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SAGLIK BAKANLIGI VE BAGLI KURULUSLARININ ELEKTRONIK BELGE
YONETIM SISTEMi UYGULAMA YONERGESI

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

Amag

MADDE 1 — (1) Bu Yonerge, Saglik Bakanligi ve bagh kuruluslarinda biirokratik
islemlerin azaltilmasi, zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmas: ve resmi
yazigmalar ile diger is ve islemlerde kagit ortaminin kaldirilmas1 amaciyla evrak ve baglantili
belgelerin elektronik ortamda islenmesinin usul ve esaslarin belirlemek iizere ¢ikarilmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, Saglik Bakanligi ve bagli kuruluslarinin merkez
tegkilatlarindaki resmi yazisma ve evrak sisteminin elektronik belge yonetim sistemi
bigiminde diizenlenmesini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Yonerge, 663 sayili Saglik Bakanlhigi ve Bagli Kuruluslarinin
Teskilat ve Gorevleri Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 40 inci maddesine
dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gegen;

a) Taslak: Bir evrakin, hukuki olarak bir sonug doguracak agsamaya gelmeden &nceki
halini,

b) Belge: Bir olay, olgu, goriis, i, emir ve yeni bir hukuki durumu bildiren 1slak ya da
elektronik imzali evraki,

c¢) Elektronik Imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

¢) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine baghh olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin tespitini saglayan,
imzalanmug elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzay1,

d) Mobil imza: Cep telefonu, tablet bilgisayar gibi tasinabilir elektronik aletlerde ve
bir GSM sebekesi tizerinden kullanmilmak tizere gelistirilen elektronik imzay,

e) Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim
kullanan gergek kisiyi,

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

g) Birim evrak: Basinda imza yetkisine sahip bir birim &mirinin bulundugu her bir
hizmet birimine ait i¢ evrak birimini,

§) Kurum evrak: Bakanligin veya bagli kuruluslarin diger bakanlik veya kurumlarla
evrak akisini saglayan evrak birimini,

h) Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkis1 olanlarin isim ve soy
isimlerinin bas harflerinden olusan kisa imzayi,

1) Imza: Bir evraki onaylamaya veya iglemi tesise yetkili olanlarca atilan imzayz,

i) Islak imza: Kagit evrak {izerine ¢l ile atilan imzayi,

j) EBYS: Saglik Bakanligi Elektronik Belge Y6netim Sistemini,
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k) Muhatap birim: Bir belgenin gonderilecegi birimi,

1) Standart dosya plam: Bagbakanlik Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigiince hazirlanan
ve resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gésteren numara sistemini,

m) Genel Miidiirliik: Saglik Bilgi Sistemleri Genel Miidiirliigiinii,

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

ifade eder.

ilkeler ve kurallar

MADDE 5 — (1) Saglik Bakanlig1 ve bagh kuruluslarinca;

a) Gorevleri geregi yiiriitiilen is ve islemler miimkiin oldugunca elektronik ortamda
gergeklestirilecektir.

b) EBYS’ye ait kullanic1 kilavuzlari, yardim dosyalari, sik¢a sorulan sorular, yardim
masas1 prosediirleri ve ilgili gilincel mevzuat Bakanhigimizin www.saglik.gov.tr/EBYS
adresinde yayimlanacak olup, EBYS kullanicilar1 bu adresteki bilgileri takip etmekle
yiikiimliidiir.

c) EBYS iizerinde hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma safhasina
gelinceye kadar hazirlayan kisiden baglamak iizere onay merciine kadar sirali 4mirlerce
paraflanir. Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak tizerinde degisiklik
yapilabilir ve taslagi olusturan personelin sunacag gerekge ve talep iizerine, taslak iizerinde
son islem yapan merciin bu gerekgeyi uygun bulmasi ve onay vermesi iizerine taslak iizerinde
islem yapan tiim mercilerin bilgilendirilmesi sartiyla taslagi olugturan personel tarafindan geri
cekilebilir. Onay merciince elektronik olarak imzalandiktan sonra belge hiline gelen taslak
tizerinde degisiklik yapilamaz.

¢) Aym EBYS kullanimi esas olup; teknik gereklilikler sebebiyle farkli otomasyon
ve/veya evrak/dokuman yonetim sisteminin kullanilmas: hélinde, bu sistemlerin EBYS ile
iletisime gecerek ortak alan bilgilerini paylasmalar1 gereklidir.

d) Evrak akiginda is ve islemlerin en az zamanda ve ekonomik olarak yiiriitiilmesi esas
alinacaktir.

e) Saghk Bakanhg Imza Yetkileri Yonergesi ile getirilen imza yetkilerine uyulmak
suretiyle evrak akig1 miimkiin oldugunca aracisiz yapilacaktir.

f) Kapsamdaki kuruluslarda hazirlanan her tiirlii belgeye standart dosya planina uygun
bir dosya numarasi verilecektir.

g) EBYS’de mobil imza da kullamlabilecektir.

h) EBYS kullanicilarimin gorev yeri degisiklikleri, vakit gegirilmeden bir iist amiri
tarafindan  http://yazilimdestek.saglik.gov.tr adresi kullanilarak Genel Miidiirliige
bildirilecektir.

1) EBYS’nin uygulanmasinda goriilen teknik problemler ve teklifler, kapsamdaki
kurum ve kuruslarca en kisa siirede Genel Miidiirliige bildirilecek ve teknik problemler Genel
Miidiirliik tarafindan giderilecektir.

IKINCi BOLUM
EBYS Uzerinden Belge Akisi

Merkez tegkilatlarda belge isleyisi

MADDE 6- (1) Bakanlik ve bagl kuruluslarin merkez teskilatinda EBYS {izerinde
hazirlanacak taslaklar:

a) Paraf safhalarindan sonra gorevli ve yetkili merci tarafindan elektronik imza ile
imzalanarak belge vasfim kazandiktan sonra hazirlayan kisi tarafindan birim evraka
gonderilir. Bakanlik ve bagh kuruluglarda g¢aligan personel, kendi kurumu igerisindeki diger
birimlere birim evraklan aracihg1 ile evrak havale edecektir. Bakanlik ve bagl kuruluslardaki

birimlerde ¢alisan personel kendi kurumu digindaki birimlere, birim ve kurum evraki araciligi
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ile evrak havale edecektir. Hiyerarsiye gore iist personel, ast personele evrak havale
edebilecektir. Birim evraklar kendi birimi igerisindeki personele evrak havale edebilecektir.

b) Belgenin fiziksel eki varsa, belgeyi hazirlayan kisi tarafindan ek iizerine belgeye ait
tarih ve say bilgisi yazilarak birim evraka ulastirilacak; burada belgenin barkodu fiziksel ek
lizerine yapistirilacaktir.

¢) Eger ek, kurum igi bir birime gidecekse birim evrak tarafindan muhatap birimin
evrakina zimmet karsilifinda teslim edilecektir.

¢) Eger ek, kurum dig1 bir birime gidecekse, birim evrak tarafindan kurum evrak
birimine ulagtirthip zimmet kargihiginda tasnif kutusuna birakilacaktir. Tasnif kutusundaki ek,
muhatap kurum evrak gérevlisine zimmet karsiliginda teslim edilecektir.

(2) Fiziksel eklerin zimmet sistemi barkod okuyucu vasitasi ile EBYS iizerinden
gergeklestirilebilir.

Kapsam dis1 kurum ve kuruluslardan gelen belge isleyisi

MADDE 7 - (1) Bakanlik merkez teskilat: ile bagli kuruluslar merkez tegkilatlarina
dis kurumdan fiziksel olarak gelen belgeler:

a) Kurum evrak birimince usuliine uygun olarak teslim alindiktan sonra tarayici
vasitasiyla elektronik ortama aktarilip tarih ve say: verilecektir. (Gazete, dergi, kitap, brosiir
vb. yayinlar ile taranmasina engel bulunan ekler taranmayacaktir.)

b) Kapal1 zarf ile gelen gizli evraklarin yalnizca zarflan taranacaktir.

c) Bu sekilde islem goren belge, EBYS iizerinden ilgili birimin birim evrakina
elektronik ve fiziksel ortamda gonderilecek ve ilgili birimde argivleme yapilacaktir.

Kapsam dis1 kurum ve kuruluslara giénderilecek belge isleyisi

MADDE 8 - (1) Elektronik olarak belge génderilemeyen kapsam disi kurum ve
kuruluglara hitaben EBYS iizerinde hazirlanacak taslaklar:

a) Paraf safhalarindan sonra gorevli ve yetkili merci tarafindan elektronik imza ile
imzalanarak belge vasfim kazandiktan sonra hazirlayan kisi tarafindan birim evraka
gonderilecektir.

b) Birim evrakta bir niisha ¢ikti alinarak belgenin alt bdliimiinde uygun bir alana
“Giivenli Elektronik Imzali / Ash Ile Aymdir” ibaresi, islem tarihi, bu islem igin
gorevlendirilen personelin adi, soyadi ve unvam eklenerek imzalanip postaya verilmek iizere
kurum evrak birimine zimmet kargilig1 teslim edilecektir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler

istisnalar

MADDE 9 — (1) Bakanlik ve bagh kuruluslar arasinda yazilim farklilifi sebebiyle
EBYS {lizerinden elektronik belge akiginin saglanamadigi durumlarda bu Yonergenin 7 nci ve
8 inci maddelerindeki usul uygulanacaktir.

(2) Mahkemeler, savciliklar ve icra dairelerinden gelen veya buralara génderilen
hukuki belgeler kanunen belli siirelere tabi oldugu cihetle, bu nevi belgenin alinmasi ve
génderilmesinde, EBYS’ye kayit hususu sakli kalmak tizere bu Yonergenin 7 nci ve 8 inci
maddesindeki usil uygulanmayabilir. Bu durumda ilgili birimler durumu kurum evrak
birimine bildirecektir

(3) Herhangi bir sebeple EBYS’nin gegici olarak kullanilamadig:1 durumlarda fiziksel
evrak akisi aligilageldigi bigcimde uygulanacaktir. Boyle durumlarda engelin ortadan
kalkmasindan itibaren belge bilgilerinin EBYS’ye girilmesi ilgili birimin sorumlulugunda
olacaktir.



Gorevden ayrilma ve vekalet

MADDE 10 — (1) Kanuni bir sebeple gorevi baginda bulunamayacak olan personel,
gbrevden ayrilmadan once yetkili merciince vekil tayin edilen personele dair bilgileri ve
vekalet siiresi bilgisini EBYS’ye islemek zorundadir.

(2) Miicbir sebeplerle gorevi baginda bulunamayan personelin yerine tayin edilen
vekile dair bilgiler ilgilinin bir {ist amiri tarafindan EBYS’ye islenecektir.

3) EBYS kullanicisi personelin gorev yeri degisikligi durumunda, gérevden ayrilan ve
yerine bakacak personelin bilgileri vakit gecirilmeden bir {ist amiri tarafindan
http://yazilimdestek.saglik.gov.tr adresi kullanilarak Genel Miidiirliige bildirilir. Ayrilan
personelin yetkilerinin kaldirilmas: ve yerine gorevlendirilen personelin yetkilendirilmesi
islemleri Genel Miidiirliik tarafindan yapilir.

Erigim haklar

MADDE 11 - (1) Kapsamdaki kuruluslarda hazirlanan belgeler, mutlaka asagidaki
erisim hak kategorilerinden birisiyle isaretlenecektir.

a) Tasnif disi: Igerdigi konular itibariyla gizlilik dereceli bilgiler tasimayan belgelere
verilen erisim simfidir.

b) Hizmete Ozel: Igerdigi konular itibariyla gizlilik dereceli konular disinda olan,
giivenlik islemine ihtiyag gosteren ve Devlet hizmetine ait 6zel bilgileri ihtiva eden bilgi ve
belgelere verilen erisim smifidir.

¢) Ozel: Igerdigi konular itibariyla, miisaadesiz olarak agiklandigi takdirde milli
menfaatlerimizi, Bakanhigimizin sayginlik ve gikarlarini olumsuz y6nde etkileyecek veya bir
sahsin zarar gérmesine yahut yarar saglamasina neden olabilecek bilgi ve belgelere verilen
erisim sinifidir.

¢) Gizli: Miisaadesiz olarak agiklandig: takdirde milli giivenligimizi ya da itibarimizi
ciddi ve olumsuz yénde etkileyecek, idari sorusturmaya, adli sorusturma ve kovusturmaya
zarar verebilecek olan bilgi ve belgelere verilen erisim simfidir.

d) Cok gizli: Miisaadesiz olarak agiklandig: takdirde milli giivenligimizi biiyiik 6lgtide
tehlikeye diistirecek, Devletimize ve miittefiklerimize biiyiik 6lgiide zararlar verebilecek bilgi
ve belgelere verilen erigim sinifidir.

GECICI MADDE 1 - (1) Herhangi bir sebeple elektronik imza temin edemeyen
birimler en kisa siirede elektronik imza temin iglemlerini gergeklestireceklerdir.

(2) Elektronik imza temin edilene kadar 1slak imzali evraklar, birim evrakta taranarak
sisteme aktarildiktan sonra verilecek tarih, say1 ile fiziksel ve elektronik ortamda
gonderilecektir.

Kaldirilan hiikiimler
MADDE 12 — (1) 31/07/2012 tarihli ve 2054 sayili Makam Oluru yiiriirliikten

kaldirilmgtir.

Yiiriirliik
MADDE 13 - (1) Bu Yénerge, yayimi tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 14 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Saglik Bakani yiiriitiir.




