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Universitemiz yazismalarinin elektronik ortamda yapilmasini saglayan ve 01/09/2016
tarthinden itibaren demo olarak kullanilmaya baslayan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin
(EBYS) demo siireci 31/12/2016 tarihinde sonlandirilacaktir. Bu tarihten itibaren evraklarin
tarih ve sayisinin otomatik alinacag gergek (canli) sisteme gegilecek olup, Universitemiz
yazismalarinda Nitelikli Elektronik Sertifikas: (NES) bulunan personel igin “Elektronik imza”
kullanilmas1 zorunlu olacaktir. Demo siirecinde olusturulan belgeler ve yapilan tim islemler
esas kullanima hazirlik ve egitim amagh yapilmis oldugundan, 01/01/2017 tarihinden itibaren
demo siiresinde olusturulan belgelere sistem iizerinden erisim saglanamayacaktir. Herhangi bir
magduriyet yasanmamasi i¢in demo siiresince olusturulan ve fiziksel kopyasi bulunmayan
belgelerin fiziksel ortama aktarilarak veya bilgisayarda olusturulan klasére yedeklenmesi,

Ayrica, Universitemiz birimlerince 01/01/2017 tarihinden itibaren yapilacak
yazismalarin ve yiiriitiilecek islemlerin yazimiz ekinde gonderilen ve ayni tarihten itibaren
yurtrlige girecek olan “Sinop Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza
Yetkilerini Diizenleyen Usul ve Esaslar” a gore yapilmasi hususunda;

Bilgilerinizi ve geregini 6nemle rica ederim.
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Ek: Sinop Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkilerini Diizenleyen Usul
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SINOP UNIiVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi VE iMZA YETKILERINi
DUZENLEYEN USUL VE ESASLAR

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslar; Sinop Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile
yiriitiilecek olan islerde zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi, imzalanmasi
gerekli tiim belgelerin sistem tizerinden elektronik imza ile imzalanmasi, resmi yazismalar ile
diger is ve islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmasi amaciyla elektronik ortamda kayit altina
alinacak, iiretilecek, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde
imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan
tabi olacaklar1 usul ve esaslar1 belirlemek ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanununa bagli olarak
tim akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda yazismayi saglamak iizere
diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca,
Sinop Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda yapacaklari yazisma ve yazismalara
iligkin yiiriitecekleri islem siiregleri ile belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve
sartlar ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 13. maddesi, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim
Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik, 2005/07 ve
2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgeleri ve yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;
a) Usul ve Esaslar: Sinop Universitesi Rektorliigii EBYS ve Imza Yetkilerini Diizenleyen
Usul ve Esaslari,
b) Universite: Sinop Universitesini,
¢) Rektor: Sinop Universitesi Rektoriinii,
¢) Rektor Yardimeist: Sinop Universitesi Rektor Yardimceilarini,
d) EBYS Ust Kurulu: Rektér, EBYS’ den Sorumlu Rektdér Yardimeisi, Genel Sekreter, bir




k)
k)
D

Dekan, bir Enstitii Midiirli, bir Yiiksekokul Miidiirii, bir Meslek Yiiksekokulu Midiird,
Bilgi Islem Daire Baskani ve Personel Daire Baskani’ndan teskil eden ve EBY'S konusunda
yetkili karar merciini,

EBYS Uygulama Komisyonu: Rektor tarafindan gorevlendirilen ve EBYS Ust Kurulunda
alinan kararlarin  Universite Birimlerinde uygulanmasindan ve uygulamanin
denetlenmesinden sorumlu, her birimden en az bir iiyeden olusan komisyonu,

Dekan: Sinop Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarimni,

Enstitii Miidiirii: Sinop Universitesi Enstitiilerinin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Sinop Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Sinop Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Sinop Universitesi Uygulama ve Arastirma
Merkezlerinin Miidiirlerini,

Boliim Bagkani: Sinop Universitesi Rektorliigiine ve akademik birimlerine bagli Bolim
Baskanlarini,

Koordinatér: Sinop Universitesi Rektérliigiine baglhi Koordinatorleri,

Genel Sekreter: Sinop Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Sinop Universitesi Genel Sekreter Yardimeisini,

m) I¢ Denetgi: Sinop Universitesi I¢c Denetgisini,

n)
0)

0)

p)

s)
$)
t)

V)
y)

Daire Bagkani: Sinop Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri: Sinop Universitesi Hukuk Miisavirini,
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek ~ Yiiksekokulu  Sekreteri: Sinop  Universitesi
Rektorliigtine bagli Fakiiltelerde Fakiilte Sekreteri, Enstitiilerde Enstitii Sekreteri,
Yiiksekokullarda Yiiksekokul Sekreteri, Meslek Yiiksekokullarinda Meslek Yiiksekokulu
Sekreterini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Sinop Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
Biiro Amiri: Sinop Universitesi Rektorliigtine baglh akademik ve idari birimlerin kendi i¢
birimlerinde gorevli Sube Miidiirii, Basin, Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, Ozel Kalem
Miidiirii, Giivenlik Miidiirii’Amiri, Muhasebe Yetkilisi, Sivil Savunma Uzmani/Savunma
Uzmani, Sef, vb.,

Birim Amiri: “Tanimlar” baglig: altinda yer alan sorumlulari,

Birim: Sinop Universitesi'nin akademik ve idari birimlerini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

EBYS Birimi Personeli: EBYS’ ye gerekli verilerin girilmesi ve diizeltilmesi, is akiglarinin
diizenlenmesi, talepler dogrultusunda is akiglarinin kesilmesi, meydana gelen problemlerin
giderilmesi ve sistemin kullanimiyla ilgili personele gerekli destegin saglanmasi, e-imza
sertifika bagvurularinin alinmasi ve TUBITAK ile gerekli irtibatin saglanmasi konularinda
gorevlendirilen personeli,

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii elektronik araglar ile
bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini,

Fiziki Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,



z) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigmin tespitini saglayan elektronik
imzay1,

~aa) Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek kisiyi,

bb) KEP Adresi: Sinop Universitesinin elektronik ortamda kurum disina gonderdigi ve aldigt
belgeler ile tebligat almaya ve gondermeye aracilik eden Kayitli Elektronik Posta (KEP)
adresini,

cc) Resmi Yazi: Sinop Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeleri,

¢¢) Dosya Plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listeyi ifade
eder.

Yetkililer

MADDE 5- (1) Rektor

(2) Rektor Yardimcilari,

(3) Fakiilte Dekanlari,

(4) Fakiilte Dekan Yardimcilari,

(5) Enstitii Mudiirleri,

(6) Enstitii Miidiir Yardimcilari,

(7) Yiksekokul Midiirleri,

(8) Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari,

(9) Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri,

(10) Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcilari,
(11) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri,
(12) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiir Yardimcilari,
(13) Rektorliige Bagli Bolim Bagkanlari,

(14) Akademik Birimler Boliim Bagkanlari,

(15) Boliim Baskan Yardimecilari,

(16) Anabilim Dal1 Bagkanlari,

(17) Genel Sekreter,

(18) Genel Sekreter Yardimcisi,

(19) I¢ Denetgi,

(20) Daire Baskanlari,

(21) Hukuk Miisaviri,

(22) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri,
(23) Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii,

(24) Koordinatorler ve Biiro Amirleri.




IKINCI BOLUM
Elektronik Resmi Yazisma Ortamlari, Ilkeler ve Yontemler, Sorumluluklar

Resmi Yazisma Ortamlari
MADDE 6- (1) Birimler arasinda yazili iletisim, elektronik ortamda yapilir. Kamu kurum ve
kuruluglar ile yazili iletigsim, kargi kurumun KEP adresinin olmasi halinde elektronik ortamda
yapilir.
a) Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik dnlemlerine uyularak
yapilir.
b) Gerek goriilen durumlarda 3 tincii Madde de bildirilen mevzuat hiikiimlerine aykirilik
teskil etmeyecek sekilde, gelen yazi kdgida dkiilerek de isleme alinabilir.
¢) Universitemiz birimlerine ait EBYS ile ilgili talepler Genel Sekreterlik EBYS Birimine
yazili olarak yapilir.

Tlkeler ve Yontemler
MADDE 7- (1) Islemler asagidaki ilke ve yontemlere gore yapilir;

a) Sinop Universitesinde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore gorevlerin
hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri
sorumludur. Gorevlerin yapilmas: bakimindan birim amirleri birlikte ¢aligtiklar1 personele
yuriiriiikteki mevzuatin sinirlarin1 agmamak tizere bu Usul ve Esaslar dahilinde yetki ve
sorumluluk devrederler. Yetki ve sorumluluk devredilmesi hali birim amirlerinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

b) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu
amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin
geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

c) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde belge ve dokiimanlarin
yurirliikkteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklari1 konusunda objektif bir tutum
icinde ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve 3 iincii maddede belirtilen hiikiimler
uyarinca hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

¢) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektoér Yardimcilari, kendilerine bagli birimlerle;
Genel Sekreter, Rektorliik idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, yoneticisi
oldugu Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma Merkezleriyle; Boliim
Bagkanlari, boliimleriyle; Daire Bagkanlar1 ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili
olan tiim konulardan sorumludur.

d) Kurum igi ve kurum dis1 yazismalar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gore yapilacaktir.

e) Resmi Yazigmalarda kullanilacak dosya numarasi tiim akademik ve idari birimlerde
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazisi ekinde yer
alan “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Plam1” kitapgiginda belirtildigi sekilde uygulanacaktir.




g)

i)

k)

D

Birimler tarafindan hazirlanan belgelerin tarih, sayi, imza, havale vb. siire¢lerinin EBY'S
aracihigr ile yapilmasi, elektronik onay ile paraflanmasi ve giivenli elektronik imza ile
imzalanmasi esastir. Bu islemler ilgili memur ve amirler tarafindan bizzat yerine getirilir.
Islem ve belgenin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapilir. Hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek giinlii
belgeler titizlikle takip edilecek olup bu konuda meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili personel sorumludur.

Rektorliige bagl tiim birimlere EBYS {izerinden gonderilen elektronik yazilar sistem
lizerinden kayit sayisi almis oldugundan, alinan sayi ayni zamanda belgenin gonderildigi
biriminde kayit numarasidir.

EBYS iizerinden gonderilen yazinin, gonderilen birime es zamanli olarak ulasmasi
nedeniyle, belgenin gonderildigi zaman bilgileri, gonderilen birime ulastifi zaman
bilgileriyle aynidir. Yazinin gonderildigi birime diistiigii zaman ve sayisi, ayn1 zamanda,
gonderilen birime kaydedildigine dair belge kayit bilgileridir.

Sistemde kullanici olarak tanimli personel, giivenli sifresiyle girebildigi EBYS’de, islem
yapilmak iizere “geregine” gelen belgelerin kendisine zimmetlenmis olmasi nedeniyle,
islem ve belgelerin niteligine gore gerekli degerlendirmeyi yaparak, yapilacak islemi
geciktirmeden sonuglandiracaktir.

Rektorliige bagli tiim birimler, gorev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda ve
makam atlayarak yazisma yapmayacaklar, ancak esdegeri birimlerle bilgi/belge
isteme/verme amagl yazisma yapabileceklerdir. Anabilim Dali Bagkanlhigt Boliim
Bagkanhigini, Boliim Baskanligi Dekanlig1 atlayarak iist makamlarla; Daire Bagkanliklar
ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular diginda iist makamlarla
yazisma yapmayacaklardir.

Dekanliklar ve Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidirliikleri tarafindan kurum dis1 yapilacak yazigsmalar Rektor imzasi veya bagl
bulundugu Rektér Yardimcisi imzasi ile yapilir. Bununla birlikte, egitim ve arastirma
amacli konularda kurum i¢i veya kurum dig1 yazigmalarda esdeger birimlerle dogrudan
yazisma yapabilirler.

Yetkililerin bulunmadig1 zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak,
yetkili goreve bagladiginda yapilan is ve islemler hakkinda vekilleri tarafindan bilgi
verilmesi esastir.

Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda
iistlerine bildirmekle yiikiimlidiir.

m) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskan1 ve Hukuk Miisavirine imza

n)

yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimlere ve Universite disi
kurumlarla yapilacak yazigmalar, Rektor veya Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektor
Yardimcisi imzasi ile yapilir. Rektorliige bagl idari birimlerden Rektérlik Makamina
hitaben yapilmasi gereken yazigmalar en iist birim amirinin imzasi ile yapilir.

I¢ denetim birim yoneticisi, verilen gorevle ilgili akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigma yapabilir, her tiirli bilgi ve belgeyi talep edebilir.




p)
1)

$)

t)

Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Enstitli/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Arastirma Uygulama Merkezi Miidiiri,
Rektorliige bagli Bolim Bagkanlar1 ve Koordinatorlerin imzasi ile yapilacaktir.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Universiteye bagli akademik ve
idari birimlere yapilacak bagvurular, Genel Sekreterlie bagh Hukuk Miisavirligi
biinyesinde bulunan “Bilgi Edinme Birimi”ne iletilecek ve bu birim araciligiyla cevap
verilecektir.

Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi esastir.

Yazisma yapan birime ait Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) kayitli
olan birim kimlik numaralari yazigmalarda “say1” alaninda tam ve dogru olarak
belirtilecektir.

Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil
durumlar hari¢) imzaya sunulamaz.

Rektorliigiin resmi yazilarinda Universitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda
higbir amblem kullanilmayacak, Rektorliik amblemi yazinin sol ist kdsesinde, varsa birim
amblemi sag list kosesinde yer alacaktir.

Yetkililerce imzalanan yazilar veya onaylanan islemlerin iptal edilmesi ya da diizeltme
islemi olusturuldugu usule goére yapilacaktir.

Sorumluluklar
MADDE 8- (1) Yazigmalarin ilgili mevzuata uygunlugundan;

a)
b)

c)

¢)

Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda yetkililer,

Gelen belge ve imzalanan yazilarin ilgililere ulagtirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimlerde gérevli ilgili personel,
Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz Kisilerin eline
ge¢cmesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve birimde gorevli ilgili personel,
Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan personel,
sorumludur.

(2) EBYS iizerinde sistem 6zelliklerinin degistirilmesi ve kullanima uygun hale getirilmesi ile is
akiglarinin verimlili§inin devamindan EBYS Birimi, teknik yonden Bilgi Islem Daire Bagkanlig
sorumludur.

(3) EBYS Konusunda alinacak kararlardan;

a)

b)

)
%)

d)

EBYS yazilimmin kullanilabilmesi igin personelin uymasi gereken kurallarin
belirlenmesinde,

Sistemin uygulanabilmesi ve siirdiiriilebilmesi igin gerekli kurumsal degisikliklerin
yapilmasinda,

Olas1t mevzuat degisikliklerinin gergeklestirilmesinde,

Sistemin yonetilebilmesi i¢in kurulan EBYS Biriminin uygulayacagi mevzuatin
belirlenmesi ve EBYS’nin bu mevzuata uygun yonetilmesinin saglanmasinda,

EBYS’nin uzun vadede kullanimiyla beraber ortaya ¢ikacak olan kurumsal argivin



yonetilmesi ve fiziksel arsivin dijitallestirilerek EBYS i¢inde de kullanilabilir hale

getirilmesinin saglanmasinda,
Universite EBYS Ust Kurulu yetkilidir.

(4) Universite EBYS Ust Kurulunda alinan kararlarin Universite birimlerinde uygulanmasi ve
uygulamanin denetlenmesinden Universite EBYS Uygulama Komisyonu sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslan

MADDE 9- (1) Gelen belge kayit ve dagitim islemleri:

a)

b)

¢)

d)

Kurum disindan gelen belgeler, Genel Sekreterlik Genel Evrak Birimi personeli tarafindan
teslim alinip, imza dogrulama islemleri yapildiktan sonra EBYS sisteminde tarayicidan
taranarak elektronik olarak kayda alinir ve takibi yapilir. Ancak Kamu kuruluslarindan
Universitemiz birimleri adina dogrudan gelen resmi yazilar, 6grenci ve personel basvuru
dilekgeleri ve diger dilekgeler (Firmalardan gelen vb.) birimlerde bulunan belge
sorumlulari tarafindan kayit altina alinarak gerekli islem yapilacaktir.

Akademik Personel alimina iligkin bagvuru belgeleri (Profesorliik ve Dogentlik bagvurulari
harig) ilgili birimler tarafindan teslim alinarak, EBYS’ye kayit edilecektir. Profesor ve
Dogent alimi bagvuru belgeleri ise Genel Sekreterlik Genel Evrak Birimi tarafindan teslim
alinarak kayi1t islemi yapilacaktir.

Taranmasinda fiili imkansizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basil siireli
veya siiresiz yayinlar ile sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan belge ve eklerin bulunmasi
durumunda, bu belge ve eklere ait bilgi EBYS’ye kayit sirasinda belirtilerek, Genel
Sekreterligin tasnifi dogrultusunda taranmaksizin ilgili birimlere teslimi zimmet
karsiliginda yapilir.

Kayda alinacak belgelerde mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda BIMER’e yapilan basvurular hari¢). Imza bulunmayan belgeler kayda
alinmaz. Bu tiir belgelerde agik adres bulunmasi durumunda belgeler Genel Sekreterlik
Genel Evrak Birimine havale edilerek resmi yazi ile iade edilmesi saglanir.

“GIZLI" ve “COK GIZLI” ibareli yazilar Genel Evrak Birimi personelince teslim alinarak,
acilmadan zarfin dis yiizeyi veya bogs bir sayfa taranarak sistemden sayi bilgisi almasi
saglanir ve belge Genel Sekretere arz edilir. Genel Sekreter tarafindan uygun goriilmesi
halinde asil belge taranarak ilk yapilan tarama verisinde belirtilen tarih ve sayisi yazilir.
“KISIYE OZEL” ibareli yazilar agilmadan ilgili kisilere sevk edilir. “HIZMETE OZEL”
ibareli ve diger belgeler ise Genel Evrak Birimi personeli tarafindan sistem {izerinden kayd1
yapilarak Genel Sekretere arz edilir.

Genel Sekreter Yardimcisi kendisine gelen belgeleri inceledikten sonra, Genel Sekreter
tarafindan goriilmesi gerekenleri Genel Sekretere sunar. Genel Sekreterin goriis ve
talimatina miiteakip belgeler elektronik sistemde ilgili birimlere sevk edilir.

Genel Sekreter kendisine gelen belgeleri inceledikten sonra, Rektor tarafindan goriilmesi



gerekenleri Rektorlilk Makamina arz eder, ayrica Rektor Yardimcilar tarafindan gériilmesi
gerekenleri de ilgili Rektor Yardimcisina sunar ve elektronik sistemde ilgili birimlere sevk
edilir.

(2) EBYS iizerinden gelen belge dagitim islemlerinde;

a)

b)

%)

Kayd: yapilan ve elektronik ortama gegirilen belgelerin fiziksel 6rnekleri ilgili birimler
tarafindan arsivlenir.

Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar ve belgeler birim amiri tarafindan teslim
almarak sorumlu birime havale edilir ve onem arz eden belgelerin ilgili personele
dagitimlar1 yapilir. Gerekli hallerde belgelerin dagitimi ve yapilacak islem konusunda not
dustiliir.

Dagitim1 yanlis yapilan belgeler zaman kaybetmeden yeniden dagitim igin sevk edene iade
edilir.

Kurum i¢i yapilan yazismalarda belge iade islemi yapilmayacagindan iptal edilmesi
gereken hallerde, bu iptal islemi belgeyi olusturan personelin sistem iizerinden olusturacag
iptal talebi lizerine belgeyi imzalayan yetkili amir tarafindan yapilacaktir.

(3) Giden belgenin olugturulmasi, paraf ve imza islemleri;

a)

b)

c)

g)

Belgeler, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelige uygun
olarak, Universitenin belirledigi kurumsal kimlik sablonlari dogrultusunda hazirlanir.
Giden yazilar ya da belgeler, var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans
ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi iginde belirtilir.

Belgelerin lizerine tarih ve say: bilgisi yazilmaz. Bu bilgilerin belgelerin onaylanmasi
sonucunda EBYS tarafindan otomatik olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir. Ayrica
evrak kayit defteri kullaniimaz.

Birimler tarafindan gizlilik dereceli olarak olusturulan belgeler muhatabi adina diizenlenir.
Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
alinir, bu paraf da elle atilan parafin sorumluluklarini tagir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzasi
veya parafi alinacaktir.

Yurt disina gidecek ve yabanci dilde yapilacak yazigmalarda, elektronik imza ile imzalanan
yazi, olusturan personele geri donecektir. Elektronik olarak imzalanan yazinin ilgili
personel tarafindan ¢iktist alinacaktir.

Giivenli Elektronik imza sertifikasi talep edilen ancak heniiz eline ulagsmayan imza
yetkilileri, s6z konusu Nitelikli Elektronik Sertifika (NES) cihazi ellerine ulagincaya kadar
sistem iizerinde hazirlanan belgeleri elektronik onay ile onaylar. Belge sistem iizerinde ve
ayni zamanda fiziki ortamda da is akisina dahil edilir.

Mevzuat geregdi ya da elektronik ortamda olusturulmasinin miimkiin olmamasi nedeniyle
EBYS'de olusturulamayan belgelerin imza islemleri 1slak imza olarak fiziksel ortamda da
yapilabilir.

Elektronik ortamda olusturulamayan form ve diger belgeler, haricen taranarak ya da
bilgisayardan eklenerek programin ilgili modiiliinden elektronik olarak imzalanir.
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i)

Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan belgelerin lizerine
EBYS tarafindan otomatik olarak “Bu Belge 5070 sayih Elektronik imza Kanunu’nun
5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir” seklinde serh diisiiliir.
Yazinin bilgisayar ¢iktisi alinmast durumunda bu belge ilgili birim amirince
yetkilendirilmis (bir asil ve bir yedek olmak iizere) personel tarafindan adi, soyadi ve
unvani ile “Belgenin ash elektronik imzahdir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve
islak imza ile imzalanir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan,
yukaridaki ciimlede anilan kage her sayfaya basilir ve 1slak imza ile imzalanir. “Belgenin
ash elektronik imzahdir” ifadesinin basilamadigi durumlarda yetkilendirilen personel
tarafindan bu ifade el ile yazilir ve 1slak imza ile imzalanir. Yazi birden ¢ok sayfa ise,
“Belgenin ash elektronik imzahdir” ifadesi yetkilendirilmis personel tarafindan her
sayfaya el ile yazilir ya da kase basilir ve 1slak imza ile imzalanir.

Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda belge giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu ve dier mevzuat
hiikiimleri kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilir. Belgenin bilgisayar ¢iktisini alip
“Belgenin asli elektronik imzalidir.” serhini onaylayacak ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel, belgenin seklini, yazi sitilini, yazimlarda bir kayma olup
olmadigin1 kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hata oldugunun tespit edilmesi
durumunda belgenin iptali istenilip yeniden elektronik ortamda hazirlanarak yaziy
imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.

Giden belgenin olusturulmasi sirasinda sisteme aktartlmasi miimkiin olmayan ek
bulunmas: durumunda; bu eklere ait bilgi, belgenin EBYS’de olusturulmas: esnasinda
belirtilir. Sisteme alinamayan ek, ilgili birime zimmet karsiliginda teslim edilir.

Giden Belge Sevk islemleri
MADDE 10- (1) Giden belge sevk islemlerinde belgeyi olusturan birim tarafindan;

a)

b)

¢)

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde amirlerce paraflanir.

KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler KEP marifeti ile gonderilir. KEP imkani
olmayan hallerde, Universite disinda kalan kurum ve kuruluglara (dis yazismalar) gidecek
olan belgeler, onay asamalari elektronik ortamda tamamlandiktan sonra yaziy1 olusturan
evrak birimince bilgisayar ¢iktis1 alinir ve yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi
ve unvani ile “Belgenin ash elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir,
1slak imza ile imzalanir ve posta islemleri yapilir.

Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek
belgelerin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri belgeyi
olusturan birim tarafindan yapilir.

Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlar1 belgeyi lireten birim tarafindan doldurularak fiziksel belge ile birlikte
posta islemleri gerceklestirilir.



Standart Dosya Plam Islemleri
MADDE 11- (1) Belgeye ait dosyalama, arsiv ve tasfiye siirecini igeren “Dosya Kodu’nun
Bagbakanligin 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Genelgesine gore elektronik ortamda belge
olusturulurken seg¢ilmesi esastir.

izinler ve vekaletler
MADDE 12- izin Talep Belgeleri ve Gorevlendirmeler;

a)

b)

¢)

d)

Izin talepleri; amirin uygun gorecegi zamanda izin kullanacak personel tarafindan, iznin
baslangicindan en az ii¢ is giinii ncesi (acil durumlar harig) kullanici tarafindan EBYS
tizerinden ilgili form doldurularak yapilacaktir.

Dogum 6ncesi ve dogum sonrasi raporlar ile kanser, verem gibi hastalik halleri, gorevi
sirasinda veya gorevinden dolay1 bir kazaya ugramasi veya bir trafik kazasi nedeniyle
verilen saglik kurulu raporlari harig, verilen saglik kurulu raporlar1 Rektorliik Makamimnin
uygun goriis yazisindan sonra saglik iznine doniistiiriilecektir.

Dogum oncesi ve dogum sonrasi raporlar ile kanser, verem gibi hastalik halleri, gorevi
sirasinda veya gorevinden dolay! bir kazaya ugramasi veya bir trafik kazasi nedeniyle
verilen saglik kurulu raporu bulunan kullanicilarin saglik izin belgeleri, birimin izin takip
isleriyle gorevli personeli tarafindan doldurulur.

Vekalet birakmay: gerektiren gérevi bulunan personel vekalet birakma islemini, gerekli
izin ya da gorevlendirme belgesinin onaylanmasindan sonra EBYS iizerinden tiim gorevleri
igin ayr1 ayr1 olmak {izere en ge¢ vekaletin baslayacagi mesai giiniinden Once
gerceklestirecektir.

Vekaletlerin sistem iizerinden vekillere birakilmasinin ardindan, unvan ve gorevi geregince
bildirilmesi zorunlu olan vekalet olurlar1 ilgili birimlere iletilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkileri

MADDE 13- Yetki devri ilkeleri

a)

b)

Yetkililer, gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve
yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminWleri ile ilgili olarak kendisine
devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

Yetkililer, mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilenler digindaki
yetkilerini tespit edecekleri esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki
personele devredebilirler.

Rektor tarafindan bu Usul ve Esaslar ile devredilen yetkiler, Rektor O\AXI olmadan birim
amirlerince daha alt birim amirlerine devredilemez.

Dekanlar, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri tarafindan bu Usul ve Esaslar ile devredilen yetkiler, yetki devredenin onay1
olmadan birim amirlerince daha alt birim amirlerine devredilemez.

10



d) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.
e) Devredilen yetki, devreden birim amirinin bilgisi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri
birim amirinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar
MADDE 14- (1) Cumhurbagkanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar,
(2) TBMM Bagkanligindan ve TBMM’nin birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen yazilar,
(3) Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,
(4) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, Yiiksekogretim
Denetleme Kurulu Baskanligi ve OSYM Baskanligindan gelen yazilar,
(5) Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar,
(6) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavciligindan gelen yazilar ile
onemli nitelikteki diger yazilar,
(7) Milli Givenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik
yazilar,
(8) Universite Rektorliiklerinden gelen 6nemli nitelikteki yazilar,
(9) Icra Miidiirliikleri hari¢ Yargi organlarindan gelen yazilar,
(10) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen
yazilar,

Rektor tarafindan havale edilir.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 15- (1) Kanunen Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

(2) Kanunlar ve yonetmelikler uyarinca Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

(3) Basin ve yayin organlarina demeg verme,

(4) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, I¢ Denetgi,
Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri ve Déner Sermaye Isletmesi
Miidiiriiniin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

(5) Personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 ncii maddesinin (C) bendinde
belirtilen mazeret izinleri ile ayliksiz izin onaylari,

(6) Personel atama ve kadro degisiklikleri, agiktan ve naklen atama ile ilgili muvafakat yazilari ve
atama onaylari,

(7) Universite emrine atanan tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer
degistirme ve asalet tasdik onaylari,

(8) Yonetici durumundaki (Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ile
Uygulama ve Arastirma Merkezleri Sube Miidiirleri dahil) idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari
ve onaylari,

(9) Personelin goérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

(10) Personelin terfi onaylari,

(11) Akademik personel ile Rektorliik idari birimlerinde gorevli personelin mevzuat kapsaminda
yurti¢i ve yurt dig1 gegici gorev onaylari, il dis1 tasit gérevlendirmeleri,

(12) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
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Universitelerarasi Kurul Baskanligi, Yiiksekogretim Denetleme Kurulu Baskanligi ve OSYM
Bagkanligina yazilacak yazilar,

(13) Bakanliklardan ve Miistesarliklardan gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

(14) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani1 ve Cumhuriyet Bagsavciligindan gelen yazilara
verilecek cevaplar ile Kamu Kurum ve Kuruluslar1 ile Ozel Kuruluslara yazilacak onemli
nitelikteki yazilar,

(15) Universite Rektorliiklerinden gelen 6nemli nitelikteki yazilara verilecek cevaplar,

(16) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

(17) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen onemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

(18) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

(19) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu Usul ve Esaslarda yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamayi uygun goérdiigii diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimcilar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 16- (1) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay
ve yazilar,

(2) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektér tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak o6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
(3) Rektorliige gelen yazilardan gorev dagilimi esas alinarak Genel Sekreter tarafindan Rektor
Yardimcilarina arz edilen yazilar,

(4) Gorev dagilimina gore Rektoriin imzasina sunulacak yazilarin parafi,

(5) Rektor tarafindan verilen diger gérevler.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 17- (1) Rektor ve Rektor Yardimceist havalesine gerek olmayan yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

(2) Rektorliik idari birimlerince yazilan Rektoér veya Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklar
yazilarin parafi,

(3) Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin(Rektor tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak) yillik, mazeret (657 sayil1 Kanunun 104/C maddesi hari¢) ve hastalik izin onaylari,

(4) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilan yazilar1 goriis belirterek
Makama sunmak,

(5) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

(6) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayiglarinin birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(7) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Yardimcisi Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar

MADDE 18- (1) Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan havale edilmesi gerek
olmayan yazilarin ilgili birimlere havalesi,

(2) Gorev dagilimina gore Rektorliik idari birimlerince yazilan Rektor, Rektor Yardimceilar: ve
Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
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(3) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli (Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi ve
Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii harig) birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve
baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilarin imzalanmasi,

(4) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevler.

Daire Baskanlari ve Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar
MADDE 19- (1) Rektor, gorev dagiliminda belirtilen Rektor Yardimceilari ve Genel Sekreter
tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(2) Personelin icralariyla ilgili icra Dairesi, bankalar vb. kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,
(3) Muhtasar ve katma deger vergisi beyannamesinin diizenlenmesi, imzalanmasi, vergi vb.
konularla ilgili vergi dairelerine yazilacak yazilar,

(4) Ogrenci dosyalarinin akademik birim sekreterliklerine gonderilmesi ve talep edilmesi,
diploma ve mezuniyet belgesi hari¢ 6grenciler adina diizenlenecek yazilar ve belgeler,

(5) Sosyal giivenlik kurumuna ihale, s6zlesme ve teminat ¢oziilmesi vb. konularda yazilan yazilar,
(6) Ihtiyaglarin karsilanmasina yénelik mevzuati uyarinca yiiriitiilecek islemlere ait teklif, siparis
ve mali konularla ilgili diger yazilar,

(7) Universite birimlerinde kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit
ve santral aracilig1 ile yapilan 6zel telefon goriisme iicreti bildirimi gibi rutin yazilar,

(8) Bu bagslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi konularda kendi aralarinda
veya kendi i¢ birimleri arasinda yapacaklari yazismalar,

(9) Ozlik haklari ile ilgili konular ile hizmet i¢i egitim calismalarina yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iligkin yazilar,

(10) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan igler,

(11) Rektorliik idari Birimlerinden Genel Sekreterlige gidecek yazilar,

(12) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

i¢ Denetim Birimi

MADDE 20- (1) ig denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelikte belirtilen hiikiimlere gore yiiritiilecektir.

Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii
Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 21- (1) Ust makamlardan, diger {iniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile
Universitenin diger birimlerinden gelen yazilarin havalesi,

(2) Yirtirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan baskanlik edilmesi gereken
toplant1 ve kurullara iligkin iglemler,

(3) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

(4) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret (657 sayili Kanunun
104/C maddesi harig) izin onaylari,

(5) Birimde gorev yapan idari personelin gorev yerlerinin belirlenmesine iligkin onaylar,

(6) Diger Fakiilte Dekanliklari, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliikklerinden gelen yazilara yetki devri kapsaminda verilecek cevaplar,
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(7) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin sorusturmasi
acilmasi, ylriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

(8) 2547 sayih  Kanunun 39. maddesi geregince yedi giine kadar verilebilecek
yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirme onaylarinin alinmasi ve her tiirlii yurti¢i ve yurtdisi gegici
gorevlendirmelerin Rektorliik Makamina bildirilmesi,

(9) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

(10) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

MADDE 22- Koordinatérliikler ve Diger Akademik ve Idari Birimler
(1) Koordinatorliikler ve diger akademik ve idari birimler bu Usul ve Esaslar ile diger mevzuat
hiikiimlerine gore is ve islemlerini yiiriiteceklerdir.

Boliim Bagkam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazlar

MADDE 23- (1) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilari ile boliim yazigsmalarinin imzasi,

(2) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii is ve islemler,

(3) Bolum 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

(4) Birim i¢i boliim bagkanliklar1 ile bagli anabilim dali bagkanliklari arasinda yapilacak
yazigmalar,

(5) Birimlerinde goérevli akademik personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

(6) Dekanlik veya miidiirliiklere yazilan yazilar ile 6grenci ve personele iliskin diger tiim
yazigmalar,

(7) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Anabilim Dah Bagkam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar

MADDE 24- (1) Anabilim/Bilim Dali Kurulu kararlarinin tist yazilari ile Anabilim/Bilim Dali
yazilarinin imzalanmasi,

(2) Fakiiltelerde bagli bulundugu Boéliim Bagkanligina, Enstitillerde Enstiti Miidirliikleri ile
Anabilim/Bilim Dal1 personeline yazilacak yazilar,

(3) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler
fle imzalanacak Yazilar

MADDE 25- (1) Dekan/ Dekan Yardimcilart ve Midiir/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklari
yazilarin parafi,

(2) Birimlerinde gorevli idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte

bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

(3) Diploma ve Gegici Mezuniyet Belgesi harig, 6grencilerle ilgili her tiirlii belgenin imzalanmasi,
(4) 11gili mevzuatta tanimlanmis belgelerin “Asl Gibidir” onaylari,

(5) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger yazisma ve gorevler.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 26- (1) Tiim onay ve yazismalarda; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
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Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri uygulanacaktir.

(2) Rektoér Yardimcilari, gorev alanlarina giren konularda yapilan toplantilarda alinan kararlar
hakkinda Rektore bilgi sunacaklardir.

(3) Rektoriin bagskanliginda yapilacak toplanti giindemi, Genel Sekreter veya Rektor Yardimcilar
tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

(4) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri, ilgili Fakiilte Dekani, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan imzalanacaktir.

(5) Ogrencilerin dosyalar1 Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda
tutuldugundan; Ogrencilerin askerlik iglemleri ile ilgili belgeleri, 6grenci belgesi, transkript,
diploma eki vb. belgelerin imzalanmasi, dikey gegis islemleri ile yatay geg¢is islemleri ve 6grenci
dosyalarmin  dogrudan ilgili fakiilte dekanligi, enstitii/yliksekokul/meslek yiiksekokulu
miidiirliiklerinden istenilmesi ve bu yerlere gonderilmesi, 6grencilerin mezun olduklari liselerden
bilgi ve belgelerin istenilmesi vb. dgrencilerle ilgili istenilecek veya gonderilecek diger bilgi ve
belgelere ait yazigmalar fakiilte dekanligi, enstitii/yliksekokul/meslek yiiksekokulu
midirliiklerince yapilacaktir.

Yiiriirliik
MADDE 27- (1) Bu Usul ve Esaslar 01/01/2017 tarihinden itibaren yiiriirliige girer.
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