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5070 sayili Elektronik imza Kanununa uygun olarak hazirlanmis ve Adalet Bakanliginda
uygulanmis olan UYAP Dokiiman Yonetim Sistemi (DYS) yapilan protokol c¢ergevesinde
Kurumumuzda uygulanmaya baslanmistir. 5070 sayili Kanun ile tanimlanmis olan elektronik imza;
hem zamandan hem de kirtasiye giderlerinden tasarruf edilmesini, her tiirli resmi islemin
elektronik ortamda arsivlenerek yliriitilmesini saglayan bir uygulamadir. Elektronik imza ile
imzalanmis herhangi bir belge bilgisayar ortaminda arsivlendiginden depolama maliyetleri oldukg¢a
azalmistir. E-imzanin uygulanmaya baslamasiyla birlikte sadece ekonomik anlamda tasarruf degil;
is giiclinlin etkin kullanilmas1 saglanarak zaman tasarrufu da yapilmis ve vatandasa sunulan
hizmetlerin kalitesi ylikselmistir.

Elektronik imza ve zaman damgasi uygulamasmin, Mali Yonetim Otomasyon Sistemi
Projesi (MOSIP) igerisine dahil edilmesi ve e-imzal belgelerin elektronik ortamda saklanmasi
amactyla MOSIP e-Imza Projesi baslatilmis, Projenin tiim yazilimlari tamamlanarak gerekli
egitimler merkez ve tasra teskilatimizda verilmistir. Proje ile birlikte lilkemizde elektronik imza
destegi olan ilk mali yonetim sistemi Kurumumuzda uygulanacak olup basta kirtasiye, personel,
depolama (arsiv) alanlar1 olmak tizere pek cok gider iizerinden Onemli miktarda tasarruf
saglanacaktir.

Bu kapsamda MOSIP e-imzanin kullanim ile ilgili olarak kademeli bir gegis takvimi
uygulanacak olup, harcama ve muhasebe birimlerimizin yapacaklar1 temel islemlere iliskin
aciklamalar asagida agiklanmstir:

1. Harcama Birimlerince Yapilacak Islemler

Bilindigi {izere harcama birimlerimizde iki ayr1 6deme tipi bulunmaktadir. Bunlar harcama
talimatina bagli 6deme emri belgeleri (yolluk 6demeleri, hizmet alimlari, mal alimlar1 vb.) ve
icmal listesi araciligiyla olusturulan (sahis, abonelik 6demeleri vb.) 6deme emri belgeleridir.

Biitce islem figleri, muhasebe islem fisleri, 6deme emri belgeleri, ihtiyag¢ listeleri ve
harcama talimatlar1 gibi MOSIP sistemi iizerinden imzalanacak olan dokiimanlar harcama birim
kullanicisi, gerceklestirme gorevlisi, harcama yetkilisi, muhasebe birim kullanicis1 ve muhasebe
yetkilisi tarafindan e-imza ile imzalanacaktir. E-imza slirecinin asamalar1 asagida agiklanmstir:

- Harcama birimi kullanicist ihtiyag listesini olusturduktan sonra, o ihtiyag listesine bagli

harcama talimatin1 olusturur. Harcama talimati i¢in gerekli bilgiler girildikten sonra

imzalama islemi ger¢eklestirilmektedir.

- llgilinin e-imza yetkisini kullanabilmesi igin, ekranin sag {iist kdsesinde yer alan
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“Yiikleniyor” ibaresinin kaybolarak “MOSIP e-Imza Uygulama” ibaresinin  gelmesi
gerekmektedir. Bu ibare gelmeden, kullanic1 imzay1 atacagi uygulamay1 acamaz.

- Harcama birimi kullanicis1 “Imzala” butonuna bastiktan sonra uygulama ekrani
gelmektedir.

- Harcama birimi kullanicisi, harcama talimati ve 6deme emri belgesine eklenmesi gereken
belgeleri “Dosya ekle” ya da “Dosya tara” butonlarini kullanarak ekler.

- Dosya eklenmeden 6nce, Sosyal Giivenlik Kurumlari Harcama Belgeleri Y6netmeliginde
belirtilmis olan evrak tiirlerinin siralandig1 pencereden ilgili evrak tiirii secilir. Harcama
birimi kullanicisi bu islemi yapmadan ilgili dosyay1 harcama talimatina veya 6deme emri
belgesine ekleyemez.

- Sosyal Giivenlik Kurumlar1 Harcama Belgeleri Yonetmeliginin 5 inci maddesinin 7 nci
fikrasinda “Kurumun elektronik altyapisinda iiretilmeyen belgeler, elektronik ortama
aktarilarak 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayili Elektronik imza Kanununa uygun yetki alan
elektronik sertifika hizmet saglayicilar1 tarafindan {iretilmis sertifika araciligi ile
degistirilmez  oldugunun giivence altma alinmast1 ve zaman damgas1 ile
dogrulanmasi/damgalanmasi suretiyle ortak veri tabanina dahil edilmesi halinde, 6deme
belgesine kanitlayici belge olarak eklenmez. Belgelerin bu fikraya gore ortak veri tabanina
alinmasi islemi gerceklestirme gorevi sayilir. Taranarak sisteme aktarilan fatura ve diger
belgelerin miikerrer kullanimin1 Onlemek igin {izerlerine gerceklestirme gorevlileri
tarafindan gorevlilerin adi, soyadi, islem tarihi ile “Taranmistir” ibaresi yazilarak imzalanir
ve belge lizerine ¢ift ¢izgi ¢ekilerek muhafaza edilir.” ifadesi yer almaktadir. Buna gore,
fatura ekleme islemleri asagida belirtildigi sekilde yapilir:

Evrak tiirli olarak fatura segilir. Harcama birimi kullanicis1 “Kaydet” butonuna
bastiginda fatura bilgilerinin (fatura numarasi, fatura tarihi, vergi numarasi) girilecegi yeni
bir pencere agilir. Harcama birimi kullanicisindan, ilgili bilgileri girip faturayr harcama
talimatina eklemesi istenir. Harcama birimi kullanicisi tarafindan girilen bu bilgiler, ilgili
faturanin sag alt kosesine sistem tarafindan eklenir. Ayni faturanin daha onceden sisteme
girilmis olmasi durumunda, sistem, bu faturanin sisteme eklenemeyecegine dair bir uyari
verir. Bu sayede onay mekanizmasiin ilerleyen sathasindaki onay mercilerinin, fatura
lizerinde yazan verilerle gergeklestirme gorevlisinin girmis oldugu bilgileri karsilastirarak
kontrol yapmasi saglanir. Boylece, bir faturanin birden fazla 6deme isleminde kullanilmasi
engellenir.

- E-imza ile imzalama islemleri: Harcama birimi kullanicisi, ekleme islemleri
tamamlandiktan sonra Dokiiman Yonetim Sisteminde kullandigi akilli kartin1 bilgisayara
takar ve imzalama islemini gerceklestirir. Imzalama islemi tamamlandiginda sistem “Belge
imzalanmistir” seklinde bir uyar1 verir.

- Harcama birimi kullanicisi, harcama talimatinin imzalama islemi bittikten sonra bu
harcama talimatina bagli 6deme emri belgesini olusturur. Bundan sonraki iglemler
muhasebe modiilii altinda bulunan O.E.B. Listesi ekranindan devam eder.

- Gergeklestirme gorevlisi O.E.B. Listesi ekranma girip olusturulan édeme emri belgesini
cift tiklayarak imzalama islemini gerceklestirecegi ekrani agar. Odeme emri belgesi igin
olusturulan ve imzalanan harcama talimati ekleriyle birlikte 6deme emri belgesinin ekine
sistem tarafindan otomatik eklenir. Gergeklestirme gorevlisi bu harcama talimatini, eklerini
goriintiileyerek bu belge iizerindeki imzalar1 goriip dogrular. Bu islem ic¢in harcama
talimatinin {lizerinde saga tiklayarak “Detay goster” butonuna basip detaylar1 gorebilir.
Odeme emri belgesi ve eklerini kontrol ettikten sonra “Imzala” butonuna basarak hem
belgeyi imzalamis hem de onay mekanizmasinda bir iist mercie ¢ikarmis olur.
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- Odeme emri belgesi, harcama yetkilisince iptal edilir ya da e-imza ile imzalanarak
onaylanir. Belgenin iptal edilmesi durumunda s6z konusu belge sistemden tamamen
silinmekte ve bastan olusturulmasi gerekmektedir. Ancak kullanim kolayligi saglamasi
acisindan belgeler silinmekle birlikte, “Iptal listesi klasorii” altinda sisteme daha once
taranarak eklenen belgeler goriintiilenebilmektedir. Belgenin onaylanmasi durumunda
uygulama ekranina “Muhasebeye gonder” butonu gelmekte ve bu butona basilarak belge
muhasebe birimine gonderilmektedir.

- MOSIP sistemi kullanicilari, sadece kendi birimleriyle ilgili olmak iizere Plan Biitce
Analiz Modiilii altinda yer alan MOSIP E-Arsiv klasériinii tiklayarak e-imza ile imzalamis
olduklar1 belgeleri ayr1 ayr1 goriintiileyebilirler.

2. Muhasebe Birimlerince Yapilacak islemler

Muhasebe birimlerince yapilacak islemlerde birinci kisi muhasebe birim kullanicisidir.
Muhasebe birim kullanicisi, 6deme emri belgesini iptal eder ya da onaylar. Muhasebe birim
kullanicisi, taranarak sisteme dahil edilen faturada yazan bilgiler (fatura numarasi, fatura tarihi,
vergi kimlik numarasi) ile sisteme aktarilan fatura bilgilerini kontrol eder. Ayricailgili Yonetmelik
geregi kanitlayici belgelerin tamam olup olmadigini sistemden kontrol eder.

Muhasebe birim kullanicisinin belgeyi onaylamas1 durumunda belge, muhasebe yetkilisinin
ekranina diiser. Muhasebe yetkilisi de belgeyi iptal eder ya da onaylar. Muhasebe yetkilisince
belgenin onaylanmasi halinde sistem tarafindan yevmiye numarasi verilir.

Elektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle yapilacak
harcamalarda, veri giris islemleri gerceklestirme gorevi sayildigindan, 6deme belgesine ayrica bu
verileri kanitlayici belge baglanmaz.

3. Muhafaza Edilecek Evraklarin Tasnifi

Sisteme taranarak dahil edilmis olan evrak, lizerine 6deme emri belgesi numarasi yazilarak
ilgili birimde tarih sirasina gore arsivlenecek olup ayrica muhasebe birimine gonderilmeyecektir.
Sistemde tiretilen diger belgelerin ¢iktis1 alinmayacaktir.

4. Uygulama Baslangici
MOSIP e-Imza Projesi 2 Haziran 2014 tarihinden itibaren uygulanmaya baslanacaktir.

Maliye Bakanligi ile Kurumumuz arasinda e-fatura entegrasyonu tamamlanana kadar
Saglik Sosyal Giivenlik Merkezlerince yiiriitiilen isler, MOSIP e-imza kapsami diginda birakilmis
olup uygulama baslangici i¢in ayrica bir duyuru yapilacaktir.

Yukarida yer alan alt basliklarda belirtilmeyen detay bilgileri de kapsayan ayrintili olarak
hazirlanmis olan kullanim kilavuzu MOSIP programi igerisinde halihazirda bulunmaktadir.

Bilgi edinilmesini ve geregini rica ederim.

Yadigar GOKALP ILHAN
Kurum Baskani

DAGITIM:
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Geregi: Bilgi:
Merkez ve Tasra Teskilatina Calisma ve Sosyal Giivenlik Bakanliina
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