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1. AMAC: Universitemizdeki kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda kullanilmak iizere elektronik

imza alimima ve kullanimina yonelik diizenlemeleri saglamaktir.

2.KAPSAM: Imza atma yetkisi verilen tiim personeli kapsamaktadir.

3. DAYANAK

Bu esaslar, 15/01/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik imza Kanununa, 06/01/2005 tarinhli Elektronik
Imza Kanunu’nun Uygulanmasma Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelige, 28/05/2013 tarih
ve 07/1 sayili Senato karari ile kabul edilen Imza Yetkileri Yonergesine ve Dokiiman Y dnetim Sistemi

Kurul Kararlarina dayanilarak hazirlanmistir.

4. KISALTMALAR

4.1. DYS: Dokiiman Y 6netim Sistemi

4.2. E-Imza: Elektronik imza

4.3. E-Posta: Elektronik Posta

4.4, KAMUSM: Kamu Sertifikasyon Merkezi

5. TANIMLAR

Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantist
bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veridir.

Elektronik imza Kanunu: 15/01/2004 tarihinde kabul edilen ve elektronik imzanm hukuki ve teknik
yonleri ile kullanimina iliskin esaslarini diizenleyen 5070 sayili Kanun' dur.

Elektronik imza Kanununun Uygulanmasina iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik:
Elektronik imzanin hukuki ve teknik yonleri ile uygulanmasma iligkin usul ve esaslar1 diizenlemek
amactyla 06/01/2005 tarihli, 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan yonetmeliktir.

Imza Yetkileri Yonergesi: Pamukkale Universitesi Senatosu’nun 28/05/2013 tarih ve 07/1 sayili
karar1 ile kabul edilen yonergedir.

Kurum: Pamukkale Universitesini tanimlar.

Sistem: Dokiiman Y0Onetim Sistemini tanimlar.

Basil1 hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.




T.C.
PAMUKKALE UNIVERSITESI
ELEKTRONIK iIMZA UYGULAMA ESASLARI

Dokiiman No: Yayin Tarihi: Revizyon Tarihi: Revizyon No: Sayfa No:
- 0 2/ 4

6.SORUMLULAR: Universitemizde, imza yetKisi olan tiim personeli kapsar.

7. FAALIYET AKISI

7.1. Elektronik imza Yonetimi

Bilgilendirme - Aciklamalar:

v

5070 sayili Elektronik Imza Kanununa gore; giivenli elektronik imza, 1slak imza ile ayn1 hukuki
sonucu dogurur. Dolayis1 ile e-imza sahibi gerekli hassasiyeti gostermekle ylikiimlidiir.

Imza Yetkileri Yonergesine gore; Personel Bilgi Sisteminde yer alan gorevlendirme ve idari gorev
bilgileri dahilinde imza atmaya yetkili personele nitelikli elektronik sertifika alimi kurum
tarafindan gergeklestirilir.

Kurum tarafindan e-imza alimi yapilan personelin unvan ve goérev degisimlerinde sertifikanin
kisiye 6zel olmasindan dolay1 sim Kkart ve kart okuyucu personelde kalacak, iade edilmeyecektir.
Imza yetkisi olan bir gdreve ve ya idari ek goreve atanan personel igin e-imza alim prosediirii
atama prosediiriiniin baslamasina istinaden baslatilacaktir. Bu kapsamda ¢alismay1 Personel Daire
Baskanlig1 ve Bilgi Islem Daire Baskanlig1 ortaklasa yiiriitecektir.

Imza atacak personel, gdrevinin basinda bulunamadig1 durumlarda vekaleti e-imza sahibi olan bir
kullaniciya birakir.

Sertifika sahibi, nitelikli elektronik sertifikasini kaybetmesi halinde; KAMUSM’ye durumu
bildirmek ve sertifikay1 yeniden temin etmekle yilikiimliidiir.

E-imza kullanim siiresi dolan personelin imza atma yetkisi devam ediyor ise sertifikas1 kurum
tarafindan yenilenecektir.

Kurum dig1 yazismalarda “Belgenin Ash Elektronik imzalidir” ibareli kaseyi kullanacak olan
personel, birimlerce belirlenerek yetkilendirme yazisi ile Genel Sekreterlige bildirilecektir.

Kurum tarafindan nitelikli elektronik sertifika alimma karar verilen personel, sertifika temini i¢in
gerekli olan siireci yerine getirmekle yiikiimliidiir.

Kullanicilar, e-imza sertifikasmnin glivenliginden kendileri sorumludur.

Giivenli e-imzayla imzalanarak iiretilmis bir belgeden gonderilmek iizere ¢ikt1 alinmasi halinde, bu

islem sadece idarece yetkilendirilmis personel tarafindan gergeklestirilecektir.

Basil1 hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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7.2. Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Siireci

v

Pamukkale Universitesi Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan e-imza alinacak personelin listesi
hazirlanarak KAMUSM’ye gonderilir. Hazirlanan listede personelin TC Kimlik numarasi, adi,
soyadi, kurumsal e-posta adresi, ¢alistig1 birim bilgileri yer almaktadir.

Hazirlanan liste kurum yetkilisi tarafindan e-imzali sekilde e-posta veya islak imzali sekilde posta
yolu ile KAMUSM’ye gonderilir.

KAMUSM basvuruda bulunulan kisilere igerisinde basvuru parolast ve basvuru formuna
ulagilabilen bir web sayfasi linkini igeren e-posta gonderir. KAMUSM tarafindan gonderilen e-
postanin ulagsmamasi veya yanlislikla silinmesi durumunda www.kamusm.gov.tr web sayfasindaki
“Basvuru Formlar1 — NES Basvuru Formu Erisim Parolasi Gonder” linkleri kullanilarak basvuru
parolasinin yeniden gonderilmesi saglanir.

E- postay:r alan kisi gonderilen parolayla, ilgili web sayfasindan girig yaparak basvuru formunu
doldurur, ¢iktisin1 alir ve 1slak imza ile imzalayarak Bilgi Islem Daire Baskanligina teslim eder.
Toplanan 1slak imzali bagvuru formlar1 posta yolu ile KAMUSM’ye gonderilir.

Basvuru formlar1 gonderilen kisilerin e-imza sertifikalart KAMUSM tarafindan iiretilir, iiretilen
sertifikalar1 igeren akilli kart (sim Kart) ve kart okuyucu, KAMUSM tarafindan kurye aracilig ile
ilgili kisiye gonderilir.

7.3 Nitelikli Elektronik Sertifika Kullanima A¢ma Siireci

v

v

Teslim alinan e-imza iceren sim kart yerinden zarar vermeden c¢ikarilarak kart okuyucunun
icerisine yerlestirilir.

www.kamusm.gov.tr adresindeki “Islemler — Siiriicii Yiikleme Servisi” linklerinden giris yapilarak
e-imzanin kullanilacag: bilgisayarm isletim sistemine, gelen kart okuyucu ve sim karta gore se¢im
yapilarak gerekli siiriiciiler indirilip bilgisayara kurulur.

Stirticiilerin  kurulma islemleri tamamlandiktan sonra e-imza PIN numarasmm Ogrenilmesi
gerekmektedir. Bunun igin www.kamusm.gov.tr adresindeki “Online Islemler — Nitelikli
Elektronik Sertifika Islemleri — Sifreli Giris” linkleri takip edilerek ilgili ekrana ulasilir. Ekranda

Basil1 hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.
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Kimlik No yazan kisma TC Kimlik numarasi, giivenlik sozciigii yazan kisma bagvuruda bulunan
kisinin basvuru formunda kendi belirledigi giivenlik sozciigi girilmelidir.

Giivenlik sOzciligiiniin unutulmas1 durumunda ayni sayfada bulunan “Giivenlik So6zciiglimi
Unuttum” linki kullanilarak gilivenlik s6zciigliniin e-posta ile gonderimi saglanir.

Sayfaya giris yapildiktan sonra PIN / PUK Bilgisi linki kullanilarak e-imza PIN numarasi
ogrenilebilmektedir. PIN numarasinin giivenli olarak muhafaza edilmesi ve paylasilmamasi
gerekmektedir. Sayfada “Parolalarimi Kaydet” linki kullanilarak PIN ve PUK bilgilerinin PDF
formatinda bilgisayara kayit edilebilme imkani bulunmaktadir. Kayit edildikten sonra kullanici
isterse bu bilgileri KAMUSM web sitesinden de silebilmektedir.

PIN numarasmin (3) ti¢ defa yanlis girilmesi durumunda sayfada bulunan “Kilit C6zme” segenegi
kullanilarak PIN numarasinin yenilenmesi miimkiindiir.

PIN numarasmin unutulmasi durumunda kullanilacak olan PUK bilgisinin (3) ii¢ defa yanlis
girilmesi durumunda e-imza igeren sim kart kullanim dis1 kalir ve ticret karsiigit KAMUSM

tarafindan yenilenir, {icret e-imza sahibi tarafindan karsilanir.

8. ILGILI DOKUMANLAR

v

v
v
v

DYS Kurul Kararlar1
Imza Yetkileri Y®onergesi
Elektronik Imza Kanunu

Elektronik Imza Kanunun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslara Iliskin Y &netmelik

(29.04.2014 tarih ve 4/11 sayili Senato karari ile kabul edilmistir.)

Basil1 hale getirilen dokiimanlar Kontrolsiiz Kopya niteligindedir.




