Resmi Yazismalarda Uygulanacak

No: 2646

Madde 3Tanimlar ve kisaltmalar
Bu Yonetmelikte gecen;

a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan strecini,

b) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman icerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi,
periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzayi,

c) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi icin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, glvenli
elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tirla bilgiyi,

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Dénistum Ofisi Baskanligi tarafindan
yurttilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki birimlerinin Tarkiye
Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

d) Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi'ne uygun belgelerin
icerik, Ustveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya
islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

e) Elektronik onay: Guvenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

f) Elektronik ortam: EBYS icerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak guvenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandidi, kayit altina alindigi, saklandigi ve
gonderildigi ortami,

g) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik
hususlari tanimlayan ve Dijital Dontdsim Ofisi Baskanligi tarafindan yayimlanan gincel
rehberi,

g) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,
h) Form: Bicimli belgeyi,
1) Format: Elektronik dosya turlerini,

i) GUnlUk rapor: EBYS'de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, gorintileme, gdnderme
ve alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani lizerinde ve kim tarafindan gerceklestirildigi ile
islemin gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

j) Guvenli elektronik imza: Minhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan guvenli 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 elektronik imzayi,

k) idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

l) imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganistl durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla
imzalayan gercek kisiyi,

m) Kurumsal belge kayit sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya
da “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganistli durumlarda hazirlanan belgelere sayi almak
icin kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydi,

n) OlaganUstl durum: Gerceklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek
guvenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun sureli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim
sorunlari gibi teknik gerekcelerle EBYS'nin uzun sureli olarak calismamasindan dolayi
belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

0) Resmi yazisma: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla guvenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganistd durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yUruttikleri
sureci,

0) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin Uretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

p) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan génderici, konu, tarih, sayi ve benzeri tim bilgileri,
r) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

s) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yurutme ve karar
verme yetkisine sahip goreuvlileri,

s) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin Uretildigi, degistirildigi, génderildigi, alindigi
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi
tarafindan glvenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

t) Zorunlu hal: ilgili mevzuattaki 6zel hikkimlere gére belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken halleri,

ifade eder.



