Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii’nden

SiVIL HAVACILIK GENEL MUDURLUGU ELEKTRONIK YAZISMA VE BELGE
YONETIM SISTEMI TALIMATI

SHT-EBYS(Rev-2)

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Talimatin amaci, Sivil Havacilik Genel Miidiirliigliiniin kurum i¢i ve
kurum dis1 resmi yazisma ve iletisim siireclerini elektronik ortama tasiyarak etkinlik,
verimlilik, takip edilebilirlik, kurumsal arsivin olusturulmasi ve maliyet tasarrufu saglamak,
kurum i¢inde ve kurum dis1 kisi, kurum ve kurulusglarla bilisim teknolojileri tizerinden iletisim
saglamak ve bu is anlayis1 i¢cin gerekli kurumsal kiiltlir degisimini gergeklestirmek gayesiyle
gelistirilmis olan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve esaslari
diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Talimat, Genel Miidiirliik i¢i ve dig1 yazigmalar i¢in Genel Miidiirligi,
Genel Miidiirliik dis1 yazigsmalar i¢in karsilikli yazisma yapilan ilgili kurum kuruluslar1 ve bu
yazigmalar1 yapan gercek ve tiizel kisileri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Talimat, 23/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
02/12/2004 tarihli ve 25658 sayilt Resmi Gazete’de yayimlanarak yiirlirliige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 25/08/2011 tarihli ve
28036 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 19/01/2013 tarih ve 28533 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Elektronik Tebligat Yonetmeligi, Basbakanlik’in 15/07/2008 tarihli ve 2008/16 sayil
Elektronik Belge Standartlari Genelgesi, Elektronik Belge Yonetimi — Sistem Kriterleri
Referans Modeli v.2.0 ve TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik Belge Yonetimi
Standardi (2007)’na dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 — (1) Bu Talimatta yer alan;

a) Arsiv: Kurumlarm, gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerleri,

b) Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya
da fonksiyonu sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil
teskil eden kayith bilgiyi,

c)Dokiiman:Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gergeklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amacl olarak kullanabilecekleri kaynaklari,
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¢) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

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

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

f) Elektronik Belge Yonetimi Sistemi: Kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken
olusturduklari her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, format ve iliskisel Ozelliklerini korumak ve bu
belgeleri iiretimden nihai tasfiyeye kadar olan siire¢ i¢erisinde yonetmek amaciyla kullanilan
sistemi,

g) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinleri,

&) Genel Midiirliik: Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii’nii,

h) Giivenli Elektronik Imza(GEI): Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan 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 imzayz,

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

1)KEP: Kayitli Elektronik Postayz,

J) Kayitli Elektronik Posta sunucusu: Elektronik evraklarin kurumlar arasi iletimi ve bu
hizmeti vermeye yetkili kurulusu,

k) Mobil imza: Elektronik ortamlarda kullanabilecek nitelikli elektronik sertifikay: alip
kullanmay1 ve 5070 sayili Elektronik imza Kanunu'nda tarif edilen Elektronik Imza'nin GSM
SIM Kkartlar1 kullanilarak atilmasim saglayan servisi,

I) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi

ifade eder.
IKINCi BOLUM
Uygulama ve Genel Esaslar

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri

MADDE 5- (1) Genel Miidiirlik Evrak Merkezindeki kayit islemlerinde;

a) Her ne sekilde gelirse gelsin, evrak merkezine gelen her tiirlii evrakin, EBYS uygulamasi
kullanilarak kayit ve takibi yapilir,



b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar harig; gelen
evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ckleri taranarak elektronik ortama
gecirilir,

c) Kapal1 zarf ile gelen gizli evraklarin yalnizca zarflar1 taranir,

¢) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-SHGM evrak giris portali, e-posta, faks)
gonderilen evraklar dogrudan elektronik ortamda isleme alinir,

d) Asli, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evraklarin, miikerrer kayit girisini
engellemek icin referans no bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadig1 kontrol edilir, kayd1 olan
evraklarin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitim1 yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemleri;

a) Evrak kayit birimi tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen evraklarin
fiziksel ornekleri ile elektronik ortamdaki ornekleri islem yapilmak iizere ilgili birime
havale edilir,

b) Ilgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir, 5nem arz eden evraklarin kisiye
dagitimlar1 da yapilir, gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda not
yazilir,

€) Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlig yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden
dagitim igin iade edilir.

Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri

MADDE 6- (1) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza ve onay islemlerinde;

a) Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da evraklar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tim ilgi, referans
ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

c) Evraklar iki niisha halinde hazirlanir ve bir niishasinda paraf atanlarin isimleri yer alir,

¢) Evraklarin tlizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS sistemi tarafindan otomatik

olarak bastirilmasi esas alinir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraflar elektronik imza

yoluyla alinir, bu paraf da elle atilan parafin sonuglarint dogurur,

e) imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: asildir, ancak, evrakin son

imzasin1 atacak, onaymi veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi

durumunda imza, onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik imza yoluyla atilir ve belgenin

bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra 1slak imza ile son imza agsamasi tamamlanir,

f) Yurt disina gidecek veya Ingilizce olarak yapilacak yazismalarda imza, onay ve olurlarin

glivenli elektronik imza ile yapilmasinin yani sira son imza agsamasi 1slak imza ile tamamlanr,

g) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin yazicidan

ciktisinin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Belgenin ash elektronik

imzalidir” seklinde serh diisiiliir ve yazinin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra da bu ifade ilgili

birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyad: ve unvani ile “giivenli

elektronik imzal1 aslinin aynidir” ibaresinin bulundugu kirmizi ya da mavi kase ile kaselenir

ve imzalanir. Yazi, birden c¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki

climlede anilan kase her sayfaya basilir ve imzalanir. “Belgenin ashi elektronik imzalidir.”

ifadesinin basilamadig1 durumlarda yetkilendirilen personel tarafindan bu ifade el ile yazilir

ya da kase ile basilir, yaz1 birden ¢ok sayfa ise, “Belgenin ash elektronik imzalidir.” ifadesi

yetkilendirilmis personel tarafindan her sayfaya el ile yazilir ya da kase ile basilir ve

1mzalanir,



g) Genel Miidiirliik i¢i yazigsmalarda veya dis yazigsmalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge tizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205 inci maddeleri
ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna gidilir.
Evrakin bilgisayar ¢iktisini alip “Belgenin asli elektronik imzalidir.” serhini onaylayacak ilgili
birim amirince yetkilendirilmis personel, belgenin seklini, yaz sitilini, yazimlarda bir kayma
olup olmadigini kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit edilmesi
durumunda evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziyr imzalayacak kisi veya
kisilere bilgi verilir.

h) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan adli
ve idari mercilere intikal ettirilmek iizere diger birimlerden istenilen belgeler elektronik ortam
yaninda fiziksel olarak da Hukuk Misavirligi'ne gonderilir. Hukuk Miisavirligi’ne
gonderilecek yazilarda yaziya konacak ek olmasi durumunda bu ekin 6rneginin uygun bir
yerine “Aslinin aynidir” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve miihiirlenir.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 7- (1) Giden evrak sevk islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler
tarafindan;

a) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higcbir evrak, dagitilmak iizere evrak merkezine
teslim veya havale edilmez,

b) Alicis1 elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi ile
evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar
KEP marifeti ile gonderilir,

c) Web servis ve KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Genel
Miudiirliik disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigsmalar) gidecek olan evraklar, onay
asamalar1 tamamlandiktan sonra belgenin aslinin elektronik imza ile imzalandigimn
kaseleyerek imzalamakla yetkilendirilmis personele verilir, bu onay alindiktan sonra posta
islemleri yapilmak {izere yaz1 ve varsa ekleri evrak merkezine gonderilir,

¢)Genel Miidiirliik disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek
gonderilecek olan fiziksel evraklarin (dis yazigsmalar) paketleme/kolileme ve adresinin
yazilmasi isleri evraki olusturan birim tarafindan yapilir,

d)Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler ve tebligatlara dair posta alindi ve
teslim kartlar1 evraki iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte evrak
merkezine teslim edilir.

e) Anonim, limited ve sermayesi paylara bolinmiis komandit sirketlere, elektronik yolla
tebligat yapilmasi zorunludur. Genel Miidiirlikk, Elektronik Tebligat Yonetmeligi’'nde
belirlenen usulde elektronik tebligat yapar.

Evrak dosya islemleri

MADDE 8- (1) Evrak dosya islemleri;

a) Genel Miidiirliik birimlerinin standart dosya planlar1 Bagbakanlik’in 2005/7 sayili Standart
Dosya Plan1 Genelgesine gore hem fiziksel hem de elektronik ortamda olusturulur.

b) Evraklar konularina uygun dosyalar ile iliskilendirilir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmig evrakin bir niishas1 da yaziy1 olusturan birim tarafindan dosyasinda saklanir.

¢) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de evraki olusturan birim
tarafindan yapilir.

Vekalet islemleri



MADDE 9- (1) Cesitli nedenlerle belirli siire gorevde olamayacak Genel Miidiirliik personeli,
kurum ig¢i hiyerarsik yapiya gore bir iist amirinin onay1 alindiktan sonra, miimkiin olmadigi
durumlarda bir iist amirinin yazili onayr alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili personele
vekalet verir.

Kurum dis1 kullanicr islemleri

MADDE 10- (1) Kurum dis1 kullanici iglemlerinde;

a) Resmi yaz1 ve evraklarin gonderilmesinde Genel Miidiirliik kurumsal web sayfasi i¢inde
yer alan “e-SHGM” Evrak Giris Portali kullanilir. Evraklarin giivenli elektronik imzali
gonderilmesi esas usuldiir.

b) Giivenli elektronik imza imkani olmayan kurum ve kuruluslar, Genel Midirliik Evrak
Giris Portalini kullanabilmek i¢in kullanici kodu ve sifre temin ederler.

¢) Kurum ve kurulusglar tarafindan giivenli elektronik imzasiz olarak gonderilen evraklar i¢in
sistem tarafindan verilen “evrak referans no” bilgisi saklanir ve bu numara evrakin fiziki
kopyasi Genel Miidiirliige gonderilmeden 6nce evrak iizerine kaydedilir.

¢) Elektronik ortamda gonderilen belgeler igin sistem tarafindan verilen evrak referans
numarasi ile evrakin siirecleri, Evrak Girig Portali {izerinden takip edilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Yiikiimliiliikler
MADDE 11 — (1) Bu Talimatin uygulanmasindan tim Genel Miidiirlik personeli sorumlu
olup, bu konuda belirtilen emir ve talimatlara uymakla yiikiimliidiirler.

(2) Elektronik ortamda yapilan paraf, onay, imza, olur asamalarinin tiimiinde islemi yapan
tiim personel 23/07/1965 tarih ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimleri uyarinca sorumludur. Mevzuata aykir1 eylem veya islemde bulunan personel
hakkinda gerekli idari ve cezai islemler yapilir.

Yiiriirliikkten kaldirilan mevzuat

MADDE 12- (1) Bu Talimatin yayimlanmasi ile birlikte 07/03/2011 tarihli “Ulagtirma
Bakanlig1 Sivil Havacilik Genel Miidiirliigii Elektronik Yazisma ve Belge YoOnetim Sistemi
talimati1 SHT EBYS-1” yiiriirliikten kalkar.

(2) Diger mevzuatlarda bu maddenin 1 inci fikrasinda anilan Talimata yapilmis olan atiflar bu
Talimatin ilgili hiikiimlerine yapilmis sayilir.

Yiirirlik
MADDE 13 — (1) Bu Talimat 15/02/2013 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 — (1) Bu Talimat hiikiimlerini Sivil Havacilik Genel Miidiirii yiiriitiir.



SHGM - FIRMA Arasinda
Sivil Havacilik Genel Miidiirliigiiniin Elektronik Belge Yonetim Sistemini Kullanarak
Evrak Génderilmesi, izlenmesi ve Alinmasini Diizenleyen Protokol

Madde 1- Sozlesmenin Taraflar:

Bu sozlesme, bir tarafta Sivil Havacilik Genel Midirligi  (bundan sonra “SHGM” olarak
anilacaktir) ile diger tarafta ............. (bundan sonra “..” olarak anilacaktir) arasinda asagida yazili
sartlar dahilinde akdedilmistir.

Madde 2- Taraflara iliskin Bilgiler

2.1.SHGM ' nin adresi . Gazi Mustafa Kemal Bulvar1 No:128/A 06570
Maltepe / ANKARA
Tel No : 0312 203 60 00
Faks No : 0312 212 46 84 diir.
2.2....°nin tebligat adresi :------------ . olup,
Tel no: R
Faks no Do dir.

2.3. Her iki taraf madde 2.1. ve 2.2.°de belirtilen adreslerini tebligat adresi olarak kabul etmislerdir.
Adres degisiklikleri usuliine uygun sekilde kars1 tarafa teblig edilmedikge en son bildirilen adrese yapilacak
teblig ilgili tarafa yapilmis sayilir.

2.4. Taraflar, yazili tebligat1 daha sonra siiresi iginde yapmak kaydiyla, elden teslim, posta veya posta
kuryesi, teleks, faks veya elektronik posta gibi diger yollarla da bildirimde bulunabilirler.

Madde 3- Amag

Bu Protokoliin amaci, tamamlanan ve kullanima alinan Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile
kurum dis1 kullanicilara hizmet verilmesi ig¢in resmi yazisma ve iletisim siireglerinin elektronik ortam
tizerinden yiiriitiilmesine iliskin usul ve esaslar: diizenlemektir. Protokol konusu; “SHGM Elektronik Belge
Yonetim Sistemi’nin SHGM disinda diger kurumlar tarafindan nasil kullanilacagi, yetkilendirmenin ve
erisimin nasil saglanacagi, gelen ve giden evraklarin gegerliligi ve giivenilirliginin belirlenmesi” dir.

Madde 4- Kapsam
Bu Protokol; kurum dis1 yazismalar icin ilgili kurum ve kuruluslar: kapsar.

Madde 5- Dayanak

Bu Protokol, 23 Ocak 2004 tarihli ve 25355 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren
5070 sayili “Elektronik imza Kanunu”, Bakanlar Kurulunun 18/10/2004 tarihli ve 2004/8125 sayili Karari
ile 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”, Basbakanlik 15/07/2008 tarihli ve 2008/16 sayil
Elektronik Belge Standartlari genelgesi, “Elektronik Belge Yonetimi — Sistem Kriterleri Referans Modeli
v.2.0”, Devlet Arsivlerinde baslatilan ve olgunlastirilan TS 13298 Bilgi ve Dokiimantasyon Elektronik
Belge Yonetimi Standardi (2007)’na dayanilarak hazirlanmistir:
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Madde 6- Tanimlar

Bu Soézlesmenin uygulanmasinda, asagida yer alan tanimlar gegerlidir:

a) “Arsiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme veya
islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon; s6z konusu dokiimantasyona
bakan kurum; bunlar1 barindiran yerleri”,

b) “Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis, ya da
fonksiyonun sonucunda tiretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden
kayith bilgiyi”,

c) “Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gerceklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amagli olarak kullanabilecekleri kaynaklari”,

¢) “EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini”,

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

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

f) “Elektronik Belge Yonetimi Sistemi: Kurumlarin giindelik islerini yerine getirirken olusturduklar:
her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden kurum aktivitelerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak
bunlarin igerik, format ve iliskisel 6zelliklerini korumak ve bu belgeleri tiretimden nihai tasfiyeye kadar
olan siireg igerisinde yonetmek amaciyla kullanilan sistemi”,

g) “Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin elektronik
araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinleri”,

g) “Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek
kisiyi”,

h) “Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarmin kendi aralarinda ve/veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi”,

1) “SHGM: Sivil Havacilik Genel Miidiirliigiinii” ifade eder.

E-imza/Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan 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 imza “E-imza” olarak adlandirilir. 5070 sayilt
Kanunun 3/c maddesinde “/mza Sahibi”nin tamimi yapilir. Bahse konu kanuna gore, imza sahibi,
elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gergek kisidir. Kanunun 4.
maddesinde ise giivenli elektronik imzanin unsurlari arasinda “miinhasiran elektronik imza sahibine
bagh olmak” sayilmaktadir.

Madde 7- Protokoliin Tiiri

SHGM ile Kurumlar arasi e-yazisma kurallarin1 kapsayan protokoldiir.

Madde 8- Protokoliin Baslama Tarihi ve Siiresi

Sozlesmenin imza tarihinde baslar. SHGM tarafindan Karsi tarafa yapilacak yazili bildirim ile sona
erer.



Madde 9- Siirecin Isleyisi

9.1 Kurum dis1 kullanicinin yapacagi islemler;
a) SHGM kurumsal web sayfasi icinde yer alan Evrak Giris Portali kullanilir.

b) Kurum ve kuruluslar, SHGM Evrak Giris Portalini kullanabilmek igin kullanic1 kodu ve sifre temin
etmelidir,

i.  SHGM Evrak Giris Portalini kullanacak kurum veya kurulus, Genel Miudiir ve Genel Miidiir
Yardimcilar i¢in Evrak portaline erisim igin kullanici kodu ve sifre edineceklerdir. Bunun igin
ilgili kisilerin {invani, adi, soyadi, e-mail adresi ve telefon numaralart SHGM Bilgi Islem
Merkezi’ne bir talep yazisi ile gonderilir.

ii. SHGM, talebi yapan kuruma onay yazis1 ile kullanici isimlerini ve baslatma sifrelerini génderir.

iii.  Bu kullanict kodu ve sifreyi alan kurum yetkilileri SHGM Evrak Giris Portaline erisme yetkisine
sahip olur ve belgelerini portal iizerinden gonderebilir.

c) SHGM’ye evrak gonderecek kurum, kullanici kodu ve sifre ile SHGM Evrak portaline erisir ve
hazirladigi PDF formatindaki belge ve varsa eklerini Evrak Girig Portali iizerinden gonderir,

¢) Sistem tarafindan verilen “evrak referans no” bilgisi saklanir,

d) E-Imza kullamlmadan elektronik ortamda génderilen belgelerin, fiziksel asil kopyalar: génderilirken,
belge tizerinde Evrak Giris Portalinden alinan referans numarasi belirtilir,

e) Elektronik ortamda gonderilen belgelerin, Evrak Giris Portali tizerinden takibi yapilir.

9.2 SHGM’nin yapacag islemler;

a) SHGM Portalin ve erigsimin giivenligini saglar,

b) SHGM Evrak Giris Portalini kullanabilmek igin gerekli olan kullanict kodu ve sifreyi gonderir,
¢) SHGM Evraklarin arsivlenmesini gergeklestirir,

¢) SHGM Elektronik Belge Yonetimi gergevesinde gerekli takip islemlerini yerine getirir.

Madde 10- Yiikiimlialikler

Bu Protokoliin uygulanmasindan SHGM ve ............. personelleri sorumlu olup; is bu protokole uymakla
yukimlidiirler.

Madde 11- Gizlilik

Taraflar, Tirk Yarg: Mercilerinin Kararlar: sakli kalmak kaydiyla hem bu S6zlesme siiresince hem de
Sozlesmenin sona ermesinden sonra, gizlilik sinifinda olan higbir bilgiyi ve taraflarin ticari faaliyet ve
islemlerine iliskin bilgileri agiklayamazlar.

Madde 12- Sozlesmede Degisiklik Yapilmasi



Teknolojik ve Hukuksal gelismelere bagli olarak veya zaman icinde ortaya cikabilecek gelismelere
gore SHGM’nin yazili belirtimi ve taraflarin karsilikli olarak anlasmasi kaydiyla, protokol hiikiimlerinde
degisiklik yapilabilir.

Madde 13- Protokoliin Feshi

Taraflar protokol yapildiktan sonra miicbir sebep halleri, teknik ve idari problemlerden kaynaklanan ve
isleyisi engelleyen durumlarda gerekgeleri belirten bir yazili uyarida bulunarak uzlasma talep eder ve
taraflarin ortak karari ile s6zlesme feshedilir.

Madde 14- Anlagsmazhiklarin Coziimii

Bu sozlesme ve eklerinin uygulanmasindan dogabilecek her tiirli anlasmazhigin ¢6ziimiinde -------
yetkilidir.

Madde 15- Yiiriirliik

Bu sozlesme taraflarca imzalandig, tarihte yiiriirliige girer. Bu sozlesme -- (--------- ) maddeden ibaret
olup, Taraflar tarafindan tam olarak okunup anlasildiktan sonra ................ tarihinde imza altina alinarak
hazirlanmis olup log(at)shgm.gov.tr adresine taranmis bir kopyasi gonderilecektir. S6zlesme aslinin postaya
verilmesine gerek yoktur.

SHGM FIRMA
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