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AMAC

1.1.  Butalimatin amaci, Kirsehir Ahi Evran Universitesi elektronik imza basvuru siiregleri ile ilgili
esaslar1 belirlemektir.

2. KAPSAM

2.1.  Bu talimat, Kirsehir Ahi Evran Universitesinde gdrevi bulunan personelin elektronik imza
basvuru siirecini kapsar.

3. SORUMLULAR

3.1.  Butalimatin hazirlanmasinda Bilgi islem Daire Baskanlig1, uygulanmasinda Bilgi islem Daire
Bagkanlig1 ve Personel Daire Baskanligi sorumludur.

4. TANIMLAR

4.1. Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

4.2. Idari Gorevi Bulunan Personel: Son imza atma yetkisine sahip personeli,

4.3. 1Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek kisiyi,

4.4. KamuSM: Kamu Sertifikasyon Merkezini

45. Kart Okuyucu: Akilli kartlarin Bilgisayarda kullanilabilmesine yarayan USB benzeri,
icerisinde kart1 tutmaya yarayan bir hazne bulunan okuyucuyu,

4.6. Kurum Elektronik imza Sorumlusu: Bagl bulundugu Kurum adma, ¢alisanlari igin
Nitelikli Elektronik Sertifika ile ilgili bagvurular1 gerceklestiren ve Nitelikli Elektronik
Sertifika siireclerini takip eden kisiyi,

ifade eder.

o. UYGULAMA
5.1.  idari Gérevi Olan Kullamcilarin Elektronik imza Basvurulari;

5.1.1. Idari goreve atanan ve e-imzasi bulunmayan kullanicilara elektronik imza almmasi igin
gorevlendirildikleri Birim tarafindan Personel Daire Baskanligina basvuruda bulunulur.
Uygun bulunan bagvurular Personel Daire Baskanligi tarafindan, KamuSM’nin hazirlamis
oldugu “KYS-DS-313 Nitelikli Elektronik Sertifika Basvuru Formu” doldurularak {ist yazi
ile Bilgi Islem Daire Baskanligina iletilir. Gelen basvurular Kurumumuz Elektronik Imza
Sorumlusu tarafindan KamuSM’ye gonderilerek basvuru siireci baslatilir.

5.1.2. Bagvurusu yapilan imza yetkililerinin kurumsal e-postalarina KamuSM tarafindan
bilgilendirme e-postas1 gonderilir.

5.1.3. KamuSM web sayfasinda bulunan Online Islemler meniisiinden giris yapilarak basvuru formu
doldurulur ve formdan bir yazic1 ¢iktis1 alimip imzalanarak Bilgi Islem Daire Baskanligina
teslim edilir.

5.1.4. Basvuru formlar1 gonderilen kullanicilarin elektronik imza sertifikalar1 KamuSM tarafindan
tiretilir, iiretilen sertifikalar1 igeren akilli kart ve kart okuyucu, KamuSM tarafindan kurye
araciligi ile imza sahibine teslim edilir.
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. Elektronik imzasini teslim alan imza sahibi, imzasiyla beraber gelen kurulum dokiimani

dogrultusunda gerekli programlari bilgisayarina yiikleyerek kullanmaya baslar.

Idari Gorevi olmayan Akademik Personellerin basvurulari;

Basvuru ve yenileme islemleri KamuSM’nin web sayfasindan kullanicilar tarafindan online
olarak yapilir.

Basvurusunu Tamamlayan kullanicinin elektronik imzast KamuSM tarafindan {iretilerek,
akill1 kart ve kart okuyucusu kurye tarafindan kendisine teslim edilir.

Elektronik imzasini teslim alan imza sahibi, imzasiyla beraber gelen kurulum dokiimani
dogrultusunda gerekli programlari bilgisayarina yiikleyerek kullanmaya baslar.

Idari Gérevi Olan Kullanicilarin Sertifika Yenileme Basvurulari;

Elektronik imza sertifika siiresi dolmak tzere olan kullanicilara KamuSM tarafindan bir e-
posta gonderilerek bitig siiresi bildirilir.

Siiresi dolmak {izere olan ve idari gorevi devam eden imza yetkilileri i¢in gorevli olduklar
Birim tarafindan Personel Daire Baskanligina basvuruda bulunulur. Personel Daire
Bagkanliginin incelemesinin ardindan gorev siiresi devam eden kullanicilarin basvurulari
“KYS-DS-313 Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formu” doldurularak iist yazi ile Bilgi
Islem Daire Baskanligina iletilir. Gelen bagvurular Kurumumuz Elektronik Imza Sorumlusu
tarafindan KamuSM’ye gonderilerek bagvuru stireci baslatilir.

Kurum Elektronik Imza Sorumlusu idari goérevi devam eden kullanici basvurularini
KamuSM’ye ileterek yenileme siirecini baglatir.

Bagvurusu yapilan imza yetkililerinin kurumsal e-postalarina KamuSM tarafindan
bilgilendirme e-postas1 gonderilir.

KamuSM web sayfasinda bulunan Online Islemler meniisiinden Sertifika sahibi formu
doldurup halen gecerli olan elektronik imzasi ile imzalayarak bagvurusunu tamamlar.

Sertifika stiresi bitmis kullanicilar, bagvuru formunu elektronik imza ile imzalayamayacagi
icin formun yazici ¢iktisint alip 1slak imza ile imzalayarak Bilgi Islem Daire Bagkanligina
teslim eder.

Bagvuru formlar1 gonderilen kullanicilarin elektronik imza sertifikalart KamuSM tarafindan
tiretilir, iiretilen sertifikalari igeren akilli kartt KamuSM tarafindan kurye aracilig ile imza
sahibine teslim edilir.

Elektronik imzasini teslim alan imza sahibi, imzasiyla beraber gelen kurulum dokiimani
dogrultusunda gerekli programlar1 bilgisayarina yiikleyerek kullanmaya baglar.

ILGILI DOKUMANLAR

KYS-DS-127 Elektronik Imza Kanunu

BGYS-PR-011 iletisim Prosediirii

KYS-DS-313 Nitelikli Elektronik Sertifika Bagvuru Formu




