ANKARA BUYUKSEHIR BELEDIYESI
ANKARA SU VE KANALIZASYON iDARESI GENEL MUDURLUGU
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi UYGULAMA YONERGESI
BIRINI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu Yonergenin amaci, ASKi Genel Miidiirliigii resmi yazisma ve iletisim
stireglerinin elektronik ortama tagmmasi suretiyle; etkinlik, verimlilik, takip edilebilirlik ve
maliyet tasarrufu saglanarak, kurumsal arsivin olugturulmas: ve kurum i¢i ve disi birimlerle
bilisgim teknolojileri iizerinden iletisimin gerceklestirilmesi maksadiyla gelistirilmis olan
Elektronik Dokiiman Yénetim Sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve esaslan
diizenlemektir.

Kapsam
MADDE 2- Bu Yénerge; ASKI Genel Miidiirliigii niin tiim birimlerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Ydnerge, 23 Ocak 2004 tarihli ve 25355 sayilll Resmi Gazete' de
yayimlanarak yiirtirlige giren 5070 sayili "Elektronik imza Kanunu", Bakanlar Kurulunun
18.10.2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Karan ile 02.12.2004 tarihli ve 25658 saylli Resmi
Gazete' de yayimlanarak yiiriirlige giren "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yoénetmelik", 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan "Standart
Dosya Plam" na iliskin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayill Basbakanhk Genelgesi,
Bagbakanligin  15.07.2008 tarihli ve 2008/16 sayil Elektronik Dokiiman Standartlan
Genelgesi, TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Dokiiman Yé&netimi Standard:
(2007)" na dayanilarak hazirlannustir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yénergede yer alan;

a) Dokiiman: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi igin alinmis ya da idare tarafindan tiretilmis; icerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil ederek miilkiyet zincirini muhafaza eden, 1slak
imzayla ya da giivenli elektronik imzayla imzalanmis ve kurumsal dokiiman kayit sistemleri
igerisinde kayit altina alinmus her tiirlii kayith bilgi veya belgeyi,

b) ASKI : ASKI Genel Miidiirliigiinii,
¢) Dis yazi: ASKI birimlerince diger kurum ve kuruluslara génderilen yaziyi,
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¢) DTVT (Devlet Teskilau Veri Tabam): Bagbakanhk tarafindan hazirlanan ve idarelerin
haberlesme kodlarint ve iletisim bilgilerini gésteren elektronik veri tabanini,

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

e) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,

f) Elektronik Dokiiman Yénetimi Sistemi (EDYS) Uygulamasi: ASKI'nin faaliyetlerini
yerine getirirken olusturdugu her tirlii belgenin icerik, format, st veri ve iliskisel
ozelliklerini koruyarak, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve bu
belgelerin tiretimi, arsiv, erisimi ve nihai tasfivesine kadar olan siirecin elektronik ortamda

yonetimini saglayan sistemi,

g) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinleri,

g) Fiziksel ortam: Kagida ¢ikti alinmasini,

h) Genel Evrak Servisi: ASKI'yve gelen evraki alan, kayitlarii diizenli bir sekilde tutan,
stratli ve emniyetli bir sekilde ilgili birimlere ulastiran ve ASKI'den ¢ikan evrakin posta
voluyla génderilmesini saglamakla gorevli olan birimi,

1) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay
veya mobil elektronik imzayi,

i) I¢ yazisma: ASKI birimleri arasindaki yazismayi,

j) Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim kullanan
gercek kisiyi,

k) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve tiizel
kigilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
dokiimani, '

I) Resmi bilgi: Idarelerin kendi aralarinda veya gercek veya tiizel kisilerle iletisimleri
sirasinda metin, ses, goriintli ve benzerleri seklinde olusturduklari, génderdikleri, aldiklar:
veya sakladiklar bilgileri,

m) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iglerinde, idarelerin birbirleriyle veya idareler ile gergek
veya tlizel kisiler arasinda iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli

elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda yiiriittiikleri siireci,

n) Saklama plani: Bir belgenin ne kadar siireyle ve hangi olgiilere gore saklanacagini ve
saklama siiresinin bitiminde nasil bir isleme tabi tutulacagini gésteren plani,
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0) Sistem Ydneticisi: EDYS icinde her tiirlii teknik yetkiye sahip, EDYS'nin saghkli bir
sekilde islerligini saglanmakla yiikiimlii olan ve Genel Miidiirliik onay1 ile belirlenen ASK]
personelini,

6) Standart Dosya Plami (SDP): Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan
siniflama semasiny, ifade eder.

IKINCIBOLUM
Genel Esaslar ve Uygulama

MADDE 5- EDYS; dig yazinin genel evrak birimine gelisi, ilgili birime ulastirilmasi ve buna
iligkin  belgenin {iiretilerek muhatabma génderilmek tizere ¢iktistnin - alinmasi ve g
yazigmalarin sistemde olusturularak ilgili birimlere iletilmesi is siireglerini, arsiv, erisim ve
imhasin kapsar. ASKI kurum igi/dis1 resmi yazismalari EDYS iizerinden yapilir, ancak fiziki
imkénsizlik, zorunluluk halleri ile evrakin "Cok Gizli" ve "Gizli" gizlilik derecesine haiz
olmasi hallerinde genel usul ve esaslar cergevesinde fiziksel ortamda belge tiretimi, dagitimi
ve takibi yapilabilir.

Gelen evrak islemleri
MADDE 6-(1) Genel Evrak Birimince;

a) Genel Evrak Birimine elektronik veya fiziksel ortamda gelen her tiirlti evrakin kayit ve
takibi EDYS uygulamas: kullanilarak yapilir,

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli - siiresiz yaymnlar harig; gelen evrakin
tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak EDYS ortamina gegirilir,

¢) Kapal zarf ile gelen gizli evrak; Servis sorumlusu tarafindan agtlarak, gizlilik esaslari
igerisinde taranarak kayda alinr.

¢) EDYS uygulamasina gegirilen ve kayd: yapilan fiziksel evrak ile EDYS ortamindaki
ornekleri havalesi yapilmak tizere Makam veya ilgili birime sevk edilir.

Giden evrak ve evrak dagitim islemleri
MADDE 7-(1) Evrak dagitim islemlerinde;

a) EDYS uygulamasinda onaylanan, ASKI disinda kalan kurum ve kuruluslara gidecek olan
ve 1slak imza ile onaylanmalan gereken evrak, onay asamalar tamamlandiktan sonra yaziyi
hazirlayan personel tarafindan ¢iktisi alindiktan sonra istenmesi halinde 1slak imzasi
tamamlatilarak dagitim iglemleri yapilmak tizere Genel Evrak Servisine gdnderilir,

b) EDYS uygulamasinda bulunan birimlerin birbirleri ile olan yazismalar1 ve bunlarin
dagitimi EDYS iizerinden yapilir ve ciktilari alinmaz. Bu belgelerin arsivi de EDYS (izerinde
yapilir, ancak bu Yonergenin 5 inci maddesinin ikinci fikrasinda belirtilen belgeler ile Hukuk
Miisavirligi tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek iizere diger birimlerden
istenilen belgeler fiziksel ortamda da génderilir.
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Evrakin paraf, imza, onay islemleri

MADDE 8-( 1) Evrakin imza, onay ve olurlar1 giivenli elektronik imza ile yapilir.
Evrak dosya ve imha islemleri

MADDE 9-(1) Evrak dosya islemleri;

a) ASKI birimlerinin Standart Dosya Planlar1 Basbakanlik'in 2005/7 sayih Standart Dosya
Plani Genelgesine gore hem fiziksel hem de EDYS ortaminda olusturulur,

b) Evrakin konularina uygun Standart Dosya Plam koduna gére diizenlenmesinde personel
azami 6zeni gosterir.

(2) Evrak imha islemleri 3473 Sayih Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
gore yapilir.

Imha iglemleri; Saklama plani dogrultusunda EDYS sisteminde olusturulan imha raporlarima
gdre Arsiv Sube Miidiirliigiince gergeklestirilir.

Teknik destek ve yardim

MADDE 10- (1) EDYS Uygulamasi, kullanma, kurulum kilavuzlan, egitim dokiimanlari
Kurumun intranet sayfasindaki EDYS béliimiinde yer almaktadir.

(2) Sistemde yasanan sorunlar ve iletisim i¢in edys@aski.gov.tr adresine elektronik posta
gonderilebilir.

UCUNCU BOLUM

Gorev ve Yiikiimliiliikler
MADDE 11 - (1) Bu Y6nergenin uygulanmasindan tiim ASKI personeli sorumludur.
(2) EDYS uygulamasinin diizenli ve aksamaksizin ¢aligmasini temin etmek maksadiyla;
a) Insan Kaynaklan ve Egitim Dairesi Baskanhi@inca;
1) ASKl'de goreve yeni baslayan personele ait unvan, birim ve sistem gbrev tanimi
bilgilerinin zamaninda EDYS' de tamimlanmasi ve sistemde kullanacagi elektronik imzasinin
temini i¢in Bilgi Islem Daire Baskanligina gerekli bildiriminin yapilmast,
2) Personelin birim ve gérev degisikliklerinin sistemde giincellenmesi,

3) DTVT (Devlet Teskilati Veri Tabani) kodlarnmn takibi ile giincellemelerinin yapilmasi ve
Sistem Yéncticisine bildirilmesi,

b) Destek Hizmetleri Dairesi Baskanhg@inca;

1) Genel evrak isleyisi, arsivleme, erisim ve imha siireclerinin tasarlanmasi ve
gergeklestirilmesine yonelik faaliyetlerin yiiriitiilmest,
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2- Evrak Saklama stirelerinin bildirilmesi.

3) EDYS ile ilgili tiim ¢alismalarin koordine edilmesi,

¢) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgmca;

1) Standart Dosya Plani ve Kodlarinin giincellenmesi ile Sistem Yoneticisine bildirilmesi.
d) Bilgi islem Dairesi Baskanhginca;

1) Sistemin kurulumu, isletimi, yedeklenmesi, gerekli giincellemelerin yapilmas: ve bakimi,
2) Sistemin ¢alismasinin saglanmasina yonelik teknik hazirhiklarin yapilmast,

3) Giivenli elektronik imzanin temini,

4) Kullanicilara teknik destek ve yardim verilmesi,

5) Sistem ile ilgili detayli kullanim kilavuzu hazirlanmasi ve giincellenmesi,

6) Yardim y6netimi, yazilim sistem yoneticisi ayarlarimin yapilmasi ve yazilim firmasiyla
teknik agidan iletisime geg¢ilmesi,

7) Kullanic1 egitimlerine teknik destek saglanmasi ve diger teknik hususlar,
d) Sistem Yoneticilerince;
1) DTVT kodlar ile giincellemelerinin takibi,

2) Destek Hizmetleri Daire Baskanhig tarafindan bildirilen saklama siirelerinin
glincellenmesi,

3) Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanhginca bildirilen standart dosya plam (SDP) kodlarinin
EDYS 'ye dahil edilmesi ve giincellenmesi.

4) Gerektiginde ve yazili olarak verilecek talimatlar dogrultusunda; vekélet verme
islemlerinin yapilmasi, hatali olusturulmus ve imzalanmis evrakin iptali, istenilen kisi ve
gruplarda yetki degisikligi yapilmasi,

5) Sisteme iligkin teknik destek gereksinimlerinde edys@aski.gov.tr adresine gonderilen
elektronik postalarin takibi ve sonuglandirilmas, is ve islemleri yapilir.

Yiiriirliik
MADDE 13 - (1) Bu Yonerge yayimlandig tarih itibariyla yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 14 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini ASKI Genel Miidiirii yiiriitiir.



