ALTINBAS UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SIiSTEMIi ve IMZA YETKILERiIi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam ve Dayanak

Amac ve Kapsam

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci; Altinbas Universitesi personelinin yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore yapacaklar1 yazigmalara iliskin yetki ve sorumluluklarini belirlemek,
verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak, sorumluluk
duygusunu gelistirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslari
diizenlemek, imza yetkisi bulunan yoéneticilerin imza yetkilerini kullanmalari, imza
yetkilerinin bir boliimiinii veya tamamini devretmeleri, yetkililer adina imza yetkisi kullanma
sekil ve sartlar1 belirlemek, resmi yazigsma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama taginmasi
suretiyle; etkinlik, verimlilik, takip edilebilirlik ve maliyet tasarrufu saglanarak, kurumsal
arsivin olusturulmasi ve kurum i¢i/dis1 birimlerle bilisim teknolojileri iizerinden iletisimin
gerceklestirilmesi maksadiyla gelistirilmis olan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin

uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Dayanak:
MADDE 2- Bu Yonerge,

1) 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu,

2) 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu,

3) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

4) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

5) 3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi
Hakkindaki Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkindaki
Kanun,

6) 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idard
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

7) 02.02.2015 Tarihli ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

8) 25.03.2005 Tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Standart Dosya
Planina iligkin 24.03.2005 Tarihli ve 2005/7 Say1il1 Bagbakanlik Genelgesi,

9) 16.07.2008 Tarihli ve 26938 Sayili1 Bagbakanlik Elektronik Belge Standartlari,

10) 15.07.2008 Tarihli ve 2008/16 Sayili Bagbakanlik TSE13298 Elektronik Belge
Yonetim Standardi Genelgesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri

dogrultusunda hazirlanmistir.



Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu Yonergede yer alan;

Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dal/Program Baskami: Altmbas Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dali1 bagkanlarini,

Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tlizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerleri,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da
fonksiyonu sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon igin delil
teskil eden kayith bilgiyi,

Birim: Altinbas Universitesi Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma
ve Uygulama Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, Rektorliige
Bagli Birimler, Koordinatorliikler,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

Birim EBYS Sorumlusu: Birim EBYS siireglerini takip eden EBYS Sorumlusu/Sistem
Y oneticisi ile koordineli ¢alisan kisiyi,

Boliim Baskam: Altinbas Universitesi akademik birimlerine bagli Béliim Baskanlarini,

Daire Baskani: Altinbas Universitesi Daire Baskanlarini,

Dekan : Altinbas Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gergeklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amacl olarak kullanabilecekleri kaynaklarini,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini

EBYS Sorumlusu/Sistem Yoneticisi: EBYS sisteminin diizenli ve kurumsal fonksiyonlara
uygun olarak ¢alismasindan sorumlu en yetkili kisiyi,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, giivenli elektronik imza ile imzalanmis
her tiirlii kayith bilgiyi,

Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi, Elektronik
belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinlerini, Giivenli Elektronik Imza:
Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli
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 imzayz,

Enstitii Miidiirii : Altinbas Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

Genel Sekreter: Altinbas Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeist: Altinbas Universitesi Genel Sekreter Yardimeisini,



Giinliik (Log) Kaydi: EBYS igerisinde gergeklesen tiim islem kayitlarini,

Hastane Bashekimi: Agiz ve Dis Saghgi Arastirma Uygulama ve Merkezi Miidiiriinii
(Bashekimini)

Hastane Bashekim Yardimcisi: Agiz ve Dis Sagligi Arastirma Uygulama ve Merkezi
Miidiir Yardimcisina (Bashekim Yardimcisini),

Hastane Miidiirii: Agiz ve Dis Saglhigi Arastirma Uygulama ve Merkezi Hastane Miidiiriinii,
Hukuk Miisaviri: Altinbas Universitesi Hukuk Miisavirini,

Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercgek kisiyi,

KEP (Kayith Elektronik Posta): Resmi yazismalarin elektronik ortamda mevzuata uygun,
uluslararas1 standartlarda ve teknik olarak giivenli bir sekilde yapilmasina imkan saglayan
sistemi,

Koordinatorliikler: Altinbas Universitesi Koordinatorlerini,

Kullanicr: Sistem igerisinde bagli bulundugu birim ile ilgili elektronik belgelerin yer almasini
ve kullanimin1 saglayacak haklara sahip kisiyi,

Kurul/Komisyon Baskam: Altinbas Universitesi Kurul ve Komisyon Baskanlarimni,

Merkez Miidiirii : Altmbas Universitesi Aragtirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri
Mudiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Altinbas Universitesi Meslek Yiiksekokullarinm
Muidiirlerini,

Miistakil Koordinatorleri: Kendine ait bir birim biitgesi bulunan koordinatorliikleri ve
Ogrenci Ombudsmanligini yénetmekle gorevli kisileri,

Miitevelli Heyet : Altinbas Universitesi Miitevelli Heyetini

Miitevelli Heyet Baskani: Altinbas Universitesi Miitevelli Heyet Baskanini

Rektor : Altinbas Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimaisi : Altinbas Universitesi Rektor Yardimeilarini,

Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
ifade eder.

SDP (Standart Dosya Plani): Belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisini belirtilerek konu ve
fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen kodlara iligkin listeyi,
Sekreterlik: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

Universite : Altinbas Universitesini,

Yaz Isleri Miidiirii: Altinbas Universitesi Yazi Isleri Miidiiriinii,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitiic Mudiirleri, Yiiksekokul
Midiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlar, Hukuk Miisaviri,
Koordinatorleri ve Birim Amirlerini,



Yonerge: Altinbas Universitesi Rektorliigii Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza
Yetkileri Yonergesini,

Yiiksekokul Miidiirii : Altinbas Universitesi Yiiksekokullarin Midiirlerini,

ifade eder.

Genel ilke ve Yontemler

MADDE 4- (1) Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur.

a) Tim akademik ve idari birimler, usuliine uygun olarak 6grencilerden, akademik ve idari

personelden gelen miiraacatlar1 en geg 2 (iki) is giinii igerisinde yine usuliine uygun olarak

cevaplamak zorundadir.

b) Universitede her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore gorevlerin hizli, verimli,

hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri sorumludur. Gorevlerin

yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistiklar1 personele yiiriirliikteki mevzuatin
siirlarin asmamak ilizere bu yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devredebilirler.

Yetki devri, mevzuata uygun yapilir ve yetki devri, yetkisini devredenin goézetim

sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

c) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu
amagla; yetki devri yapilan veya imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet
ve sorumluluklarinin geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanir, yetkiyi devreden, goézetim
sorumlulugu geregince devredilen yetkiler kapsamindaki islemler ile ilgili belli
donemlerde bilgi alir.

¢) Yazigmalar, yiriirlikkteki Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’e gore yapilir. Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda
aciklayici ve uyarici direktifler verebilir.

d) EBYS siiregleri, bu yonergedeki maddelere gore hazirlanmis olan EK.1 “EBYS Uygulama
Esaslar” dikkate alinarak yiiriitiilir. EBYS Sorumlusu/Sistem Yoneticisi, Birim EBYS
Sorumlusu ve tim EBYS kullanicilari, EK.1°de yer alan “EBYS Uygulama Esaslari”na
uymakla yiikiimliidiir.

e) Yazismalarda “Idari Birim Kodlar1” , “say1” kisminda tam olarak kullanilir.

f) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemler Universite Anayasasi ilkeleri, ilgili
mevzuat hiikkiimleri ve bu yonergenin 3 iincii maddesinde belirtilen hiikiimler uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulur.

g) Universiteye bagh tiim akademik ve idari birimler, gorev alanlari ile ilgili yazismalarini
Universitenin Organizasyon Yapis1 dogrultusunda yaparlar, esdeger birimler bilgi isteme-
verme gibi yazigmalar1 kendi aralarinda yapabilirler. Anlagmazlik durumunda {ist birime
miiracaat edilir.

h) Vekaleti veren yetkili géreve basladiginda vekaleti verdigi kisi tarafindan yapilan is ve
islemler hakkinda bilgilendirilir.



1) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken konulari zamaninda
iistlerine bildirmekle yiikiimliidiir.

1) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi alinarak imzaya
sunulur.

j) Akademik ve idari konularla ilgili Rektorliik Makamina hitaben yazilar, Dekan, Miidiir,
Arastirma Uygulama, Egitim Merkezi Miidiirii veya yetkili yardimcilarinca imzalanir.

k) Birim amirlerinin vekalet usul ve esaslar1 EK-2’de tarif edilmektedir.

I) Ilgili birimlerde hazirlanan ve Rektdr tarafindan imzalanarak kurum disma gidecek
yazilarin Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan KEP/Fiziksel posta ile gdnderilmesi esastir.
Fiziksel ortamda bulunan ekler yaziy1 hazirlayan birim tarafindan Yazi Isleri
Midiirliigii’'ne gonderilir.

m) “Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen hic¢bir birim/makam resmi yazigma
yapamaz.

n) Rektorliiglin resmi yazilarinda iiniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda
hi¢bir amblem kullanilamaz.

0) Altinbas Universitesi Rektorliigii ibareli baslik sadece Rektoriin ve Rektor Yardimeilarmin
imzaladig1 yazilarda kullanilir.

0) Yetki devredilen, bu yetkiyi bir baskasina devredemez. Yetki, mevzuata uygun olarak
kullanilir. Mevzuatin bizzat belli bir makam tarafindan imzalanmasini emrettii yazi1 ve
onaylarda imza ve yetki devri yapilamaz.

p) Imza yetkisinin sorumlulukla dengeli ve dogru olarak kullanilmast esastir.

Sorumluluk

MADDE 5-

a) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan yetkiyi veren ve yetkiyi alan tiim personel
sorumludur.

b) Yazismalarin talimatlar ve yonergelere uygun olarak yapilmasindan, yazilarin sistematik
bir sekilde usuliine gére dosyalanmas1 ve korunmasindan birim personeli sorumludur.

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasindan ilgili birim amiri ve
birimdeki tiim ilgili gorevliler sorumludur.

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evraka, sadece Rektorliik tarafindan belirlenmis personel erisebilir
ve islem yapabilir. S6z konusu personel haricinde kisilerin eline gegmesinden, haberdar
olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede imzay1 atan birim amiri ve parafi olan
tiim ilgililer sorumludur.

e) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri veya birim amirlerince
yetkilendirilen personel sorumludur.



IKiNCi BOLUM

Imza Yetkileri
Miitevelli Heyet Baskam1 Imza Yetkisi Devri

MADDE 6-
1-Ilgili mevzuatta yetkileri belirlenmis olan Miitevelli Heyet Baskani, Rektor, Genel Sekreter
ve her kademedeki Universite yoneticileri, smirlarin1 agik¢a belirtmek ve yazili olmak

kaydiyla, imza yetkilerinden bir kismin1 mevzuata uygun sekilde devredebilir.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 7-

1- Rektor tarafindan yliriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Tim devlet kurumlarindan, 6zel kurumlardan, kamu tiizel kisiligini haiz kurum ve
kuruluslardan, sivil toplum oOrgiitlerinden, 6zel yasa ile kurulmus tiim kurumlardan,
iiniversitelerden, yargi organlarindan ve diger kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige
Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilarn havalesi ve yukarida yazilan
kurumlara iiniversite tarafindan yazilacak yazilarin hazirlanmasi ve imzalanmasi,

b) Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

c) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya iiniversite adina demeg verme,

d) Rektér Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ile Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirleri izin onaylari,

e) Miitevelli Heyet onay1 gerektiren haller diginda, 6zel Kanunlarda belirtilen durumlar sakli
kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi,
Universite iginde yer degisikligine iliskin gecici gdrevlendirme ile bos bulunan yonetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylari, ilgili personeli gérevden
uzaklastirma ve goreve iade onaylari

f) Asayis ve glivenlik ile ilgili glivenlik talebini i¢ceren 6nemli yazigmalar,

g) Yetki Devri ile Kullanimimnin Usul ve Esaslar1 hakkinda 659 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi,

h) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

1) Universite ve Universiteye bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasma
onaylar1, kurumlar aras1 tiim protokol ve anlagmalar,

1) Mevzuata gore Rektor tarafindan yiiriitillecek sorusturmalarin agilmasi, yiritilmesi,

sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,



j) Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar.

k) Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yargi Kararlarinin ilgili
birime bildirme yazis1 ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve
belge isteme yazisi,

I) Yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirme onaylari,

m) Profesorliik ve dogentlik basvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universiteleraras1 Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine
dair yazilarin onaylari,

n) Personelin ayliksiz izin onaylari,

0) Diplomalarin onaylanmasi,

0) Yurtici ve yurtdisindaki iiniversitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili anlagmalar
ve protokoller,

p) Senato karari ile kurulmus komisyon bagkanliklarindan gelen yazisma ve onaylar,

I Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler

s) Kanun ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

2- Rektor, imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigli takdirde Rektér Yardimcilarina
devredebilir.

Rektor Yardimeilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 8-

1- Rektor tarafindan verilen yetki ile Rektor Yardimecilart tarafindan yiriitilecek isler ile
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Rektor tarafindan belirlenen gorev tanimi ¢ercevesindeki yazi ve onaylar,

b) Rektorliik makamina vekélet ettigi durumlarda mevzuat gercevesinde yerine getirilmesi
gereken ve bu yonergenin 7. Maddesinde belirtilmis tim gorevler,

¢) Kampiis sorumlusu goreviyle, Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve
seminer izinleri,

¢) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak
yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigmalar,

d) Yukarida tarif edilenlerin disinda kalan yazigmalar,

e) Rektor tarafindan verilen gorevler gercevesinde kurum i¢i akademik birimlerle yapilacak
yazigmalar.

f) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iligkin Rektdr adina yapilacak tiim yazigsmalar ve
onaylar.

g) Mevzuat geregi bizzat katilmasi gereken toplanti ve kurullara iliskin yazisma ve onaylar,



Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar
MADDE 9-

1-Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Tiim idari birimlerin koordinasyonu, mevzuat dogrultusunda sevk ve idaresi,

b) Rektorlikk Makamindan kurum digina yazilan tiim yazilarin parafi,

c) Genel Sekreterlige bagl tiim birim yoneticileri ve birimlerinde bulunan idari personelin
izin onaylari,

¢) Genel Sekreterlige bagli birimlerin yetkilenmis haller disinda kurum disina yazmis
olduklar1 yazilarin onayi,

d) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarnin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

e) Genel Sekreterlige bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayict yazi veya talimatlar ile
bu birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

f) Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri igerisinde
gorevlendirme yazilari,

g) Idari personelin unvan degisikligi teklif onaylari,

h) CIMER (Cumhurbaskanhig iletisim Merkezi) yoluyla gelen basvurularin cevaplarimni
onaylari,

1) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

i) Ogrenci kuliipleri ve akademik etkinlikler haricindeki, Akademik ve idari birimlere yapilan
her tiirlii stand agma, brosiir dagitma, afis asma vb. bagvurular ile tiniversite ve birimlerinin
ad1 kullanilarak yapilmak istenen organizasyon, fuar, senlik vb. istek yazilar1 Genel
Sekreter tarafindan degerlendirilerek sonuglandirilir.

J) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iligkin yazigmalar.

2) Genel Sekreter, gorevlerinin bir kismimi gerekli gordiigli hallerde, bu yonergede yer alan

“Yetki Devri” kapsaminda ilgili personele devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Tle Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 10-

1- Genel Sekreter Yardimecilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin paraflanmasi,

b) Kendisine bagl birimlerde gorevli personelin izin onaylarinin paraflanmasi,

c) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.



Yaz Isleri Miidiirii Tarafindan Yiiriitillecek Isler
MADDE 11-

1-  Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler;
a) Universitemize kurum i¢i ve kurum disindan disindan gelen yazilarin Genel

Sekreterlik gozetiminde, konularina gore Rektor, Rektor yardimcilari ve ilgili

birimlere dagitimi ve sevk edilmesi,

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Arastirma, Uygulama ve Egitim
Merkezleri Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 12-

1- Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastirma, Uygulama ve Egitim
Merkezleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Yirtrlikteki ulusal ve iniversite mevzuati hiikkiimleri uyarinca bizzat Dekan/Miidiir
tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, bizzat Dekan/Miidiir tarafindan
yapilacak islemler,

b) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Dekan yardimcilari/boliim baskanlari/fakiilte sekreteri/ fakiilte ve merkez mudirliigi idari
personelinin izin onaylari,

¢) Diger fakiilte/ enstitli/ yliksekokullardan, dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevaplar.

d) Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu (akademik personeli) hakkinda ilgili
mevzuat ¢ergevesinde disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitilmesi, sonuglandirilmasi ile
ilgili onay ve yazilar.

e) 2547 sayilh Kanununun 39. madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,

f) Rektorlik Makamina, diger akademik veya idari birimlere hitaben yazilacak yazilar,

g) Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu ve Merkezlerin biitge teklifleri ve
yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

h) Fakiilte/ Enstiti/ Yiiksekokul /Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulu
kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

1) Diger fakiilte/enstitli/yiiksekokul/meslek yiiksekokullarindan dekan/miidiir imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevaplar.

J) Miitevelli Heyet tarafindan onaylanmis biriminin biitgesinin sevk ve idaresi,

K) 2547 sayili Kanunun 16. Maddesinde belirtilen gorev yetki ve sorumluluklar,

2- Dekan/Miidiir imza yetkilerinin bir kismim1 gerekli gordiigli takdirde Dekan /Miidiir
Yardimcilarina devredebilir.



Boliim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yazlar

MADDE 13-

a) Bolim Kurulu kararlarinin imzalanarak iist birime sevk edilmesi ve boliim yazigmalarinin
gerceklestirilmesi,

b) Boliime ait akademik faaliyetlerin tiimiiniin mevzuat ¢er¢evesinde icra edilmesi ve biitgesi
dogrultusunda sevk ve idaresi

c¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

¢) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazigmalar,

d) Akademik personelin gorev uzatmalarina iliskin goriis yazisi,

e) Dekan/Miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin yazilarin hazirlanmasi ve imzalanmasi,

f) Ogrenci ve personele iliskin dekanlik/miidiirliik ile yapilan diger tiim yazilarin hazirlanmasi

ve imzalanmasi.

Anabilimdali/Anasanatdali/Program Tarafindan Yiiriitillecek Isler ile imzalanacak
Yazilar

MADDE 14-

a) Anabilim/Anasanat Dali Kurulu kararlarinin st yazilar1 ile Anabilim/Bilim Dal
yazigsmalarinin imzast.

b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her tiirli
yazigmalar.

c) Mevzuatta ongoriilen, anabilim/bilim dali bagkani tarafindan yapilmasi gereken Oneriler,

kararlar ve islemler.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar

MADDE 15-

1-Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Hukuk miisavirliginde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair yazilar,

b) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

c¢) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina verilecek
bilgi yazilari,

¢) Dava ve cevap dilekgeleri ile beyanlar, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi,
itirazlar, temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekgelert, ,

d) Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ve
icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazigsma,

e) Miitevelli Heyeti, Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen gorevler ve sevk edilen

diger yazilar.



Daire Baskanlary/Miistakil Koordinatorler/ Tarafindan Yiiriitiillecek Isler 1Ile

Imzalanacak Yazlar

MADDE 16-

1- Daire Bagkanlar1 tarafindan yapilacak isler ve imzalanacak yazilar:

a) Rektor, Rektor Yardimcilari veya Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
paraflanmasi,

b) Rektorliik Makaminca kurum i¢i onay almis islemlerle ilgili yazigmalar,

c) Rektor, Rektor yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen
yazilar ile Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili yiiriitilmesi gereken kurum igi / kurum

dis1 yazigmalar,

¢) Kendi birimlerinin yillik faaliyet raporlarinin hazirlanmasi,

d)Miitevelli Heyet tarafindan onaylanmig biriminin biit¢esinin sevk ve idaresi,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslar1 Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri

MADDE 17-

1- Gelen Evrak kayit islemlerinde;

a) Her ne sekilde gelirse gelsin, evrak birimine gelen her tiirlii evrakin, EBYS uygulamasi
kullanilarak kayit ve takibi yapilir,

a) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yaymlar harig; gelen
evrakin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama
gegirilir,

¢) Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLi”, “KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL” evrak,
acilmadan kisiye ozel evrak, ilgili yoneticilere, diger evrak ise Genel Sekreter veya
Rektore arz edilerek, havalesini takiben kayda alinir. Kurum disindan gelen diger evrak,
Yazi Isleri Miidiirliigii personeli tarafindan kayda alinip, ilgili birimlere Genel Sekreter
veya Genel Sekreterin yetkilendirecegi personel tarafindan sevk edilir. Yazinin Rektorliik
Makamindan onay almasi gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

¢) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar birimde yetkili
olan evrak birim yetkilisi tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil edilir, havale
islemi yetkili kisi tarafindan yapilir.

d) Akademik birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek
yiiksekokulu sekreterleri tarafindan teslim alinarak, birim amirinin vermis oldugu yetki
cercevesinde alt birimlere havale edilir, yetkisi disindaki yazilar ise birim amirine sunulur.

e) Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri ya da yetkilendirdigi personel

tarafindan teslim alinir.



f) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks, kep) gonderilen evrak 6nem derecesi

dikkate alinarak dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir.

2- Gelen evrak dagitim islemlerinde;

a) Evrak kayit birimi tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen evrak, islem
yapilmak iizere ilgili birime sevk edilir. Belgelerin fiziksel suretleri Yaz1 Isleri Miidiirliigii
tarafindan arsivlenir.

b) Ilgili birime ulasan evrak sorumlu birime havale edilir, énem arz eden evrakin kisiye
dagitimlar1 da yapilir, gerekli hallerde evraga dagitim ve yapilacak islem konusunda not
yazilir,

c¢) Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan evrak zaman kaybetmeden yeniden

dagitim i¢in iade edilir.

3- Evrakin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri;

a) Evrak, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’e uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da evrak var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve
ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

c) Evrak iki niisha halinde otomatik olarak hazirlanir ve bir niishasinda paraflayanlarin
isimleri yer alir,

¢) Evrakin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS sistemi tarafindan otomatik olarak
verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda son imza sahibine kadar paraflar elektronik
ortamda alinir,

e) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi esastir, ama evrakin son
imzasin1 atacak, onaymi veya olurunu verecek amirin elektronik imzasimin olmamasi
durumunda imza, onay ve olurlar, EBYS {izerinden elektronik ortamda olusturulur ve
belgenin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir,

f) Yurt disina gidecek ve yabanci dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve olurlar EBYS
sisteminde hazirlanir e-onay asamasini tamamladiktan sonra ¢iktisi alinarak, 1slak imza ile
tamamlanur,

g) Universite ici yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge lizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu’nun 204, 205 inci
maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi
yoluna gidilir. Evrakin bilgisayar ¢iktisini alip “Belgenin asl elektronik imzalidir.” serhini
onaylayacak ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel, belgenin seklini, yaz sitilini,

yazimlarda bir kayma olup olmadigin1 kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin



oldugunun tespit edilmesi durumunda evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve
yaziyl imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir. Resmi Yazigma Esas ve Usulleri
Hakkinda Yonetmelige ve isbu YOnergeye uymayan, belgeler, belge sahibi tarafindan
gerekeesi bildirilerek iptal edilir.

h) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi
tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek tlizere diger birimlerden istenilen
belgeler elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligine gonderilir.
Hukuk Miisavirligine gonderilecek yazilarda yaziya konacak ek olmasi durumunda bu ekin

2

Orneginin uygun bir yerine “As/i gibidir. .” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce

imzalanir ve muihurlenir.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 18-

1-Giden evrak sevk islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler tarafindan;

a) Universite’nin kurum disina yazmis oldugu tiim yazilar, imza siireci tamamlandiktan sonra
Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan génderilir.

b) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak ve Rektor adina yetki verilmis
Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine yaziyl imzalayanin adi ve

soyad1 yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ibaresi konulur, bunun altina da unvani yazilir.

¢) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak EBYS’de tanimli siraya gore imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraflanir.

¢) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamais hi¢bir evrak, dagitilmak iizere evrak merkezine
teslim veya havale edilmez.

d) Elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisleri araciligi ile evrak
dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evrak KEP ile
gondertilir.

e) Web servisi ve KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan evrak, onay asamalari
tamamlandiktan sonra belgenin aslinin elektronik imza ile imzalandigin1 kaseleyerek
imzalamakla yetkilendirilmis personele verilir, bu onay alindiktan sonra posta islemleri
yapilmak tizere yazi ve varsa ekleri evrak merkezine gonderilir.

f) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek génderilecek
olan fiziksel evrakin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri
evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

g) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhtitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlar1 evraki lireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte Yazi

Isleri Miidiirliigiine teslim edilir.



Evrak dosya islemleri

MADDE 19-

1- Evrak dosya iglemleri;

a) Birimlerde dosya planlari Bagbakanlik’in 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Genelgesine
gore elektronik ortamda olusturulur. Gerekli goriilen evrak fiziksel olarak dosyada
arsivlenir.

b) Evrak konularina uygun dosyalar ile iligkilendirilir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmis evrakin bir niishas1 da yaziy1 olusturan birim tarafindan elektronik arsivinde
saklanir.

c) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de evraki olusturan birim

tarafindan yapilir.

Vekalet islemleri

MADDE 20-

1-Mevzuatta belirtilen haller dahilinde, belirli bir siire gorevde olamayacak Universite birim
yoneticileri, EK-1’de belirtilen sekilde kurum igi hiyerarsik yapiya gore elektronik ortamda
ilgili bir personele vekalet verir. S6z konusu vekalet islemi vekaleti veren tarafindan EBY'S

iizerinden yapilir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikiayet Bagvurulari

MADDE 21-

1-4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda
alnan vatandas basvurularinin kayit ve takibini saglayan, CIMER sistemine kayith
basvurular, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan takip edilir ve EBYS
sistemine dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Yasal siire i¢erisinde cevap verilir.

2- Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
basvurular1 dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilekce sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkiin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen
usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iligskin
cevaplar, Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

3-3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler
iist amire sunulur, amir tarafindan verilecek direktife gore geregi yapilir.

4- Dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan kayd: yapilip, ilgili birimin
ad1 dilekge iizerine yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanir. Bu
sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin



Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Kanun’da belirtilen usule uygun

olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak
bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Yiiriirlik ve Yiiriitme
MADDE 22-
1- Bu yonerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
MADDE 23-

1- Bu Yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiriitiiliir.

EKLER:
EK-1 EBYS Uygulama Esaslari
EK-2 Vekalet Usul ve Esaslari

Yonergenin Yiiriirliige Girdigi Yasal Dayanaklar

Tlgili Kurul Karar Tarihi Karar Sayisi Karar Maddesi

Senato 25/06/2019 2019/07 Karar-6

Miitevelli Heyeti 18/07/2019 2019/07 Karar-7
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