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KAYMAKAMLIK MAKAMINA

Ilgi :a)3797 sayih Milli Egitim Bakanlig1 Teskilat ve Gorevleri Hakkindaki Kanun.
b) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu.

¢) Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usiiller Hakkindaki Y6netmelik.

Kagit kullaniminda ve fotokopilerde toner tasarrufu saglamak, faks zinciri ve telefon
zincirindeki kopmalar ve yanlis anlagilmalar1 ortadan kaldirmak, personel is giicii tasarrufu
saglamak, yazilarin kurumlar arasinda génderiminde olusan kaybolma veya gecikme sorununu
ortadan kaldirmak, E-devlet uygulamalarina katkida bulunmak, pul, zarf, telefon gibi ulasim
giderlerinden tasarruf saglamak amaciyla 08/11/2010 tarihinden itibaren Yakutiye Ilge Milli

Egitim Miidiirliigine bagh tiim Okul ve Kurumlarda ekli E-evrak yonergesinin uygulanmasi,
Midiirliigtimiizce uygun goriilmustiir.

Makamlarinizca da uygun goriildiigii takdirde, Olurlariniza arz ederim.
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Ilge Milli Egitim Miidiirii
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T.C.
YAKUTIYE KAYMAKAMLIGI
YAKUTIYE ILCE MILLI EGITIM MUDURLUGU
E-EVRAK YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak Gerekce ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Milli Egitim Bakanligi ADSL Internet Baglantis1 Projesi
kapsaminda baglantisi yapilan Yakutiye Ilce Milli Egitim Miidiirliigiine bagh
okul/kurumlardaki evraklarin elektronik ortamda gonderilip alinmasina iligkin esas ve usulleri
diizenlemektir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, Milli Egitim Bakanligi ADSL Internet Baglantis1 Projesi kapsaminda
baglantis1 yapilan Yakutiye Ilge Milli Egitim Miidiirliigiine bagl kurumlardaki evraklarin
gonderilip alinmast ile ilgili ilgili is ve islemlere ait hiikiimleri kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge 3797 Sayili1 Milli Egitim Bakanliginin Tegkilat ve Gorevleri Hakkinda
Kanun hiikiimleri, 5070 Say1li Elektronik Imza kanunu hiikiimleri ile 02.12.2004 tarihli
Resmi Evraklarda uyulacak esas ve usuller hakkindaki yonetmelik hiikiimlerine dayanarak
hazirlanmistir.

Amag-Gerekce
Madde 4- Evraklarin elektronik ortamda gonderilmesi ile;
a) Kagit kullaniminda ve fotokopilerde toner tasarrufu saglamak,
b) Faks zinciri ve telefon zincirindeki kopmalar ve yanlis anlagilmalar1 ortadan
kaldirmak,
c) Personel tasarrufu saglamak,
d) Yazilarin kurumlar arasinda gonderiminde olusan kaybolma veya gecikme sorununu
ortadan kaldirmak,
e) E-devlet uygulamalarina katkida bulunmak,
f) Pul, Zarf, Telefon gibi ulagim 6deneklerinde tasarruf saglamak.
g) Kurumlar aras1 elektronik ortami kullanarak zamandan tasarruf saglamak.
amagclanmustir.
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Tanmmlar
Madde 5- Bu Yonergede gegen:

a) Kaymakamlik Makami; Yakutiye ilce Kaymakamlik Makamini,

b) Miidiirliik; Yakutiye Ilce Milli Egitim Miidiirliigii Makamini,

¢) e-Evrak Miidiirii; e-Evrak is ve islemlerinden sorumlu Ilce Milli Egitim Miidiirliigii
Bilgisayar ve Sinav Hizmetleri Boliimiinden sorumlu Sube Miidiiriinii,

d) e-Evrak Birimi; Yakutiye Ilge Milli Egitim Miidiirliigii Bilgisayar ve Smav Hizmetleri
Birimini,

e) e-Evrak Modiilii; Yakutiye Ilce Milli Egitim Miidiirliigii web sitesinde dosya
gonderim-alim islevi olan sifre erisimli alan,

) Kurum Miidiirii; Yakutiye ilge Milli Egitim’e bagl resmi ve dzel kurum/okul
miidiiring,

g) e-Evrak Yetkisi; Kurum veya okul miidiirii tarafindan e-Evrak Modiilii araciliiyla
dosya gonderme ve dosya alma igslemlerinden sorumlu olan biri asil biri yedek miidiir
yardimcisini veya memurunu,

h) Dosya; e-Evrak Modiiliine eklenerek gonderilecek olan her tiirdeki dosyayi/dosyalart,

1) Depo klasor; gonderilen dosyalarin arsivlendigi dizinin adin,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Esaslar

e-Evrak Yetkilisinin Tespiti

Madde 6- Kurum Miidiirii, e-Evrak Modiilii araciligtyla yazismalar1 gonderip almak,
yazigmalar1 takip etmek {izere biri asil biri yedek iki (2) miidiir yardimeis1 veya memur
gorevlendirip e-Evrak birimine yazili olarak bildirir. Kurum Miidiiri, yetkilinin tayininin
cikmas1 veya memurluktan istifa etmesi durumlarinda yeni yetkili tespit ederek resmi yazi ile
e-Evrak Birimine 3 (ii¢) isgiinii i¢erisinde bilgi verir.

e-Evrak Yetkilisi

Madde 7- Kurumu ile miidiirliik arasindaki yazismalar1 e-Evrak Modiilii araciligiyla takip
eder. Kurumdan evrak gonderip miidiirliikten gelen evraklari alip kurumu igerisinde gerekli
islemleri yapar.
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Izne Ayrilan Personele Vekalet

Madde 8- izin vermeye yetkili miidiirler, asil yetkili izne ayrildiginda yedek yetkiliyi
gorevlendirir. Her iki yetkilinin de ayn1 tarihlerde izine ayrilmalari durumunda Kurum
Miidiirii gegici olarak bir yetkili gorevlendirerek e-Evrak birimine yazil1 bilgi verir.

Sorumluluk

Madde 9- Asil e-Evrak yetkilisi kullandig1 iznin bitimini izleyen ilk ¢aligma giiniinde
gorevine baglamak zorundadir. Kurumunca kabul edilebilir 6zrii olmaksizin izin bitiminde
gorevine baglamayan, evraklarin aksamasina neden olan yetkililer hakkinda 1. derece sicil
amirleri tarafindan yasal islem baslatilir.

Asil ve yedek e-Evrak yetkilileri e-Evrak Modiiliine giris saglayan giris bilgilerinin
giivenligini saglamakla sorumludur.

Kurum Miidiirii bir asil bir yedek olmak iizere iki (2) miidiir yardimcisi veya memur
gorevlendirip e-Evrak Birimine bildirmekle sorumludur.

Okul veya kurumlardan veya miidiirliikk makami birimlerinden gereksiz, uygunsuz ve ahlak
dis1 dosyalardan asil veya yedek yetkili sorumludur.

Kurum Miidiirii programin yiiklii bulundugu bilgisayarda, ADSL modemlerinde, telefon
hatlarinda meydana gelen arizalar1 e-Evrak birimine aninda bildirmekle sorumludur.

Okul ve kurum miidiirliikleri e-Evrak is ve islemleri yliriitiilmesi esnasinda olusacak sorunlara
kars1 e-Evrak Miidiiriine kars1 sorumludur. e-Evrak Miidiirii is ve islemleri aksatanlar
hakkinda yasal islemleri baslatmakla yiikiimliidiir.

e-Evrak miidiirii is ve islemlerden dolay1 Ilge Milli Egitim Miidiiriine kars1 sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Isleyis
Modiiliin Kullanim
Madde 10- e-Evrak Modiilii ¢calisma giinleri icerisinde stirekli kontrol edilecektir.
Yazigsmalarin herhangi bir aksakliga ugramasindan birinci derecede e-Evrak yetkilileri, daha
sonra da okul ve kurum miidiirleri sorumludur. e-Evrak Modiiliine gerekli takibi yapmayanlar
hakkinda gerekli yasal islemler yapilir.

Egitim

Madde 11- Okul ve kurumlar Modiile giris bilgilerini aldiktan sonra e-Evrak birimin
planlayacag tarihte hizmet i¢i egitim seminerine katilmakla sorumludur. Seminere
okul/kurum miidiirleri, okulca tespit edilecek yetkililer katilacaktir.
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Okundu Bilgisi

Madde 12- Yazi kurum igerisinde imzadan ¢iktiktan sonra zip, rar, xIs, xIsx, doc, docx, pdf,
png, jpg, gif formatinda 400-600 DPI ¢oziiniirliikte tarayiciyla tarandiktan sonra e-Evrak
Modiiliinden ilgili birime gonderilecektir. Sistem gonderilen her tiirdeki evrak i¢in génderen
yetkiliye OKUNDU bilgisi verecektir.

Islem Siiresi

Madde 13- Miidiirlik makamindan veya miidiirliik biirolarindan génderilen tarih
belirtilmeyen yazilara en geg 2 is giinii igerisinde cevap verilecektir. Acil-giinlii-saatli yazilara
ise gerekli dikkat ve titizlik gosterilerek istenilen siirede cevap verilecektir.

Evraklarin Depo edilmesi

Madde 14- Okul ve kurumlar ile Miidiirliitk makamu biirolar1 e-Evrak dosyalarini ve eklerini
kesinlikle silmeyeceklerdir. Bilgisayarinda Depo Klasor olusturulup her ayin ilk pazartesi
giinii cd ortamina yedeklenerek muhafaza edilecektir. e-Evraklarin silinmesinden birinci e-
Evrak Yetkilisi sorumludur. Is ve islemlerden birinci sicil amirleri sorumludur.

Kapsam Dis1 Evraklar
Madde 15- Miidiirliik Makami gonderdigi evrakin nasil yapilacagini e-Evrak Modiiliinden
gonderebilecektir. Ancak e-Evrak kapsaminda olmayan;
a- Sicil Raporlari,
b- Personel Sicil Dosyalari,
c- Maas ve ek ders ticret ddemeleri mutemetlik Evraklari
d- Yolluk 6demeleri mutemetlik Evraklar
e- Atama kararnameleri ve kararnamelere bagl yolluk-yevmiye 6deme Evraklari
f- Sorusturma Evraklar1 ve sorusturma tebligatlari
g- Bakanlik ve Miidiirliilk makaminin 6zel evraklari
Posta yoluyla veya elden gonderilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Diger Hiikiimler
Yiirirlilik
Madde 16- Bu yonerge Kaymakamlik Makaminin onayindan sonra 08.11.2010 -07.01.2011
tarihleri aras1 gecis donemi olmak tizere 10.01.2011 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 17-Bu yonergenin hiikiimlerini Yakutiye Ilge Milli Egitim Miidiirliigii yiiriitiir.
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