KASTAMONU UNIVERSITESI

ELEKTRONIK IMZA ALIM, KULLANIM VE YENILEME
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, Kastamonu Universitesi akademik ve idari
personeline Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kullanilan elektronik imzalarin alimi,
kullanim1 ve yenileme siireglerini belirlemektir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu yonerge, Kastamonu Universitesi personelinin kullandig1 elektronik
imza ile ilgili siire¢ ve hiikiimleri kapsar.

Dayanak

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

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede gegen,;

a) Baskanlik : Bilgi islem Daire Baskanligini

b) Elektronik Belge Y&netim 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
icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

c) E-imza : Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve elektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi,

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

e) Kurum E-imza sorumlusu : Elektronik sertifika iglemleri igin yetkilendirilen,
Kastamonu Universitesi personeli i¢in elektronik imza n basvurusu yapabilen kisiyi,

f) Kamu SM : TUBITAK BILGEM Kamu Sertifikasyon Merkezini

g) Rektor : Kastamonu Universitesi Rektoriinii,

h) Universite : Kastamonu Universitesini, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Elektronik imza Alinacak Personel, Elektronik imza Odemeleri

Elektronik Imza Ahnacak Personel

MADDE 5- (1) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde (EBYS) {iretilen her tiirli
elektronik belgeyi imzalama yetkisine sahip akademik veya idari personele Universite
tarafindan e-imza satin alinir.



(2) E-imza satin alinabilmesi i¢in;

a) (Degisik : Senato-04/01/2021-2022/01-02) Akademik personelin (Yabanci Uyruklu
akademik personel harig) ilgili mevzuat hiikiimlerine gore ders verme yetkisine sahip
olmas1 veya idari gérevinin bulunmasi sarttir. (Profesdr, Dogent, Doktor Ogretim
Uyesi, Ogretim Gérevlisi ve Doktorasin1 Tamamlamis Arastirma Gorevlisi)

b) Idari personelin sef ve iizeri kadro veya gorev unvaninda olmasi sarti aranir. Sef
bulunmayan birimlerde birim amirinin Onerisi tizerine sadece 1 (bir) personele E-
imza satin almabilir.

¢) Kurum KEP Yetkilileri, UETS Yetkilileri, Kurum Avukatlar1 ile UBYS Birim
personeline ve kurum adina elektronik imza ile islem yapmasi talep edilen personelin
Birim Amiri tarafindan Ek’te belirtilen form doldurularak, Baskanligimiza
gonderilir. Kurum Elektronik Imza Sorumlusu tarafindan uygun goriilmesi halinde
E-imza satin alinabilir.

¢) Kastamonu Universitesi adina proje bagvurusu ve onay1 yapacak kurum personeline
e-imza satin alinabilir.

d) Yukarida belirtilen durumlar disinda kalan kurum personelinden e-imza talebinde
bulunanlar elektronik sertifika ve/veya kart okuyucu ticretini kendileri 6deyerek de
sahip olabilirler bu durumda Ek’te bulunan form doldurularak Bagkanligimiza
gonderilir.

Elektronik iImza Odemeleri

MADDE 6- (1) E-imza 6demeleri Bagkanligin ilgili biit¢e tertibinden yapilir.

(2) llgili personelden kaynakli kayip/calinti veya kullanilamama (kirilmasi veya
deformasyon) durumlarinda yeniden temin edilecek e-imzaya ait 6deme E-imza sahibi
tarafindan yapilir.

(3) 5. maddenin 2. fikrasinin (d) bendi geregince talep edilecek e-imzaya ait ddeme talep
eden tarafindan yapilir.

UCUNCU BOLUM
E-imza ilk Bagvuru, Yenileme ve Kayip/Calinti Durumlari, Siireleri ve Iade

E-imza i1k Basvurusu

MADDE 7- (1) ik defa e-imza basvurusu yapacak personel Baskanligin internet
sayfasinda bulunan Elektronik Imza Talep Formunu doldurur.

(2) Kurum E-imza sorumlusu elektronik imza talebinde bulunan personel i¢in Kamu
Sertifikasyon Merkezi’ne 6n bagvuruda bulunur.

(3) On basvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesaplarina Kamu Sertifikasyon
Merkezi tarafindan elektronik posta gonderilir. Elektronik postadaki Nitelikli Elektronik
Sertifika Basvuru Formu doldurarak basvuru sahibi tarafindan Kurum E-imza sorumlusuna
teslim edilir.

(4) Kurum E-imza sorumlusu Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formlarin1t Kamu
SM’ye gonderilmesini saglar.

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

E-imza Yenilemesi
MADDE 8- (1) Daha once e-imza sahibi olan personele kullandig1 e-imzanin siiresi



dolmadan Kamu SM tarafindan e-posta veya SMS ile uyarida bulunulmaktadir. E-imzasinin
siiresi dolmak iizere olan personel Baskanligin internet sayfasinda bulunan Elektronik Imza
Talep Formunu doldurur.

(2) Kurum E-imza sorumlusu elektronik imza talebinde bulunan personel i¢in Kamu
Sertifikasyon Merkezi’ne 6n bagvuruda bulunur.

(3) On basvurusu yapilan personelin kurumsal e-posta hesaplarina Kamu Sertifikasyon
Merkezi tarafindan e-posta gonderilir. E-postadaki Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru
Formu e-imzali, e-onayli ya da islak imzali olarak doldurulur. E-imzali veya e-onayli
doldurulan formlar direkt olarak Kamu SM’ye ulagmaktadir. Islak imzalanan Nitelikli
Elektronik Sertifika Bagvuru Formlarimi Kurum 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/calinti durumundaki e-imzalar i¢in e-imza sahibi tarafindan ya da
Kurum E-imza sorumlusu tarafindan Kamu SM’ye basvurularak e-imzanin kapatilmasi saglanir.

(2) Yeniden alinacak e-imza i¢in Kurum E-imza sorumlusu tarafindan kisi 6demeli
olarak 6n basvuruda bulunulur. Bagvuru sahibi 1slak imzaladigi Nitelikli Elektronik Sertifika
Basvuru Formu ile 6deme dekontunu Kurum E-imza sorumlusuna teslim eder. Kurum E-imza
sorumlusu Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formlarmin 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) Alinan biitiin e-imzalarin siireleri 3 (ii¢) yildir.

E-imza Iadesi

MADDE 11- (Degisik : Senato-04/01/2021-2022/01-02) (1) Personelin Universiteden
ayrilmasi halinde Kurum tarafindan alinan mini kart okuyucunun (USB Dongle) bagli bulundugu
birime teslim etmesi, birimi tarafindan da Bagkanligimiza gonderilmesi gerekmektedir. Ancak
Nitelikli Elektronik Sertifika’nin (sim kart) gegerlilik siiresi devam etmesi halinde sim kart
sertifika sahibinde kalacaktir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 12- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde 5070 sayili Elektronik
Imza Kanunu ile Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Y o6netmelik hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 13- (1) Bu Ydnerge, Senatoda kabul edilerek yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 14- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



Ek: Elektronik imza Talep Formu

Elektronik Imza Talep Formu

|Kimlik No

Soyad

Kurumsal E-Posta

Cahistign Kurum Birimi

Bagwvuru Tiiri

Agiklama

Yedek

Al Kart
Okuyucu Tird

Agiklama

Odeme Sekli

Not (Ek bilgi)




