydalar
temin edecek mahiyette olan mesaj ve dokiimani,

1) Giivenli elektronik imza: 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na gore; yetkili
mercilerce saglanmis 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 veriyi,

i) Havale yetkilisi: Tiirk Hava Kurumu Universitesi Miitevelli Heyet Baskanlig
tarafindan yazili olarak evrak havale ve imza yetkisi devredilmis gorevliyi,
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j)Hizmete Ozel Evrak: COK GIZLI, GIZLI ve OZEL gizlilik dereceleriyle korunmasi
gerekmeyen; fakat bilmesi gerekenlerden baskasinin bilmesine liizum goriilmeyen mesaj ve
dokiimani,

k) Kagit yazi: Kagit ortaminda, imzali ve resmi nitelik tasiyan yazi ve eklerini,
I) KEP: Kayitli elektronik postay1

m) Kisiye 6zel evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve dnceki islemlerinde
belirli sahislarin, amir veya sadece onun yetki verdigi personelin agabilecegi veya makam
sahibinin adina gelen evraki,

n) Ozel evrak: Miisaadesiz agiklandig takdirde milletimizin menfaat ve prestijini haleldar
edecek veya bir sahsin zarar gérmesini mucip olacak veya yabanci bir devlete fayda telkin edecek
mahiyette olan mesaj ve dokiimani,

0) THKU: Tiirk Hava Kurumu Universitesini,

6) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS): THK Universitesinin, elektronik ortamda
kurum dis1 aldig1 e-tebligatlara aracilik eden elektronik tebligat sistemini,

p) Universite: Tiirk Hava Kurumu Universitesini,
r) Miitevelli Heyet Baskani: Tiirk Hava Kurumu Universitesi Miitevelli Heyet Baskanini,

s) Rektor: Tiirk Hava Kurumu Universitesi Rektdriinii ifade eder,

Ilkeler

MADDE 4- (1) Her tiirlii evrak oncelikle gorevlilerince EBYS tarafindan belirlenen ve
kullanim kilavuzlarinda belirtilen islemler tamamlanarak kayit altina alinir ve elektronik evrak
defterine aktarilir.

(2) Elektronik ortamda olusturulacak evrakin, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmasi ve Devlet Arsivleri
Miidiirligii’niin belirledigi dosya planina uygun olarak saklanmasi zorunludur.

(3) Birimler tarafindan hazirlanan evrakin tarih, sayi, imza, havale siire¢lerinin EBYS
aracilifiyla yapilmasi, elektronik onay ile paraflanmasi ve giivenli elektronik imza ile
imzalanmasi esastir. Bu islemler ilgili memur ve amirler tarafindan bizzat yerine getirilir.

(4)Mevzuatin zorunlu kildig1 haller disinda, esas olan evrakin elektronik ortamda
olusturulmasi ve aktarilmasidir.

(5) Evraka iligkin elektronik ortamda yiiriitiilen her tiirlii is ve islem, ilgili mevzuatta
belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak yapilir.

IKINCi BOLUM
Gelen Evrak Islemleri

Gelen evrak

MADDE 5- (1) Elektronik evrak; Destek Hizmetleri Miidiirliigiinde gorevli ve yetkili
personel tarafindan EBY S'nin gerektirdigi veriler girilmek suretiyle, standart dosya plan koduna
gore tasnif edilerek kaydi saglanir, elektronik evrak kayit defterine aktarilir, gelen evrak kayit
numarasi alinir ve birimlere gonderilmek tizere yetkili amirlere havale edilir.

(2) Gelen evrak, fiziki ortamda alinmis ise EBYS tarafindan belirlenen ve kullanim
kilavuzlarinda belirtilen veriler girilerek taranir ve sisteme kaydi yapilir. Elektronik ortama alinan
bu evraka iliskin islemler, elektronik ortamdaki kurallara gore isleme tabii tutulur.

(3) Elektronik ortamda alinan evrakin fiziki ortamda alinan niishasi yeni evrak olarak kayit
edilmez.
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(4) Fiziki ortamda gelen evrakin, bekletilmeksizin ayn1 giin i¢inde ilgili birimlere dagitim1
yapilir.

(5) Fiziki ortamda alinan hizmete 6zel, gizli ve kisiye 6zel nitelikteki evrakin sadece
zarflar1 taranmak suretiyle elektronik ortamda kayd1 yapilir ve ilgililerine iletilir.

(6) Gizli, Cok Gizli kaydi ile gelen evraklara ait zarf taranarak EBYS’ye kayit edilir ve
ilgili makama fiziki olarak zimmet ile teslim edilir. Ilgili makamin gerekli gérmesi halinde
sisteme kayit edilir.

(7) Evraki teslim eden ilgililere, mevzuatin izin verdigi hallerde ve talep edilmesi halinde,
alinig tarihi ve EBY'S say1 numarasi gorevli personel tarafindan verilir.

(8)Yanlis geldigi degerlendirilen evrak, usuliine uygun olarak ilgilisi veya yetkilisine iade
edilir.

(9) Fiziksel ortamda alinan evrakin, EBYS'ye aktarilamayacak nitelikteki ekleri
taranmadan EBY S’e fiziki ek olarak kaydi yapilarak ilgili birime zimmet karsiligi teslim edilir.

(10) Zorunlu sebeplerle (Dogal afetler, Elektrik kesintisi, EBYS hatasi) EBY S nin
kullanilamamasi halinde evrak islemleri fiziki olarak isleme alinirlar. Bu siirecte; liniversite disi
gelen evrak, dis gelen evrak defterine tarih ve say1 numarasi verilerek kayit edilir ve ilgili makama
havalesini gerceklestirmek tizere yetkisi dahilindeki makama sunulur. Makamin uygunluk verdigi
birime zimmet defteri ile teslimi gergeklestirilir.

Elektronik gelen yazi
Universite disindan gelen yazi

MADDE 6- (1) Destek Hizmetleri Midiirliigiine gelen her tiirlii belge EBY'S iizerinden
kay1t islemleri tamamlandiktan sonra ilgili yonetsel makama gonderilir.

(2) Gelen evraklarin konusuna goére dagitim islemi Miitevelli Heyet Baskanliginin
belirledigi yetki dahilinde ilgili yonetsel makamlarca yapilir.

(3) Universitenin ilgili birimlerine (Personel Miidiirliigii, Mali Isler Miidiirliigii, Hukuk
Miisavirligi vb.) koordineli calistiklar1 resmi dairelerden gelen kurum/mevzuatin dogrudan
verdigi yetki nedeni ile ilgilisine teblig edilen e-tebligat yazilarinin bir 6rneginin ¢iktis alinarak
Destek Hizmetleri Miidiirliigiine teslim edilir. Destek Hizmetleri Miidiirliigii de teslim edilen e-
tebligat yazilarin1t EBYS’ye kaydeder.

(4) Gelen e-tebligat yazilarinin EBYS’ye kayit isleminden ilgili birim midiiri
sorumludur.

Universite ici gelen yaz

MADDE 7- (1) Universite iginde EBYS kullanan birimler arasi yapilan yazismalarda, e-
yazilar Destek Hizmetleri Miidiirliigiine ugramadan direkt ilgili birime elektronik olarak ulasir.

Elektronik ve kagit gelen yazi
Universite disindan gelen yazi

MADDE 8- (1) Diger kurumlardan e-yazigma ile elektronik olarak gelen yazilar ve ekleri,
Madde 6°da agiklandig1 gibi ilgili birime direkt olarak ulasir.

(2) Bu yazilarin ve eklerinin elektronik hallerinin yani sira kagit ortaminda da
gonderilmesi durumunda; kagit ortaminda gonderilen yazi ve ekleri Destek Hizmetler Miidiirliigii
tarafindan sisteme dahil edilmeden bagl oldugu arsiv dosyasina kaldirilir. Bu yazilarin ayirt
edilmesi ve miikerrer islemin engellenmesi i¢in yaziyr gonderen kurumun ayni yaziyi elektronik
ortamda da gonderdigini belirtmesi gereklidir.
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(3) Elektronik olarak gelen yazi ve eklerinin, kagit ortaminda gonderilen yazi ve eklerinin
tamaminin elektronik ortamda olmadigi tespit edilirse bu eklenmemis yazilar belirtilerek bagh
oldugu evraka eklenerek sisteme dahil edilir.

Universite icinden gelen yaz

MADDE 9- (1) Universite i¢inde EBYS kullanan birimler aras1 yapilan yazismalarda,
yazilar Madde 7°de agiklandigi gibi muhatap olan birime direkt olarak ulasacaktir. Ancak bu
yazilarin elektronik hallerinin yani sira kagit ortaminda da gonderilmesi durumunda, yazilar
Destek Hizmetler Miidiirliigiine génderilmeden direkt ilgili birime gonderilecektir.

Kagit gelen yazi
Universite disindan gelen yazi

MADDE 10- (1) Universite disindan sadece kdgit ortaminda gelen yazilar ve ekleri,
Destek Hizmetler Miidiirliigi tarafindan teslim alinarak EBYS’ye kayit edilir.

(2)Kayit islemi sirasinda yazi st bilgilerinin girilmesi zorunludur; ancak yazi igerigi
taranarak sisteme ilgili basliklarla iligkilendirilerek eklenir.

(3) Ust yazinim sisteme giris islemi tamamlandiktan sonra, yazi ve ekleri islem gérmek
tizere ilgili yonetsel makama elektronik olarak yonlendirilir.

(4) Evrak is ve islemlerini yapmakla gorevli personel gerek gordiigii takdirde eklerini
tarayarak ilgili yazi ile elektronik olarak iligkilendirir.

Universite ici gelen yazi

MADDE 11- (1) Universite i¢inde EBYS kullanan birimler arasi1 yapilan yazismalarda,
yazilar sadece kagit ortaminda gonderilemez. Ancak EBYS’ye dahil olmayan birim/komisyonlar
diger birimlere sadece kagit ortaminda yazi gonderdiklerinde, yazi siireci Destek Hizmetler
Miidiirligii tizerinden Madde 10 ile ayn1 sekilde tamamlanir.

UCUNCU BOLUM
Giden Evrak Islemleri

Giden evrak

MADDE 12- (1)Taslak evrak, ilgili ve gorevlilerince varsa evveliyatlar1 ile
iligkilendirilmek suretiyle, EBYS tarafindan belirlenen kurallara ve kullanim kilavuzlarinda
belirtilen usullere gore paraf ve imza agsamalarina sunulur.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanan evrak, sistem tarafindan giden evrak tarihi ve
numarasi verilerek elektronik evrak defterine aktarilir.

(3) EBYS’ye kayit edilen evrak, elektronik ortamda dagitilir.

(4) Giivenli elektronik imza ile imzalanan evrakin fiziki olarak gonderilmesine ihtiyag
duyulmas1 halinde fiziki ortama aktarilan evrakin iistiine goriiniir sekilde "BELGENIN ASLI
ELEKTRONIK IMZALIDIR" ibaresi konulur, idarece yetkilendirilmis gérevlinin adi soyadi,
unvani yazilmak suretiyle imzalanir ve kaselenir.

(5) Zorunlu sebeplerle (Dogal afetler, Elektrik kesintisi, EBYS hatasi) e-imza
kullanilamamas1 halinde evrak islemleri fiziki olarak isleme alinirlar. Bu siiregte; tiniversite dis1
gonderilmesi gereken evrak, iki niisha hazirlanarak hiyerarsi makam paraflarinin oldugu bir niisha
yaziy1 hazirlayan birimde kalir. Son onay makaminin imzas1 ile dis giden evrak defterine tarih ve
say1 numarasi verilerek kayit edilir. Kayit islemimden sonra ilgili kisi veya kuruma PTT kargo ile
gonderilir.
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Sadece elektronik ortamda giden yazi

MADDE 13- (1) EBYS’de giden yazi siireci, sistemin i¢erisinde yazinin olusturulmasi ile
baslar ve sonrasinda yaziyr olusturan kisi tarafindan belirlenen paraf ve son onay makami
kullanicilar belirlenerek hiyerarsi atlamadan génderilmesi ile tamamlanir.

(2) imza siireci tamamlanan yazilar, imza asamasinda otomatik say1 alarak elektronik
olarak ilgili personele ulasir.

Elektronik ve kagit giden yazi
Universite dis1 giden yaz

MADDE 14- (1) Diger kurumlara elektronik olarak gonderilen yazilar ve ekleri kagit
ortaminda da gonderilecek ise yazi 1slak ve e-imza siireci tamamlandiktan sonra sisteme postay1
bekleyen dis yazi olarak diiser ve siireci Destek Hizmetleri Mudiirligi tamamlar.

(2) Yazi, sistemden elektronik imza ile imzalandiysa kagit halinin 1slak imzali olmasina
gerek yoktur.

(3) Destek Hizmetleri Midirliigli yaziy1 kagit ortaminda gonderdikten sonra génderme
sekli (Posta, Zimmet, KEP vb.) bilgilerini elektronik ortama da girerek elektronik posta islemini
de tamamlar.

Universite i¢i giden yaz
MADDE 15- (1) Universite icinde EBYS kullanan birimler aras1 yapilan yazismalarda
giden yazilar, imza siireci tamamlandiktan sonra gonderilen birime direkt olarak ulasirlar.

Sadece kagit ortamda giden yazi

MADDE 16- (1) Sadece kagit ortaminda gonderilecek yazilar ve ekleri igin siiregler,
tiniversite i¢i ve liniversite dis1 yazigmalar i¢in aynidir.

(2) Yaz, 1slak ve e-imza siireci tamamlandiktan sonra otomatik olarak yaziyr olusturan
birimin génderme islemini yapacak olan Destek Hizmetleri Miidiirliigiine yonlendirilir.

(3) Destek Hizmetleri Miidirligii yaziyi kagit ortaminda génderdikten sonra gonderme
bilgilerini (Posta, Elden vb.) EBYS’ye girerek yazi siirecini sonlandirir.

(4) Sadece kagit ortaminda gonderilecek yazi ve eklerinde; elektronik imza ile imzalanan
yazilarin tizerinde, elektronik imza dogrulama isleminin yapilabilecegi internet sitesinin adresi
bulunmasi durumunda yazi, 1slak imzasiz olarak gonderilir.

(5) Yazi iizerinde elektronik imza dogrulama bilgisi yer almiyor ise yazida 1slak imza
veya elektronik imza ile imzalandiginin onaylandigi 1slak miihiir olmasi gerekir.

Arsivleme

MADDE 17- (1) Elektronik ortamda yer alan her tiirlii evrak ve ekleri, EBYS tarafindan
arsivlenir.

(2) Fiziki evrakin arsivlenmesi, Tiitk Hava Kurumu Universitesi Arsiv Yonergesi
hiikiimlerine gore yapilir.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger hususlar

MADDE 18- (1) Elektronik Belge Yo6netim Sistemi - EBY'S kapsami disinda (elektronik
ortam) kalan hususlar i¢in (kagit belgenin saklanmasi, imhas1 vb.) evrak ve siiregleri ile ilgili
olarak THKU Arsiv Yoénergesi "ne uyulacaktir.

Yiiriirlik )
MADDE 19- (1) Bu Yonerge, Tirk Hava Kurumu Universitesi Miitevelli Heyetin

onayladig: tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme .
Madde 20- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini, Tirk Hava Kurumu Universitesi Miitevelli

Heyet Bagkani yiiriitiir.
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