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GIDA TARIM VE HAYVANCILIK BAKANLIGI _
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi UYGULAMA YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Ilkeler ve Kurallar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi’nin resmi yazisma
ve iletisim siireglerinin elektronik ortama taginmast suretiyle; etkinlik, verimlilik, takip edilebilirlik ve
maliyet tasarrufu saglanarak, kurumsal argivin olugturulmasi ve kurum i¢i ve dig1 birimlerle bilisim
teknolojileri tizerinden iletisimin gergeklesmesi maksadiyla gelistirilmig olan Elektronik Belge Y onetim
Sisteminin uygulanmasina iligkin usul ve esaslar diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yénerge, Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanlifi’nin merkez ve tagra
teskilatinda kullanilacak Elektronik Belge Yénetim Sisteminin igletilmesine ve kullanilmasina dair
hususlar kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge;

a) 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili “Elektronik Imza Kanunu”,

b) 3/6/2011 tarihli ve 639 sayili “Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanhiginin Teskilat ve Gorevleri
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”,

¢) Bakanlar Kurulu’nun 15/12/2014 tarihli ve 2014/7074 sayili Karan ile yiirirliige giren
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”,

¢) 25/8/2011 tarihli ve 28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Kayith Elektronik Posta
Sistemine iligkin Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik”,

d) 16/7/2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Elektronik Belge
Standartlar1” na iligkin 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgesi,

e) 25/3/2005 tarihli ve 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Standart Dosya Plam” na
iligkin 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi,

f) TS 13298 (2015) Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yo6netimi Standardi,

hitkkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yénergede gegen,;

a) Bakanlik: Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi'ni,

b) Baskanlik: Bilgi Islem Dairesi Bagkanligi’ny,

¢) Belge: Bir olay, olgu, gériig, is, emir ve yeni bir hukuki anlami bildiren islak ya
da elektronik imzali evraki,

d) Birim Evrak : Basinda imza yetkisini haiz bir birim amirinin bulundugu her bir hizmet
birimine ait i¢ evrak birimini,

¢) EBYS kullanicis1; Ilgili birim amiri tarafindan gorevlendirilen ve Kullanier Yoneticisi
tarafindan EBYS’de yetkilendirilen Bakanlik personelini,

f) Elektronik belge: Elektronik ortamda meydana getirilen, génderilen ve muhafaza edilen her
tirli belgeyi,

g) Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS): Bakanlikta kullamlacak olan Elektronik Belge
Y énetim Sistemini,

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

h) Gegici kullanici: Bakanlik personeli olmayan ancak belirli bir siire aralifinda Bakanlikta
gorevli olan kullanicilarin EBYS’de belirlenen kullanici gesidini,

1) Genel Evrak: Bakanligin Destek Hizmetleri Dairesi Bagkanligi biinyesindeki, merkez teskilati
ile dogrudan merkeze bagl kurulus midiirlitkleri veil ve ilge miidiirliiklerinin diger kurum ve kuruluslar
ya da gercek ve tiizel kigilerle evrak akigini saglayan evrak birimini,



i) Giivenli elektronik imza: 5070 sayili Elektronik imza Kanunu’nun 4 {incii maddesine gore,
minhasiran  imza  sahibine  bagli  olan, sadece imza  sahibinin  tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturma aract ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin tespitini saglayan, imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir diizenleme yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayz,

j) Islak imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzay1,

k) Imza: Bir evraki onaylamaya veya iglemi tesise yetkili olanlar tarafindan atilan imzay1,

1) imza sahibi: Elektronik imza olugturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek
kisiyi,

m) Kayith Elektronik Posta (KEP): Elektronik iletilerin, gonderimi ve teslimati da dahil olmak
iizere kullanimna iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik postanin nitelikli geklini,

n) Kullanici Yéneticisi: flgili birim amiri tarafindan gérevlendirilen ve Bagkanlikea EBYSye
tammlanan; birimlerdeki kullanicilart EBYS de yetkilendirmekle ve gerekli giincellemeleri yapmakla
yetkili ve gorevli olan kullamciys,

0) Kurum dis1 yazismalar: Diger kurum ve kuruluglarn yani sira Valilikler ve Kaymakamliklar
aracilig ile il ve ilge mildirlikleri ile yapilan yazigmalari,

) Kurum Evrak: Merkez ve tagra birimlerinin diger kurum ve kuruluglara evrak iletmesini
saglayan evrak birimini,

p) Kurum igi yazigmalar: 11 ve ilge midirlikleri diginda kalan Bakanlik merkez ve tasra
birimleri arasinda yapilan yazigmalari,

r) Mobil imza: Cep telefonu, tablet bilgisayar gibi tasmabilir elektronik cihazlarda
ve bir GSM sebekesi iizerinden kullanilmak igin gelistirilen elektronik imzay,

s) Muhatap birim: Bir belgenin gonderilecegi birimi,

s) Paraf Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkist olanlar tarafindan atilan kisa
imzayi,

t) Sanal kullanict; Bir kullanicinin ayni anda birden fazla gérev yeri bulunmasi halinde Kullanic1
Yéneticisi tarafindan o kullanici igin sonradan verilen her gérev yeri i¢in EBYS’de belirlenen kullanict
cesidini,

u) Standart Dosya Plan1: Bagbakanlik Devlet Arsivieri Genel Miidiirliigii tarafindan hazirlanan
ve resmi yazilarin dosyalanmasina iligkin numara sistematigini,

it) Taslak: Bir evrakin, hukuki olarak bir sonug doguracak asamaya gelmeden onceki durumunu,

v) Zaman damgast: Bir elektronik verinin iiretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve /
veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan
elektronik imzayla dogrulanan kaydi,

ifade eder.

flkeler ve kurallar

MADDE 5 - (1) Bakanlik merkez ve tagra tegkilat: tarafindan,

a) Gorevleri geregi gergeklestirilen is ve islemlere iligkin gelen evraklarin kabuli, havalesi ile
yeni evrak olusturulmasi, imzalanmasi ve génderilmesi elektronik ortamda yapilacaktir.

b) EBYS’ye ait kullanici kilavuzlari, yardim dosyalan, sikga sorulan sorular, yardim masasi
prosediirleri ve ilgili giincel mevzuat, EBYS uygulamast {izerinde Bakanhigimizin https.//e-
belge tarim.gov. Iy internet adresinde ilan edilecek olup, EBYS kullanicilar bu web sitesindeki bilgileri
ve duyurular takip etmekle yikiimlidiir.

¢) EBYS kullanicilari, EBYS ye girislerinde kullanilan her tiirlii parolanin gizliligini saglamakla
sorumludur. Kullanic1 adi ve parolas: ile giris yapilarak gergeklestirilen biitiin islemlerin adli ve idari
sorumlulugu tammlanmig ve yetkilendirilmis personele aittir. EBYS kullanicisi, sistem izerinde kendisi
ile ilgili siipheli bir durum gérdiigiinde bunu derhal birim amirine bildirmekle yikimludir.

¢) EBYS iizerinde hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma asamasina gelinceye kadar
hazirlayan kisiden baslamak iizere onay merciine kadar sirali olarak personel ve amirler tarafindan
sistem tizerinde paraflanir, Taslak yazi {izerinde, islem yapan tiim personelin bilgilendirilmesi kosuluyla
deisiklik yapilabilir, Imza sahibi tarafindan elektronik olarak imzalandiktan sonra belge sekline gelen
yazi iizerinde degisiklik yapilamaz.

d) Evrak akisinda, is ve islemlerin en kisa siirede ve ekonomik olarak yiritilmesi esas
alinacaktir,



¢) Gida, Tarim ve Hayvancilik Bakanligi Merkez ve Tasra Teskilat1 Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi ile getirilen imza yetkilerine uyulmak suretiyle evrak akis1 aracisiz yiriitiilecektir,

f) EBYS’de mobil imza atilabilecektir.

g) EBYS kullanicilarmin gérev yeri degisiklikleri, vakit kaybedilmeden EBYS iizerinden
Kullanic1 Yéneticisi tarafindan yapilacaktir,

g) EBYS nin uygulanmasinda fark edilen teknik aksakliklar ve éneriler, kapsamdaki birimler
tarafindan en kisa sirede yardim masast (https://vardim tarim.gov.tr) iizerinden Bagkanhiga
bildirilecektir.

h) Kullanict Yoneticisi, birim amirinin talimat: dogrultusunda EBYS’de kayitli kullanicilarla
ilgili yetkilendirmede degisiklikleri yapabilecek ve bundan Kullameci Yéneticisi ve/veya ilgili birim
amiri sorumlu olacaktir,

IKINCI BOLUM
Yetkilendirme ve Vekilet Islemleri

MADDE 6 - (1) Kullanici1 Yoéneticileri,
Birimlerindeki kullanictlarin, birim amirinin talimati dogrultusunda EBYS’de yetkilendirmelerini
yapmakla ve bilgilerini giincellemekle sorumludur. b) Birimlerdeki personelin sahip oldugu
yetkileri birim bazinda sisteme tanimlayacaktir. ¢) Personelin evrak olugturabilecegi standart dosya
planlarm kisitlama yetkisine sahiptir.

Gegici gorevli personel ile ilgili islemler

MADDE 7 -(1) Gegici gorevli personel,

a) Tek birimde gorevli ise, goérev yaptigt birimin Kullanicr Yéneticisi tarafindan birime
taginacaktir.

b) Birden fazla birimde goérevli ise, gegici gorevli oldugu her birim igin kullanici yoneticisi
yetkilisi tarafindan sistemde sanal kullanici olugturulacaktir,

¢) Birden fazla birimde gorevli olan gegici gérevli personel, hangi birim igin iglem yapacaksa,
o birim i¢in olusturulan sanal kullanici alamina gegis yapacaktir.

Gorevden ayrilma ve vekilet islemleri
MADDE 8- (1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu hitkiimlerine gore kullanilan yasal
izinler, gegici gorev vb. durumlarda her birim tarafindan diizenlenmis vekalet onaylarina gére, vekalet
islemleri, vekalet edilecek kullanicilar tarafindan yerine getirilecektir. Vekilet onayr olmayan
birimlerde vekalet edilmesi gereken kullanicinin sirali amirleri tarafindan vekédlet iglemleri
sonuglandirlacaktir.

a) Yasal bir sebeple gorevi baginda bulunamayacak olan personel, gérevden ayrilmadan 6nce
yetkili merciince vekil tayin edilen personele dair bilgileri ve vekélet siiresi bilgisini EBYS’ye islemek
zorundadir. Bu iglemin yapilmamas: halinde vekalet iglemleri kullanicinin bir st amiri veya
yetkilendirdigi personel tarafindan yerine getirilecektir.

b) Miicbir sebeplerle gorevi basinda bulunamayan personelin yerine tayin edilen vekile
dair bilgiler, birimin amiri veya yetkilendirdigi personel tarafindan EBYS’ye iglenecektir.

UCUNCU BOLUM
EBYS Uzerinde Evrak Islemleri

Gelen evrak islemleri

MADDE 9 —(1) Gelen evrak iglemleri agagidaki sekilde yapalir:

a) Genel evrak birimi tarafindan gerekli bilgileri EBYS’ye kayit edilen evrak, kayit numarasi
aldiktan sonra genel evrak personelince ilgili birim evrakina yoénlendirilir,

b) Birim amiri veya yetkilendirdigi personel tarafindan, gelen evrak uygun alt birimlere ya da
kisilere geregi ve/veya bilgi olarak havale edilir.

¢) Gelen evrakin iglemini birden fazla birim ve/veya kullanicinin yapmasi gerekiyor ise evrak
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birden fazla kullaniciya ve/veya birime koordineli havale edilir. Koordineli havale islemlerinde, evrakin
bir birim ve/veya kullaniciya geregi, digerlerine ise koordine olarak havale edilmesi gerekmektedir.

¢) Herhangi bir islem gerektirmeyen fakat birim personelinin bilgi almast gerektigi diisiiniilen
evrak, birden fazla kullaniciya ve/veya birime bilgi olarak havale edilir,

Giden evrak iglemleri

MADDE 10- (1) Bakanltk merkez ve tagra teskilatinda EBYS iizerinde hazirlanacak yazisma
taslaklarina iligkin olarak:

a) Kurum igi yazigmalar i¢in hazirlanan evrak, onay akisindaki paraf asamalarinin ardindan imza
sahibi tarafindan elektronik imza ile imzalanarak belge 6zelligi kazandiktan sonra belgeyi imzalayan
tarafindan ilgili birime EBYS tizerinden génderilecektir, Belgenin fiziksel eki varsa, ek iizerine, Birim
Evrak tarafindan belgeye ait tarih ve say1 bilgisi yapistirilacaktir.

b) Kurumlar arasi yazigmalar igin hazirlanan evrak, onay akisindaki paraf asamalarimin ardindan
imza sahibi tarafindan KEP adresine gonderilmek veya postalanmak iizere Birim Evraka
gonderilecektir. Belgenin fiziksel eki iizerine, belgeyi olugturan kisi tarafindan belgeye ait tarih ve sayi
bilgisi yapistirtlacaktir,

¢) Elektronik ortamda génderimi miimkiin olmayan evraklar Birim Evrak araciligi ile kurum
Genel Evraka teslim edilecektir.

¢) Eger fiziksel ek, kurum igi bir birime génderilecekse birim evrak tarafindan muhatap birimin
evrakina zimmet kargihiginda teslim edilecektir.

(2) Fiziksel eklerin zimmet islemi barkod okuyucu araciligi ile EBYS iizerinden yapilabilir.

Birim Evrak ile ilgili iglemler

MADDE 11 - (1) Birim evrak ile ilgili iglemlere iligkin olarak Birim Evrak personeli:

a) Gelen evrak, ilgili birim amirine veya yetkilendirdigi personele yonlendirmekle gérevlidir.

b) Elektronik ortamda génderimi miimkiin olmayan evraki ve fiziksel eklerini zimmet karsihg:
kisi, kurum, kurulug ve muhatap birimlere teslim etmek veya postalanmak tizere Genel Evrak Birimine
teslim etmekle ytikiimliidiir,

¢) Kurumlar arasi yazigmalar1 KEP adresi iizerinden dagitima géndermekle yiikiimliidiir.

Gizli ve ¢ok gizli belgelerle ilgili islemler

MADDE 12 —(1) Gizli ve ¢ok gizli olarak olugturulan evraki, paraf ve imza akiginda yer alan
bitiin kullanicilar gérebilecektir.

(2) Gizli ve gok gizli belgenin havalesini yapan kisi, havale yaptig1 kisinin belge igerigini
gorebilmesi igin yetki verebilecektir. Yetki vermedigi durumda gizli belgenin sadece iist bilgileri
goriintiilenecektir,

. DORDUNCU BOLUM
Istisnalar ve Matbu Evrak Islemleri

Matbu olarak gelen belge isleyisi

MADDE 13 - (1) Bakanlik merkez ve tagra tegkilatina dig kurumdan matbu olarak gelen
belgeler:

a) Genel Evrak birimi ve Birim Evrak tarafindan gelen evrak usuliine uygun olarak teslim
alindiktan sonra EBYS’ye kayit edilecektir. EBYS den alinacak kayit bilgilerini igeren barkod, fiziksel
evrakin lizerine yapistirilacaktir,

b) Kapali zarfile gelen gizli evrak, sadece zarflari taranmak suretiyle EBYS’ye kayit edilecektir.

¢) Bu halde islem goren ve birim evraka génderilen fiziksel postalara ait kayit bilgileri de EBYS
iizerinden ilgili birimin birim evrakina elektronik ortamda génderilecek ve ilgili birimde arsivleme
yapilacaktir,



Matbu olarak génderilecek belge isleyisi

MADDE 14- (1) Elektronik ortamda belge génderilemeyen kisi ve kuruluglara hitaben EBYS
tizerinde olusturulacak taslaklara iligkin olarak:

a) Paraf agamalari tamamlandiktan sonra imza sahibi tarafindan ¢lektronik imza ile imzalanarak
belge 6zellii kazandiktan sonra belgeyi olusturan kisi tarafindan Birim Evraka gonderilecektir.

b) Birim Evrakta bir niisha ¢ikt1 alinarak belgenin alt béliimiinde uygun bir bélgeye “Giivenli
Elektronik Imzali / Asli Ile Aymdir” ibaresi, islem tarihi, bu islem igin gorevlendirilen ¢aliganin ad,
soyadt ve unvani eklenerek imzalanacaktir.

Istisnalar

MADDE 15 - (1) Mahkemeler, savciliklar ve icra dairelerinden gelen veya buralara génderilen
hukuki belgeler belli siirelere tabi olmalari sebebiyle, bu nevi belgenin alinmasi ve génderilmesi hususu,
EBYS’ye kayit hususu sakli kalmak kosuluyla KEP adresine erigim yetkisi verilen kurum avukatlar
tarafindan takip edilecektir.

(2) Herhangi bir nedenle EBY S nin gegici olarak kullanilamadig: hallerde fiziksel evrak akigi,
kagit ortaminda islak imzali olarak devam edecektir. Béyle hallerde engelin giderilmesinden sonra belge
bilgilerinin EBY S ye kaydedilmesi evrak biriminin yiikimliligiinde olacaktir.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Erigim haklar:

MADDE 16 - (1) Kapsamdaki kuruluglarda hazirlanan belgeler, mutlaka asagidaki erigim hak
kategorilerinden birisiyle igaretlenecektir:

a) Tasnif Dis1: Igerdigi konular itibaryla gizlilik dereceli bilgiler tasimayan belgelere verilen
erigim stifidir.

b) Hizmete Ozel: Igerdigi konular itibariyla gizlilik dereceli konular haricinde olan, giivenlik
islemine ihtiyag gésteren ve Devlet hizmetine ait 6zel bilgileri tagiyan bilgi ve belgelere verilen erigim
sinifidir.

¢)Ozel: Igerdigi konular itibariyla, miisaadesiz olarak agiklandig1 takdirde milli menfaatlerimizi,
Bakanliginuzin sayginlik ve ¢ikarlarini olumsuz yoénde etkileyecek veya bir sahsin zarar gérmesine
yahut yarar saglamasina sebep olabilecek bilgi ve belgelere verilen erigim sinifidir,

¢) Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandigi hallerde milll giivenligimizi ya da itibarimizi ciddi ve
olumsuz yénde etkileyecek, idari sorusturmaya, adli sorusturma ve kovusturmaya zarar verebilecek olan
bilgi ve belgelere verilen erisim sinifidir.

d) Cok Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandigi takdirde milll giivenligimizi biiyiik olgiide
tehlikeye diigiirecek, Devletimize ve miittefiklerimize biiyiik olgiide zararlar verebilecek bilgi ve
belgelere verilen erigim sinifidir.

Gegis siireci

GECICI MADDE 1 - (1) Herhangi bir sebeple elektronik imza temin edemeyen birimler
1/1/2017 tarihine kadar elektronik imza temin islemlerini tamamlayarak EBYS kullanimina
baslayacaktir,

(2) Bu Yonergede yer almayan hususlarda ve fiziksel olarak yiiriitilen evrak akiglarinda
Bakanlik Evrak Yénetmeligi hitkiimleri gegerli olacaktir.

Yiiriirlik
MADDE 17 - (1) Bu Yonerge, ilani tarihinde yurirlige girer,

Yiiriitme
MADDE 18 - (1) Bu Yénerge hitkiimlerini Gida Tarim ve Hayvancilik Bakan yiiritir,



