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AMAÇ
Bu prosedür, Üniversitemiz akademik ve idari personelinin elektronik imza (e-imza) başvurularında izlenecek süreci, başvuru koşullarını, kullanılacak belgeleri ve e-imza sertifika ve donanımlarının (kart okuyucu) başvuru ve kullanım esaslarını belirlemek amacıyla hazırlanmıştır.
KAPSAM
Bu prosedür, Üniversitemiz bünyesinde sadece idari görevi bulunan akademik ve idari  personelin e-imza başvuru ve kullanım süreçlerini kapsar.
DAYANAK
5070 sayılı Elektronik İmza Kanunu, ilgili yönetmelikler ve Kamu Sertifikasyon Merkezi (Kamu SM) uygulama esasları.
Tanımlar
1. E-İmza (Elektronik İmza): Elektronik ortamda kimlik doğrulama ve belge imzalama amacıyla kullanılan sayısal sertifika.
2. Kart Okuyucu: Elektronik imzanın kullanılabilmesi için akıllı kartın takıldığı cihaz.
3. FR-292 Formu: Üniversitemizde e-imza başvuru taleplerinin alınmasında kullanılan resmî form.
Sorumlular
1. E-İmza Başvuru Yetkilisi: Başvuruların alınması, uygunluğunun kontrolü ve Kamu SM sistemine girişinden sorumludur.
2. Süresi dolmak üzere olan veya dolan e-imza sertifikalarını takip eder ve yenileme sürecinin başlatılmasını sağlar.
3. İlgili Birim Yöneticisi: Başvurusu yapılan personelin idari görev durumunu onaylar.
4. Personel: Prosedür kapsamında belirlenen şartlara uygun şekilde formu (FR-292) doldurmak ve e-imza kullanım kurallarına riayet etmekle yükümlüdür.
Başvuru Koşulları
1. E-imza, yalnızca idari görevi bulunan, aşağıdaki listede belirtilen akademik ve idari personele tahsis edilir.
Rektör ve Rektör Yardımcısı
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardımcısı
Dekan ve Dekan Yardımcısı
Bölüm Başkanı ve Bölüm Başkan Yardımcısı 
Ana Bilim Dalı Başkanı 
Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Müdürü ve Müdür Yardımcısı
Enstitü/Fakülte/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu Sekreteri
Araştırma Uygulama Merkezi Müdürü ve Müdür Yardımcısı
Diş Hekimliği Fakültesinde Görevli Reçete Yazan Diş Hekimleri
Hukuk Müşaviri
İç Denetçi
Daire Başkanı
Şube Müdürü
Şef
Harcama Yetkilisi
Gerçekleştirme Görevlisi
İhale Komisyonunda Görevli Personel
Rektör Özel Kalemi
Koordinatör ve Yardımcısı
Üniversite Yönetim Kurulu Üyesi
Etik Kurul Üyesi

1. İdari görevi olmayan akademik ve idari personelin başvuruları değerlendirmeye alınmaz.
1. Başvuru sırasında aşağıdaki belgeler eksiksiz olarak hazırlanmalıdır:
a) FR-292 Nitelikli Elektronik İmza Başvuru Formu
b) Söz konusu form doldurulup üst yazı ile Bilgi İşlem Daire Başkanlığına gönderilmelidir.
  İlişkili Form
           FR-292 Nitelikli Elektronik Sertifika Başvuru Formu
  Başvuru Süreci
1. Personel, FR-292 Nitelikli Elektronik Sertifika Başvuru Formunu eksiksiz ve doğru bilgilerle doldurmalıdır. (Söz konusu formda doldurulan bilgiler tamamen formu dolduran personelin yükümlülüğündedir.)
    a)  Form üzerinde yer alan T.C. kimlik numarası, ad, soyad, doğum tarihi, kurumsal e-posta adresi, birim adı, başvuru türü ve akıllı kart okuyucu türü bilgilerinin, formdaki açıklamalar doğrultusunda eksiksiz ve doğru şekilde doldurulması gerekmektedir.
     b)  Eksik veya hatalı bilgi içeren formlar işleme alınmaz.
1. Form doğru bir şekilde doldurulduktan sonra üst yazıyla Bilgi İşlem Daire Başkanlığına gönderilir.
1. Yetkili, formdaki bilgilere istinaden Kamu SM sistemi üzerinden başvuruyu gerçekleştirir.
1. Yetkili tarafından e-imza başvuru süreci tamamlandıktan sonra ilgili personelin kurum e-posta adresine bilgilendirme e-postası atılır ve sürecin kendisi tarafından tamamlanması gereken kısımda izlemesi gereken yollar tarif edilir. (İlgili personel tarafından söz konusu işlem 4 ay içerisinde tamamlanmadığı takdirde sistem otomatik olarak başvuruyu iptal eder.)
1. Sertifika başvuru süreci personel tarafından kendisine gönderilen e-postaya istinaden tüm adımlar tamamlandıktan sonra sertifika Kamu SM tarafından üretilip kullanıcının belirttiği adrese teslim edilir.
Kart Okuyucu VE SERTİFİKA Tahsisi
1. Kart okuyucu ve sertifika, başvurusu yapılan personele bir defaya mahsus olmak üzere tahsis edilir.
1. Kullanıcı, cihazın ve sertifikanın bakım ve muhafazasından sorumludur.
a) Kart okuyucu ve sertifika, kaybedildiği veya kullanıcı kaynaklı hasar gördüğü takdirde, yeniden kurum tarafından temin edilmez. (Kullanıcı bu durumda bireysel olarak yeni bir kart okuyucu ve sertifika temin etmekle yükümlüdür.) 
1. Emekli olarak kurumdan ayrılan personel, isteği doğrultusunda kart okuyucuyu Bilgi İşlem Daire Başkanlığına teslim edebilir.
Kullanım Esasları
 E-imza PIN bilgisi gizli tutulmalı, üçüncü kişilerle paylaşılmamalıdır.
Güvenlik ve Sorumluluk
E-imza kişiye özel ve hukuken bağlayıcı bir kimlik doğrulama aracıdır. Yetkisiz kullanım, bilgi güvenliği ihlali veya belge bütünlüğünün bozulmasından doğacak sorumluluk kullanıcıya aittir.
Yürürlük ve Güncelleme
Bu prosedür […/…./2026] tarihinde yürürlüğe girmiştir. Gerektiğinde Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından güncellenir ve duyurulur.
Dağıtım
Tüm akademik ve idari birimlere bilgilendirme amacıyla gönderilir.
6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu kapsamında, kişisel verilerimin saklanmasına kaydedilmesine peşinen izin verdiğimi ve muvafakat ettiğimi kabul, beyan ve taahhüt ederim.
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