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Amaç 
MAD E 1- ( ) Bu Usul ve Esaslar,Sino Üniversitesi iektronik eige Yönetim Sistemi ile 
yürütülecek olan işlerde zaman, iş gücü ve kırtasiye giderle inde tasarruf sağlanması, imzalanması 
gerekli tüm elgelerin sistem üzerinden elektronik imza ile imzalanması, resmi yazışmalar ile 
diğer iş ve işiemlerde fiziksel ortamın kaldırılması amacıyla elektronik ortamda k. yıt altına 
alı acak, -retilecek, başka birimlere ya da k rumlara iletilece , sa lanacak ya da gerektiğinde 
imh edilecek elektro ik bilgi ve belgelerin kayıt, iletim, paylaşım, ım a ve g ve lık açılarından 
tabi olac Man usul ve esasları belirlemek ve 5070 Sayılı Elektr nik imza Ka ununa bağlı olarak 
tüm akademik ve idari birimler arası da elektronik ortamda yazışmayı sağlamak 7zere 
düzenİeU miştir. 

Kapsarn 
MAl 	E 2- (1) u Usul veEsaslar; 2547 sayılı Yükseköğretim Kn n ve ilgili evz at uyarı ca, D 

Sinop Üniversitesi ve bağlı birimlerin elektronik o am da yapacakları yazışma ve yazı§ alara 
ilişki yür tecekleri işlem süreçleri ile belge kayıt işiemlerinde izle esi gereken usul, esas ve 
şartlar ile diğer h susları kapsar. 

a a ak 
AD B E 3- (1) 	Usul ve Esaslar; 2547 sayılı Yükseköğretim Kanununun 13. maddesi, 657 

sayılı 1 eviet eııurİarı Ka unu, 5070 sayılı Elektronik imza anunu, 124 sayılı Yükseköğretim 
Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları ı Idari Teşkilatı iakiında a 	7kmü de 

arama e, Resmi Y zışmalarda Uyg lanacak Usul ve sasiar Hakkında Yönet elik, 2005/07 ve 
2008/16 sayılı aşbakanbk Genelgeleri ve yür riük eki diğer mevzuat ükümleri e dayamiarak 
hazırlanmıştır. 

Tanımlar 
MADDE 4- 1) Bu Usul ve sasların uyg la asında; 

su! ve Esaslar: Si P Universitesi Rektör!' 	-BYS ve Imza Yetkilerini 	zenle 
sul ve F saslan, 
niversi e: Si op niversi esini, 

e) 	e ör: Si op Universitesi ektörü ü, 
ç) Rektör Yardımcısı: Sinop Üniversitesi Rektör Yardımeılannı, 

YS Üst Kurulu: Re tör, EBYS' den Sorumlu Rektör Yardı c sı, Genel Sekreter, 



ekan, bir Enstitü Müdürü, bir Yükseko 	üdürü, bir Meslek Yüksekokulu üdürü 
Bilgi Işlem Daire Başkanı ve ersonel Laire aşkam'ndan teşkil eden ve BYS konusu da 
yetkili karar merciini, 

YS Uygulama Komisyonu: Rektör tarafindan görevlendirilen ve YS Ust Kurulu da 
alınan kararların Üniversite irimlerinde ygulanmasından ve uygulamanın 
denetienmesinden sorumlu, her birimden en az bir üyeden oluşan komisyon 
Dekan: Sinop Üniversitesi Fakültelerinin Dekanlannı, 
Enstitü Muduru: Sinop üniversitesi Enstıtulerı in Mudurlerını,  •• 
Yükseko Müdürü: Sinop Universitesi Yüksekokuliarmın udürlerini, 

h) Meslek Yüksekokulu Müdürü: Sinop finiversi esı Meslek Yüksekokullannın M* dürlerini 
) Uygulama ve Araştırma Merkezi Müdürü: Sinop 	iversitesi Uygula a ve Araştırma 

erkezlerinin Müdürleri i, 
rm Başkanı: Sinop Üniversitesi Rektö lügüne ve akademik birimlerine bağlı ölü  

Başkanlarını, 
j) Koordinatör: Sinop Universitesi Rektörr güne bağlı Koordinatörleri,  
k) Genel Sekreter: Sinop Üniversitesi Genel Sekreterini, 
1) 
	enel Sekreter Yardımcısı: Si op üniversitesi Genel Sekreter Yarı ımeısmı, 

m) iç Denetçi: Sinop 
	iversitesi iç İ enetçisini, 

n) J aire Başkanı: Sinop Universitesi 1 a re aşkanlarım, 
o) Hukuk üşaviri: Sinop Ü iversitesi Hukuk Müşavirini, 

FakülteiEnsti -,,Yüksekokuli eslek Yüksekokulu Sekreteri: Sino 	niversitesi 
Rektörlüğüne bağlı Fakülteierde Fakülte Sekreteri, Enstitlilerde Enstitü Sekreteri, 
Yükse okullarda Yüksekokul Sekreteri, Meslek Yüksekok lla ında Mesie Yüksekokulu 
Sekreteri 

p) Döner Sermaye Işlet e Mudur Sinop U iversitesi Döner Sermaye işletme Mudur ü, 
üro 	Sinop Universitesi ektörlügune bağlı akademik ve idari birimlerin kedi iç 

birimlerinde görevli Şube üdrü, Basın, Yayın ve Halkla İlişkiler Müd *rü, Özel Kale 
Mtid-rü, GüvenlikMüdürü/Amiri, uhase • e Yetkilisi, Sivil Savunm zmani/Savunma 
Uzmanı, Şef, vb., 

s) 	ırim Amiri: "Ta ı lar" başlığı altı da yer alan sorumluları, 
ş) 	irim: Sinop Üniversitesi'nin akademik ve idari birimlerini, 
t)EBYS: leldronik Belge Yönetim Sistemini, 
u) EBYS J irimı Personeli: EBYS' ye gerekli verilen i girilmesi ve düzeltilmesi iş aluşlarmın 

düzenlenmesi, talepler doğrultus nda iş aluşlarmın kesilmesi, meydana gelen problemleri 
giderilmesi ve sistemin kullanımıyla ilgili personele gerekli desteği sağla ması, e-imza 
se ifika başvurularmın alınması ve TOBITAK ile gerekli irtibatın sağlanması konuları e a 

• gorev en ı en personeli,  
Elektro ik Orta 	elge ve bilgilerin üzeri de bulunduğu her t** lü elektro ik araçlar ile 

ilgi ve iletişi teknolojisi ürünlerini, 
Fiziki Orta 	ağıt ortamı da ya. ıin 
Elektronik el e: Elektronik ortam a oluşturulan, gönderilen ve saklanan her türlü belgeyi, e 

v)  



Güvenli Elektronik İmza: Mün asıran imza sahibi e bağlı olan, saece  imza sahibinin. 
tasarrufunda bulunan güvenli elektronik imza olu tur- Hak amacı ile yapılan, itetikli ı 

elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimfginin ve imzaİannıış elektronik veride 
rada herhangi bir değişiklik yapılıp yapılmadığının tespitini sağlayan elektronik 

imzayı, 
, aa) imza Sahibi: Elektronik imza ol şturmak amacıyla bir imza ol şturma aracını kullanan 

gerçek kişiyi, 
bb) KEP Adresi: Sinop Universitesmi elektronik ortamda kur rn dışına gönderdiği ve aldığı 

belgeler ile tebligat almaya ve gönder eye 	cılık ede Kayıtlı Elektronik Posta (KEI)) 
adresini„ 

CC 

	

	esmı Yazı: Sinop Universitesi birimlerinin kendi aralarında veya gerçek ve rzel kişilerle 
iietişimlerini sağlamak amacıyla yazılan yazı, resmi belge, resnni bilgi ve elektronik 
belgeleri, 

) Dosya Pla ı: Resmi yazıların hangı dosyaya kon lacağını gosteren kos lara ait liste • 

eder. 

Yct1iler 
MA) DE 5- (1) ii ektör 
(2) Rektör Yard! cilalı, 
(3) Fakülte Deka ları, 
(4) F Lite De an Yard 	r 
(5) Enstitü Müd-rlen, 
(6) Enstitti Müdür Yardımcıları, 
(7) Y-kseko 1 Müdürleri, 
(8) Yükse okul -d• r Yani ı cıian, 
(9) Meslek Yüksekokulu üdürleri, 
(10) Meslek YÜHsekokulu Müdür Yardımcıları, 
(11) Uygula a ve Araştı a Jerkezi üdürleri, 
(12) Uyg la ma ve Araştırma Merkezi Müdür Yardımcıları, 
(13) Re törlüğe ağh Bölüm Başkanla 1, 
(14) Akademik Birimler 11ö1-  :aşka ları, 
(15) Bölüm Başkan Yardımcıları, 
(16) A abili 
	alı Başkanları, 

ı 

• 

(17) Genel Sekreter,  
(18) Genel Se eter Yardı cısı, 
(19) İç Dene çi, 
(20) aire aşkanlan, 
(21) Hukuk üşaviri, 
(22) FakültelEnstitüiYükseko 
(23) Döner Sermaye işletmesi 
24) Koordinatörier ve Büro A 

i/J eslek Yüksekokulu Sekret 
üdürü, 
irieri. ı 	ı 



İKİNCİ BÖL M 
Elek r - 	 Yaz a Ortamları, Ilkeler ve Yöntemler, oruntiuhtt. 

Resmi Yazışma Ortamları 
MADDE 6- (1) ırimler arasında yazılı iletişim, elektronik ortamda yapılır. Kamu kur m ve 
kuruluşları ile yazılı iletişim, karşı kurum n KEP adresinin olmsı hal* de elektronik ortamda 
yapılır. 

a) Elektronik ortamdaki yazışmalar ilgili mevzuatta b lirtilen güvenlik öniem1erie uyularak 
yapılır. 

b) Gerek görülen durumlarda 3 tincil adde de bildirilen mevzuat hükümlerine aykırılık 
teşkil etmeyeeek şekilde, gelen yazı kağıda dökülerek de işleme alınabilir. 

) Üniversitemiz birimierine ait EBYS ile ilgili talepler Genel Sekreterlik EH YS Birimine 
yazılı olarak yapılır. 

İlkeler ve Yöntemler 
DE 7- ) işlemler aşağıdaki ilke ve yöntemlere göre yapılır, 

a) Sinop Üniversitesinde her birimin, yürürlükteki mevzuat hükümlerine göre görevierin 
hızlı, verimli, hatasız bir şekilde yürütülmesinden ve bitirilmesinden birim amiri 
sor.  ludur. Görevi:erin yapılması bakımından birim amirleri birli e çalıştıkları perso ele 
yürüri7kteki mevzuatın sınırlarını aşmamak üzere bu Usul ve Esaslar dâhilinde yetki ve 
sorumluluk devrederler. Yetki ve sorumluluk devredilmesi hali birim amirlerinin 
sor mluluğunu ortadan kaldırmaz. 

b) Verile yetkiierin sorunilulukla dengeli, tam, eksiksiz ve doğru kullanılması esastır. Bu 
amaçla; i za yetkisi verilen yöneticiler yetkilerini görev, hizmet ve sorumluluklarının 
gereği olarak dikkat ve titizlikle kullanırlar. 

e 	Görev, ye ki ve sorumluluklara ilişkin bütün işlemlerde belge ve do 	anları 
yürürlükteki mevzuata dayalı, devletin ve kişilerin hakları konusun • a objektif bir t t m 
içinde ilgili makam ve birimlerle işbirliği yapılarak ve 3 ü eti maddede belirtilen hükümler 
uyarınca hazırlanarak imza ve onaya s nulması esastır. 
Rektör, Üniversitenin tüm birimleriyle; Rektör Yardımcıları, kendilerine bağlı b* imle le; 
Genel Sekreter, Rektöriük idari birimleriyle; Dekanlar, Fakülteleriyle; Müdürler, yöneticisi 
olduğu Enstitü, Yüksekokul, Meslek Y-ksekokul , Araştırma Merkezleriyle; ölüm 

aşkanlan, bölümleriyle; laire Baş a ları ve 13-ro amirleri ise kendi e frimieri ile ilgili 
olan .'m konulardan so 

d 	urum içi ve kurum dışı yazışmalar, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve sasiar 
Hakkın a Yönetmelik ükümlerine göre yapılacaktır. 

) Resmi Yazışmalarda ullamlacak dosya numarası tüm akade ik ve idari birimlerde 
.kseköğretim Kurul Başkanlığı'nın 31.03.2010 tarih ve 11297 sayılı yazısı ekinde yer 

alan "Yükseköğretim Üst Kuruluşları ve Y* kseköğretim Kur mlan Saklama Süreli 
Stand. Dosya Planı" kitapçığmda belirtildiği şekil e uygulanacaktır. 



f) Birimler tarafından hazırlanan belgelerin tarih, sayı, imza, havale vb. süreçierinin EBYS 
aracılığı ile yapı! Lası,  elektronik onay ile para anması ve güvenli elektro ik imza ile 
imzalanması esastır. :u işlemler ilgili memur ve a ırler tarafindan bizzat yerine getirilir. 

g) işlem ve belgenin niteliğine göre değerlendirmeni 	yapılar k, geci idi eden 
so wiandırılması için gerekli çalışmalar yapılır. ukuld son HÇ ortaya çıkabilecek günlü 
elgeler titizlikle takip edilecek olup bu konuda meydana gelecek aksamalardan birim 

amiri ve ilgili personel sorumludur. 
g) Rektörlüğe bağlı tüm birimlere 	YS üzerinden gönderilen elektronik yazılar sistem 

zerinden kayıt sayısı almış olduğundan, alınan sayı aynı zama da belgenin gönderildiği 
biriminde kayıt n marasıdır. 

h 

	

	E: YS üzerinden gönderilen yazının, göne edlen birime eş za anlı olarak ulaşması 
nedeniyle, belgenin gönderildiği zaman bilgileri, gönderilen birime laştığı zaman 
bilgileriyle aynıdır. Yazının gönderildiği birime düşt-ğü zaman ve sayısı, ayni zamanda, 
gönderilen birime kaydedildiğine dair belge kayıt bilgileridir. 

ı) Sistemde kullanıcı olarak tanı ili personel, güvenli şifresiyle girebildiği E YYde, işlem 
yapılmak üzere "gereği e" gelen belgelerin kendisine zimmetlenmiş ol ası nedeniyle, 
işlem ve belgelerin niteliğine göre gerekli değerlendirmeyi yapara yapılacak işlemi 
geciktirmeden sonwlandıracaktır. 
Rektörlüğe bağlı tüm birimler, görev alanları ile ilgili mevz at 	kümleri dışında ve 

aka 	atlayarak yazış a ya • mayacaklar, ancak eşdeğeri birim lerle bilgi/belge 
isteme/verme am.çlı yazışma yapabilecekierdir. Anabili 	Dalı Başkanlığı Bölü 

aşkanlığı 1, Bölüm Başkanlığı Dekaniığı atlayara -st makamlarla; 1 aire J:aşkanlıklan 
ve Re örlük birimleri kendileri e imza yetkisi verilen kon lar dışında üst makamlarla 
yazışma yap ayacaklardır. 

ekanlıklar ve EnstittiNüksekok 1 Meslek Yükse okulu/Araştırma ve ygula a Merkezi 
dürrkleri tarafindan 	ıum dışı yapılacak yazışmalar ektör imzası veya bağlı 

lunduğu Rektör Yardımcısı i zası ile yapılır. Bununla birlikte, eğitim ve araştırma 
amaçlı konularda kurum içi veya kur m dişi yazışmalarda eşdeğer bsrimierle doğrudan 
yazışma yapa • 

k) Yetkililerin bulunmadığı zamanlarda, vekilleri tarafindan kulia ilan yetkilerle ilgili olarak, 
yetkili göreve başladığı «a yapılan iş ve işle ler hakkında vekilleri tarafi dan bilgi 
verilmesi esastır. 

İ) 	Her birim amiri, g•revi e ilişkin konu İarda bildirilmesi gereke husus! rı zamanında 
üstlerine bil e irmekle 	mlüdür. 

m) Genel Sekreter, Ge el Se eter Yardımcısı, Daire J:aşkanı ve Hukuk Müşavirine iza 
yetkisi verilen r tin yazılar dışındaki akadeik ve idari birimlere ve niversite dışı 
kurumlarla yapılacak yazışmalar, Rektör veya Rektör tarafid görevie dinle 	ektör 
Yard' eısı imzası ile yapılır. ii ektörlüğe bağlı idari birimierden Rektöriük Makamına 
hitaben ya ıl .sı gereken yazışmahr en üst birim amirinin imzası ile yapılır. 

n) İç denetim birim yöneticisi, verilen görevie ilgili akademik ve idari birimierle doğruda ı 

yazışma yapabilir, her türlü bilgi ve • elgeyi talep edebilir. 



) Akade ik birimierden Rektörlük Makamına hitaben yazılması gereken yazılar Dekan, 
EnstittiNüksekokuli esiek Yüksekokulu/Araştırma Uygulama Merkezi Müd* 

ektörlüğe bağlı ölüm Başkanları ve Koordinatörierin imzası ile yapılacaktır. 
ö) Bilgi Edinme akkı Kanu u ve ilgili yönetmelik gereğince Üniversiteye bağlı akademik ve 

idari birimlere yapılacak başvurular, Genel Sekreterliğe bağlı Hukuk Müşavirliği 
bünyesinde bulunan "Bilgi Edi me L irimrne iletilecek ve bu birim aracılığıyla cevap 
verilece ir. 

p) Yazıların ilgili ol ugu birimde hazırlanması ve oradan go derilmesi esastır.  
r) Yazışma yapan birime ait Devlet eşkilali Merkezi Kayıt Sisteminde (DETSIS) kayıtlı 

olan biri kimlik numaraları yazışmalarda "sayı" alanında tam ve doğru olarak 
belirtilecektir. 

s) Yazıl. r hiyerarşik kademede yer alan bütün ara kademe amirleri nin pa --afi olmada (acil 
durumlar hariç) imzaya sunulamaz. 

ş) Rektörİüğün resmi yazılarında Üniversitenin tescilli ve bilimin resmi amblemi dışında 
içbir amblem kullanılmayacak, ektörlük amblemi yazının sol üst köşesinde, v.rsa birim 

a ble i sağ üst köşesinde yer alacaktır. 
Yetkililerce imzalanan yazılar veya onaylanan işlemlerin iptal edilmesi ya da düzelt  
işlemi oluşturuld ğU usule göre yapılacaktır. 

Soruml luklar 
MADDE 8- ( 1 ) Yazışmalann ilgili mevzuata uyguniuğundan; 

a) u Usul ve Esasiarm Hyguİanmasinda yet 
b) Gelen belge ve imzalanan yazıların ilgililere ulaştırılması ve tekide mahal verilmeyecek 

şekilde cevaphndınimasından ilgili birim a iri ve birimlerde görevli ilgili personel, 
e) Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin, bilmesi gerekenler dişine a, ilgisiz kişilerin eline 

geçmesinden, haberdar olması dan birim amiri ve birimde görevli ilgili personel, 
ç) Birimlerden çıkan tüm yazdardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan personel, 

sorumludur. 
(2) E 1 YS üzerinde sistem özelliklerinin değiştirilmesi ve kullanıma uygun hale getiril esi ile iş 
akışlannı verimliliğinin evamından EBYS Birimi, teknik yönden Bilgi işlem 1 aire Başkanlığı 
sorumludur. 
(3) E :YS Konusu da alınacak kararlardan; 

a) EBYS yazılımmın kullanılahilmesi için personelin uyması gereken kuralların 
belirlenmesinde, 

b) Sistemin uygulanabilmesi ve surdurule ı .1 esi için gerekli kurumsal değişikliklerin  
yapılması a, 

e) Olası mevzuat değişikliklerinin geNekleştirilmesinde, 
ç) Sistemin yönetilebilmesi için kurulan E YS 

befirlen esi ve El YYnin bu mevzuata uygun yönetilmesinın sağlanmasında, 
d) E 1 YS'nin uzun vadede kulla ımıyia beraber ortaya çıkacak olan kuru sa! arşivin 

irimini uygulayacağı mev- zuat° 



• 

yönetilmesi ve fiziksel arşivin dijitaİİeştiriİerek E 	S içinde de kullanılabilir a e 
getirilmesinin sağlanmasında, 
Üniversite EBYS Üst Kurulu yet ilidir. .• 

(4) Üniversite EBYS st Kurulunda alınan kararların mversite bfrimlerinde uygulanması ve 
yguiama in ı enetlenmesinden Ün versite EBYS Uygulama Komisyonu sorumludur. 

LJÇU CU  ''<5 
Uygulama Esasları 

MAP DF 9- (1) Gelen belge kayıt ve dağıtım işlemleri: 
Kurum dışından gelen belgeler, Genel Sekreterlik Ge el Evrak irimi personeli tarafi dan 
teslim alınıp, imza dogrulama işlemleri yapıldıktan so ra EBYS sisteminde tarayıcıdan 
taranarak elektronik olarak kayda alınır ve takibi yapılır. Ancak Kamu k rulu larmdan 
Üniversitemiz birimleri adına doğran  gelen resmi yazılar, öğrenci ve personel başvuru 
dilekçeleri ve diğer dilekçeler ( ir alarda gelen vb.) birimlerde bulu an belge 
sorumluları tarafin a kayıt altına alınarak gerekli işlem yapılacak-Ur. 

b) Akademik Personel alımına ilişkin başvuru belgeleri (' rofesörlük ve Doçentlik başvuruları 
hariç) ilgili birimler tarafindan teslim alınarak, EBYS'ye kayıt edilecektir. Profesör ve 

oçe t alımı başvuru belgeleri ise Genel Sekreterlik Ge el Evrak Birimi tarafindan teslim 
alınarak kayıt işlemi yapılacak-ün 
Tara masında fiili imkansalık bulunan gazete, dergi, kitap, bro **r ve benzeri bas!!ı süreli 
veya süresiz yayınlar ile sisteme a animası. m • k** oL ayan belge ve eklerin b İunması 
durumunda, bu belge ve ekiere ait bilgi EBYS'ye kayıt sırasınd belirtilerek, Ge el 
Sekreterliğin tasnifi doğrultusunda taranmaksızın ilgili birimlere teslimi zimmet 
karşılığı da yapılır. 
Kayda alınacak beigelerde mutlaka isim ve imza ol ahdır 	Edinme akkı Kanun 
as samı da I1 İMER'e yapıla başvurular hariç). Imza bulunmayan belgeler kayda 

alınmaz. B tür beigelerde açık adres bulunması rumunda belgeler Genel Sekreterlik 
Genel Evrak Birimine havale edilerek resmi yazı ile iade edilmesi sağlamr. 

d) 	"GIZLI" ve "ÇOK GIZLI" ibareii yazılar Genel Evra irimi personefince tesli alınarak, 
açılmadan zarfi dış yüzeyi veya hoş bir sayfa tara arak sistemden sayı bilgisi alması 
sağlanır ve belge Ge el Sekretere arz edilir. Genel Sekreter tarafindan uygun görülmesi 
alinde asıl belge taranarak ilk yapılan tarama verisinde selirtile tarih ve sayısı yazdın 

"Ki İYE ÖZEL" ibaren, yazılar açılmadan ilgili kişilere sevk edilir. "HİZ t TE ÖZEL" 
areil ve diğer belgeler ise Genel Evrak J irimi personeli tar« fi dan sistem üzerinden kay e 

yapılarak Ge el Sekretere arz edilir. 
e Genel Sekreter Yardımcısı kendisine gele belgeleri inceledikten sonra, Genel SeH eter 

tarafmdaL görülmesi gerekenieri Genel Sekretere sunar. Genel Sekreterin görüş ve 
talimatına üteakip belgeler ele ronik sistemde ilgili birimlere sevk edilir. 

f) Ge el Sekreter kendisine gelen belgeleri inceledi en sonra, Rektör tarafindan  
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gerekenleri Rektörlük Makamına arz eder, ayrıca Rektör Yardımcıları tarafından görülmesi 
gerekenleri de ilgili Rektör Yardımeısma sunar ve elektronik sistemde ilgili birimlere sevk 
edilir. 

(2) E YS üzerinden gelen belge dağıtım işlemler nde; 
) Kaydı yapılan ve elektronik ortama geçirilen belgelerin fiziksel örnekleri ilgili irimler 

tarafindan arşivienir. 
b) idari birimlere EBYS üzerinden gelen yazılar ve belgeler birim amiri tarafindan teslim 

alınarak sorumlu birime havale edilir ve önem arz eden belgelerin ilgili personele 
dağıtımlan yapılır. Gerekli hallerde belgelerin dağıtımı ve yapılacak işlem konusunda not 

uşülur. 
) Dağıtımı yanlış yapılan belgeler zaman kaybetmeden yenide dağıtım iç n sevk ed e iade 

edilir. 
ç) Kurum içi yapılan yazışmalarda belge iade işlemi yapılmayacağından iptal edilmesi 

gereken hallerde, bu iptal işlemi belgeyi oluşturan personelin sistem üzerinden oluşturacağı 
iptal talebi üzerine belgeyi imzalayan yetkili amir tarafindan yapılacaktır. 

Giden belgenin oluşturulması, paraf ve imza işlemleri; 
elgeler, Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar aklunda Yönetmeliğe uygun 

olarak, Üniversitenin belirlediği kurumsal kimlik şablonlan doğrultusunda hazıriamr. 
b) Giden yazılar ya da belgeler, var ise ilgileri dikkate alınarak hazırlanır ve tüm ilgi, referans 

ve ekleri bağlantıları a uygun olarak yazı içinde beli Tr. 
) eigelerin üzerine tarih ve sayı bilgisi yazılmaz. Bu bilgilerin belgelerin onaylanması 

sonucunda BYS tarafi dan otomatik olarak verilmesi ve bastıniması esas alınır. Ayrıca 
evrak kayıt defteri kullandmaz. 

ç) Birimler tarafindan gizlilik dereceli olarak ol 5 urulan belgeler muhatabı adına düzenienir. 
d) Elektronik ortamda yapılan yazışmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda 

alınır, bu paraf da elle atılan • arafın sor mluluklannı taşır. 
) Birden fazla birimi ilgilendiren veya görüşünün alınmasını gerektire o ay ve yazılarda, 

koordinasyonun sağlanması bakımından ilgili biri amirinin veya göreviinin de imzası 
veya parafi alı acaktır. 

t) Yurt dışına gidecek ve yabancı dilde y.pılacak yazışmalarda, ele ronik imza ile imzalanan 
yazı, oluştura personele geri dönecektir. Elektronik olarak imzalanan yazının ilgili 
perso el tarafından çildısı alınacaktır. 

g) G-venli Elektronik imza sertifikası talep edilen ancak henüz eli e ulaşmayan imza 
yetkilileri, söz kon su Nitelikli Ele ronik Sertifika (NES) cihazı ellerine ulaşıncaya k dar 
sistem zerinde azırlanan belgeleri elektronik onay ile onaylar. elge sistem üzerinde ve 
aynı zamanda fiziki ortamda « a iş akışına dahil edilir. 
Mevzuat gereği ya da elektronik ortamd oluşturulmasının mümkün olmaması nedeniyle 
EBYYde oluşt rulamayan belgelerin imza işlemleri ıslak imza olarak fiziksel ortamda da 
yapılabilir. 

h) Elektro ik ortamda oluşturulamayan for ve diğer belgeler, haricen tara arak ya da 
bilgisayardan eklenerek programın ılgılı mod lünden elektronik olarak imzalamr. 
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Elektronik ortamda son imzası güvenli ele tronik imza ile tama lanan elgelerin üzerine 
Elle YS tarafını an otomatik olarak " ii eige 5070 sayılı Elektronik imza Kanunu' un 
5. 	addesi gereği ce güvenli elektronik imza ile inızalanmıştir" şeklinde şerh düşültir. 
Yazı in bilgisayar çıktısı alınması durumunda bu belge ilgili birim amiri= 
yetkilendiril iş (bir asil ve bir yedek olmak üzere) personel tarafından adı, soyadı ve 
unvam ile "Belgeni ash elektronik inızalidır" ibaresinin bulund ğu kaşe ile kaşelenir ve 
ıslak imza ile izaİnır. Yazı, birden çok sayfa ise yetkilendirilmiş personel tarafı dan, 
y kandaki etin-dede anılan kaşe her sayfaya basılır ve ıslak imza ile imzalamr. "Belgenin 
ash elektronik inızahdır" ifadesinin easılamadıgı d rumlarda yetkile diriien personel 
tarafı dan bu ifade el ile yazılır ve ıslak imza ile i zaiamr. Yazı birden çok sayfa ise, 

eigenin ash elektronik imzalı " ifadesi yetkiİediriimiş personel tarafından her 
sayfaya el ile yazıhr ya da kaşe basılır ve ıslak imza ile imzalanir. 
Üniversite içi yazışmalarda veya 1115 y zışmalarda belge güvenli ele ronik imza ile 
imzalandıkta sonra, kimse belge zeri de ve içeriğinde değişiklik yapamaz. Bu tip 
değişiklikleri yapılması halin e 5237 sayılı Türk Ceza Kanun ve diğer mevzuat 
hükümleri kapsamında gerekli cezai ve idari işlem yapılır. Belgenin ilgisayar çı ısını alıp 
"ii elgenin ash elektronik imzalı eır." şerhini onaylayacak ilgili biri 	amirince 
yetkilendirilmiş personel, belgenin şekli i„ y zı sitilini, yazı larda bir kayma olup 
olmadığını kontrol etmek zorunda ir. :u şekilde bir hata old ğunun tespit edilmesi 
durumunda belgenin iptali istenilip ye ken elektronik ortamda hazırlanarak yazıyı 
imzalayacak kişi veya kişilere bilgi verilir.  
Giden belgenin oluşt rulması sırasında sisteme aktarılması mümkü olmaya ek 
ul nması durumunda; bu eklere ait bilgi, belge i EBYS'ele ol şt r iması esnası a 

belirtilir. Sisteme al namayan ek, ilgili birime zimmet karşılığında tesii L edilir.  

Giden eige Sevk Işle kıl 
MAL D 10- (1) Gide eelge sevk işlemleride elgeyi ol şt ra birim tarafindan; 

a) Yazılar, yazıyı yazan görevlide başlayarak aşa a sırası a göre imzalayacak makama 
kai ar olan ara ademeyi kapsayacak şekilde amirlerce paraflamr. 

b) KEP izmetı kullanan kurumlara ıelgeler EP marifeti ile göne e lir. K P i kam 
olmayan hallerde, Üniversite dışında kalan kurum ve kuruluşlara (dış yazışmalar) gidece 
olan belgeler, onay aşamaları elektronik ortamda ta amlandikta sonra yazıyı oluşt ran 
evrak biri ince bilgisayar çı tısı alınır ve yetkilendiril iş personel tarafından adı, soyadı 
ve nvam ile "Belge i ash elektronik imzalidır" ibaresini bulunduğu kaşe ile kaşelenir, 
ıslak imza ile imzalanır ve posta işlemleri yapılır. 
Üniversite dışında kalan kurum ve kuruluşlara koliipaket hali e getirilerek gönderilecek 
belgelerin (dış yazışmalar) paketlemeikofileme ve adresinin yazı! asi işleri belgeyi 
oluşturan birim tarafından yapılır. 
Acele posta göL derileri, iadeli taahhütlü gö deriler, kargo ve tebligatlara dal.r posta alı Ldi 

ve teslim kartları elgeyi üreten birim tarafindan doldurularak fiziksel belge ile birli e 
posta işle !eri gerçek eş bilir. 

Nıı 
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Standart Dosya Planı Işlemleri 
MAl DE 11- (1) elgeye ait dosya! ma, arşiv ve tasfiye sürecini içere "Dosya odu"nun 
Başbakanlığın 2005/7  sayılı Standart osya Planı Ge elgesine göre elektronik ortamda belge 
oluşturulurken seçilmesi esastır. 

izinler ve vekaletler 
MAP DE 12- Izin Talep Belgeleri ve Göreviendirmeler; 

a) Izi talepleri; amirin uygun göreceği zamanda izin kullanacak personel tarafinda izmn 
başlangıcından en az üç iş günü öncesi (acil dur mlar hariç) kullanıcı tarfindan EL YS 
zerinden ilgili form doldurularak yapılacaktır. 

b) Doğum ö cesi ve doğum so rası raporlar ile kanser, verem gibi hastalık halleri, görevi 
sırasında veya görevinden dolayı bır kazaya uğraması veya bir trafik kazası nedeniyle 
verilen sağlık k rulu raporlar! hariç, verilen sağlık kur lu raporian Rektörrk Makamının 
uygun görüş yazısından sonra sağlık iznine döntiştürlecektir. 

e) Doğum öncesi ve doğum sonrası raporlar ile kanser, verem gibi hastalık halleri,görevi 
sırasında veya görevinden dolayı bir kazaya uğraması veya bir trafik kazası nedeniyle 
verilen sağlık kurulu raporu bulunan k ilanıcılann sağlık izin belgeleri, birim in izin takip 
işleriyle görevli personeli tarafindan doldurulur. 
Vekalet bırakmayı gerektiren görevi buluna personel vekalet bira a işlemini, gerekli 
izin ya da göreviendirme belgesinin onaylan asından sonra EBYS üzennden tüm gorevlerı  
için ayrı ayrı olmak üzere en geç vekaletin başlayacağı mesai g ünden önce 
gerçekleştirecektir. 

d 

	

	Vekaletlerin siste üzeri den vekillere bırakılmasının ardı da, u v n ve görevi gereğince 
bildirilmesi zorunlu olan vekalet olunan ilgili birimlere ile ılecektir. 

Cfl BOL 
Devirleri ve imza Yetkileri 

D 	13- Yetki devri ilkeleri 
a) Yet liler, görevierin.  ifası sırasında mevzuatla doğrudan kendisine verilmiş ola ve 

yönetici olarak sahip olduğu yetkiler ile biri inin faaliyetleri ile ilgili olarak kendi inc 
devri yg n görülen yetkileri kullanı lar. 
Yetkililer, mevzuata göre yalnız kendileri tarafindan kulian ii ası öngörüle ler dışındaki 
yet lerini tespit edecekleri esaslara göre sürekli veya geçici olarak mahıyetınde 

11 erso ele devredebilifier. 
ektör tarafin an bu Usul ve Esaslar ile devredilen yetkiler, Rektör oaı olmadan birim 

amirlerince da Ha alt birim amirleri e devredilemez. 
Ç) De anlar, Enstı 	ksekokuliMeslek Yüksekokul Uygulama ve Araştırma Merkezi 

Müdürleri tarafindan bu Usul ve Esaslar ile devredilen yetkiler, yetki devre. enin onayı 
olmadan birim amirlerince daha alt birim amirleri e devredilemez. 
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d) Yetkilerin devri ve kaldırılması yazılı olarak yapılır. 
e) Devredilen yetki, devreden birim amiri in bilgisi ve ıenetimi altında kuİİaıİır. Yetki devri 

birim amirinin sorumluluğunu ortadan kaldırmaz. 

Rektörün Havale Jdeceği Yazılar 
MA I DE 14- (1) Cumhurbaşkanlığı ve bağlı hirimlerinden gelen yazılar, 
(2) T MM Başkanlığından ve TBMM'nin birim ve komisyon başkanlıklarından gelen yazılar, 
(3) a ba an, Bakan ve Müsteşar imzası ile gelen yazılar, 
(4) Yükseks5ğreti 	Kur lu aşkaniığı, Oniversitelerarası Kurul aşka 1 gı, Yükseköğretim 
e etleme Kurulu aşkanifıgı ve ÖSYM Başkanlığından gelen yazılar, 

(5) üstakil Genel Müdüriüklerde Genel Müdür imzası ile gelen yazılar, 
(6) Vali, Garnizon Komutanı, Belediye Başkanı ve Cumhuriyet aşsavcıliğından gelen yazılar ile 
önemli nitelikteki diğer yazılar, 
(7) Milli Güvelik Kurulu Genel Sekreterliği den gelen yazılar ile güvenlik ve asayişe yönelik 
yazılar, 
(8) Üniversite Re orhalderinden gelen önemli nitelikteki yazılar, 
(9) icra Müdürlükleri hariç Yargı organlannda gelen yazılar, 
(10) Çeşitli urum, kişi ve birimlerden Rektörlüğe Kişiye Özel, Çok Gizli ve Gizli kaydıyla gelen 

zılar, 
Rektör tarafindan havale edili • 

Rektör Tarafından Yürütülecek işler ile İmzal acak Yazılar ve O aylar 
MADDE 15- (1) Kanunen Rektör tarafindan başkanlık edilmesi gereken toplantı ve kurullar, 
(2) Kanunlar ve yönetmelikier uyarınca Rektör tarafindan yapılması gereken öneriler, kararlar ve 
işlemler, 
(3) Bası ve yayın organlanna demeç verme,  
(4) ektör Yardımcıları, 4ekan, Enstitü, Yüksekokul, eslek Yüksek° lu, Uygulama ve 
Araştırma Merkezli Müdürleri 	ektörlüğe bağlı Bölüm Baş a ları, Genel Sekreter, iç Denetçi, 
Genel Sek eter Yardımcısı, Daire Başkanları, Hukuk Müşaviri ve öner Sermaye İşiet esi 
Müdürün n yıllık, mazeret ve sağlık izin onaylan, 
(5) Perso elin 657 sayılı Devlet e unları Kanununun 104 mü maddesinin (C) sendinde 
belirtilen maze et izi teri ile aylıksız izin onayla 
(6) ersonel ata a ve adro değişiklikleri, açıkt n ve naklen ata a ile ilgi! uvafakat yazıları ve 

atama onaylan, 
(7) Üniversite e ine atanan 1rn erso elin görev yer! 

	
belirlenmesi, 

•• 

iversite için yer 
değiştirme ve asalet tasclik onaylan, 

Yönetici durumundaki 	akülte/E stitüiYükseko 	eslek Yükse 
	

lu Sekreteri ile 
Uygui. ma ve Araştırma Merkezleri Şube Müdürleri da il) idari adrolara vekalet ve tedvir yazıları 
ve onaylan, 
(9) Perso elin görevden uzaklaştırma ve göreve iade onayiarı, 
(10) Personelin terfi onaylan, 
(11) Akademik personel ile Rektörlük idari birimierinde görevli personelin mevzuat kapsamda 
y 	içi ve yurt dışı eçiei görev onaylan, il dışı taşıt göreviendirmeleri, 
(12) Cu urbaşkanlığı Genel Sekreterliği, T MM Başkanlığı ile birim ve komisyonları, 
Başbakanlık, Mıhı Güvenlik Kurulu Genel Se e erliği, Yükseköğretim Kurulu :aşkanlıgı, 
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Oniversitelerarası Kurul Başkanlığı, Yükseköğretim 1 enetlemeKurulu aşkanlığı ve ÖSYM 
aşkanlığına yazılacak yazılar, 

(13) akanlıklardan ve Müsteşarlıklarda gelen yazıların cevapları ile Başbakanlık ve 
akaniıklara sunulan (YÖK kanalıyla) Rektörlük görüş ve tekliflerini içeren yazılar, 

(14) Vali, Garnizon Komutanı elediye Başkanı ve Cumhuriyet Başsavcılığından gelen yazılara 
verilecek cevaplar ile Kamu Kurum ve Kur lu ları ile Özel Kuruluşlara yazdacak önemli 
nitelikteki yazılar, 
(15) Üniversite Rektö 1-klerinden gele önemli nitelikteki yazılara verilecek cevaplar, 
(16) Asayiş ve güvenlik ile ilgili önemli yazılar, 
(17) Üniversite sirimieri ile Üniversite dışındaki kurum ve kişilerden gelen önemli teklif ve 
yazılara verilecek cevaplar, 
(18) Üniversite yatırım teklifleri ve yıllık programların uygulanması ile ilgili yazılar, 
(19) Yasa ve yönetmelikierie ektöre bırakılmış ve bu sul ve Esaslarda yetki devri yapılmamış 

konulardaki yazılar ile ektörün ımzalamayı uygun gördüğü diğer onay ve yazılar. 

• .ektör Yardımcıları Tarafından Yürütülecek işler ile imzalanacak Yazılar ve ()Raylar 
MADI E 16- (1) Görev bölümüne uygun olarak Rektörün imzalayacağı yazılar dışında kalan onay 
ve yazılar, 
(2) Rektör , çeşitli nedenlerle Makamında bulunmadığı zamanlarda Rektör tarafi dan 
imzalanması gereken, ancak özellik ve ivediliği nedeniyle gecikmesinde sakınca bulunan yazılar, 
(3) Rektörlüğe gelen yazılardan görev dağılımı esas alınarak Genel Sekreter tarafından Rektör 
Yardımcıları a arz edilen yazılar, 
(4) Görev dağ-111=a göre Rektörün imzasına sunulacak yazıların parafi, 
(5) Rektör tarafindan verilen diğer görevler. 

Genel Sekreter Tarafından Yürütülecek işler ile imzalanacak Yazılar ve Onaylar 
: Aİ DE 17- (I) Rektör ve ektör Yardımcısı havalesi e gerek olmaya yazıların ilgili birimlere 

havalesi, 
(2) ektörlük idari birimierince yazdan Rektör veya L ektör Yardımcılarını imzalayacakları 
yazıların parafi, 
(3) ii ektöriük birimlerinde bulunan idari personelin(Rektör tarafında onaylanacaklara teklifte 
bulunmak) yıllık, mazeret (657 sayılı Kanunun 104/C maddesi hariç) ve hastalık izin onaylan, 
(4) Konusuna göre idari birimlerden Rektörlük Makamına hitabe yazılan yazıları görüş belirterek 
Makama sunmak, 
(5) Üniversite Senatosu ve Yönetim Kurul kararlarının ilgili akade ik ve idari birimlere 
gönderilmesine ilişkin üst yazılar, 
(6) Personel atamalan ile ilgili karar ame ve onaylann üst yazıları ile personelin görevden aynlış 
veya göreve başlayışiannın biri lere bildirilmesine dair yazılar, 
(7) Rektör tarafindan verilen diğer görevler. 

Ge el Sekreter Yardımcısı Tarafından Yürütülecek işler ile İmzalanacak Yazılar 
MADDE 18- (1) • ektör, Rektör Yardımcısı ve Genel Sekreter tarafindan havale edilmesi gerek 
olmayan yazıların ilgili birimlere havalesi, 
(2) Görev dağılım-la göre Rektörlük idari birimlerince yazılan Rektör, Rektör Yardımcıları ve 
Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazıların parafi, 
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(3) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterliğe bağlı Ç aire Başkanlıkları, Jukuk Mşavirİiği ve 
oner Sermaye işlet e Müdür!** ğü hariç) birimlerde görevli personelin görevden ayrıl!ş ve göreve 

başlayışlarınm idari birimlere bildirilmesine dair yazıların imzala H ası, 
(4) Rektör ve Genel Sekreter tarafindan verilen diğer görevler. 

• 

Daire J aşkaniarı ve Hukuk fişaviri Tarafından Yürütülecek işler ile Imzalanacak Yazılar 
MAD 	19- (1) Re ör, görev dağılımı da belirtilen ektör Yardımcıları ve Genel Sekreter 
tarafından imzalanacak yazıları parafi, 
(2) Personelin icralanyla ilgili Icra Dairesi, bankalar vb. kurum ve kuruluşlara yazdan yazılar, 
(3) Muhtasar ve katma değer vergisi ieyannamesinin düzenlenmesi, imzala Inas', vergi vb. 

kor larla ilgili vergi dairelerine yazılacak yazılar, 
(4) Öğrenci dosyaları= akademik birim sekreteriiklerine gönderilmesi ve talep edilmesi,  
diplo a ve mezuniyet belgesi hariç öğrenciler adına d* ze lenecek yazılar ve belgeler, 
(5) Sosyal güvenlik kurumuna ihale, sözleşme ve teminat çöz imesi vb. konularda yazdan yazılar, 
(6) ihtiyaçların karşılanmasma yönelik mevzuat! uyarınca yurutulecek işlemlere ait teklif, sipariş 
ve mali konularla ilgili diğer y« zılar, 
(7) iversite birimlerinde kullanılan su ve elektrik tüketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakıt 
ve santral aracılığı ile ya • ilan özel telefon görüşme ücreti bildirimi gibi r tin yazılar, 
(8) Bu başlıkta belirtilen birim amirieri nin, bilgi al a, bilgi ver L e gibi kon iare a kendi aralarında 
veya kendi iç birimleri arasında yapacakları yazış alar, 
(9) Özlük hakları ile ılgılı konular ile hizmet içi eğitim çalışmalarına yönelik yazıları • ersonele 
duyurulması a ilişkin yazılar, 
(10) Hukuki konularda Hukuk Müşaviri tarafindan yürütülesi gereken ve ayrıca yetki devri 
yapılan işler, 
(11) ektörlük idari Birimlerinde Genel Se eterliğe gidecek yazılar, 
(12) Rektör ve Ge el Sekreter tarafında verilen diğer görevler. 

İç De etini irimi 
MAl DJ 20- (1) iç de eti birimi tarafindan yürtir lecek işler, imzalanacak yazı ve onaylar 5018 
Sayılı Kamu Mali Yöetii ve Kontrol Ka u ve İç 10 enetçfferin Çalış a Us 1 ve Esasları 
Hak mda Yonet elıkte idi Hen hüldimle e göre rutulecektır. 

Deka EnstitüNüksekokuliMesiek .ksekokulu ygulama ve Araştırma Merkezi 
	

•• 

Tarafında Yürütülecek işler İle İ zalanacak Yazılar ve Onaylar 
MADDE 21- (1) st maka lardan, iğer iLi iversiteierden, k r m, 	rİuş ve kişiler ile 

niversite in diğer birinfierinden gele yazıların havalesi, 
(2) Yür7rİükteki 	evzuat h-kümleri yarınca bizzat Deka EnstitüfrCkseko 1/Meslek 
Y** sekok 	 ve Araştırma Merkezi M *dtı u tarafından başkanlık edilmesi gereken 
toplantı ve k rullara ilişki işle ler, 
(3) ii ektörtin onayını gerektirmeye bilimsel araştırmaya yö elik izin yazıları, 
(4) Birimde görev yapan kademik ve idari personelin yıllık, sağlık, azeret (657 sayılı Kanunun 
104/C mad esi hariç) izin onaylan, 
(5) Birimde görev yapan idari personelin görev yerlerinin belirlenmesine ilişkin onaylar, 
(6) Diğer Fakite 1 eka Ulan, Enstitü tikseko 1 esiek YüksekokuluiUy!. lama ve 
Araştır a erkezi üdürlüklerinden gelen yazılara yetki devri kapsamında verilecek cevaplar, 
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(7) Dekan, Enstitü, Yüksek° ul, Meslek Yüksekokulu Mdürü tarafından disiplin soruşturması 
açılması, yürütülmesi, sonuçlandırılması ile ilgili onay ve yazılar, 
(8) 2547 sayılı Kanunun 39 maddesi gereğince yedi 	ne kadar verilebilecek 
yolluksuziyevmiyesiz göreviendirme onaylarmın alınması ve her türlü yurtki ve yurtdışı geçici 
göreviendirmelerin Rektöriük Makamına bildirilmesi, 
(9) Rektörlük Makamına hitaben yazılacak tüm yazılar, 
(10) Mevzuat uyarınca verilen yetki ve görevler. 

MADI E 22- Koordinatörlükler ve Diğer Akademik ve idari irimler 
(1) Koordi atörlükler ve diğer akademik ve idari birimler bu Usul ve Esaslar ile ıiğer mevzuat 
htikü lerine göre iş ve işlemlerini ytirüteceklerdir. 

Bölüm Başkanı Tarafından Yürütülecek işler ile imzalanacak Yazılar 
AD 1,  E 23- (1) Bölüm Kurulu kararlarının üst yazıları ile bölüm yazışmaları= imzası, 

(2) Ders göreviendirmeleri ve sınav programları ile ilgili her türlü iş ve işlemler, 
(3) ölüm öğrenci dilekçeleri ile ilgili yazışmalar, 
(4) Birim içi bölüm başkanlıkları ile bağlı anabilim dalı başkanlıkları ar s nda yapılacak 
yazışmalar, 
(5) Birimierinde görevli akademik personel.  (Dekan/Müdür tarafindan onaylanacaklara teklifte 

bulunmak) yıllık, mazeret ve sağlık izinleri, 
(6) Dekanlık veya mudurluklere yazılan yazılar ile öğ e ci ve personele ilişkin diğer tüm 
yazış alar, 
(7) Mevz at uyarınca verilen yetki ve görevler. 

Anabilim 1 alı aşkam Tarafından Yürütülecek işler İle imzalanacak Yazılar 
MAl r  E 24- (1) A abilimi ilim Dalı Kurulu kararlarının üst yazıları ile Anabilim/Bili 

	
lı 

yazılarının imzalanması, 
(2) Fa eltelerde bağlı bulunduğu olum Başkanlığına, Enstitülerde nstıtu Mudurlulderı ile 
A abili 	alı personeline yazılacak yazılar,  
(3) Mevzuat uyarınca verilen yetki ve görevler. 

Fakülte/Ensti /Yüksek° ul eslek Yüksekokulu Sekreteri Tarafin 	urütüle -ek işler 
İle imzalanacak Yazılar 

ADDE 25- (1) De ani Dekan Yardımcıları ve üdür/Müdü Yardımcıları n mzalayacaklan 
yazıların parafi, 
(2) irimlerinde görevli idari personelin (Dekan 	dür tarafindan o aylanacakia teklifte 
bul nmak) yıllık, mazeret ve sağlık izi leri, 
(3) Diploma ve Geçici Mezu iyet elgesi hariç, öğrencilerle ilgili er t' rlu belgenin imzala ması, 
(4) İlgili mevz atta tanımla mış belgelerin "Aslı Gibidir" onayian, 
(5) 1 eka İMücrr tarafindan verilen diğer yazış a ve görevler. 

0, EŞİNCİ BÖLÜM 
Çeşitli ve Son Hükümler 

onay ve yazışmala da; Resmi Yazışmalarda Uyguİanaca 	e Esaslar 

; 
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Hakkında Yönet elik h kümleri uy lana a 
(2) ör Yard cilalı, görev al nlarma giren konularda yapılan toplantılarda al an kararlar 
hakkı da Rektöre bilgi s rnacakiardır. 
(3) Rektörün başkanlığında yapılacak toplantı 	• 	 el Sekre e veya Rektör Yardı 	ları 
a af dan bir gün evvel • ektöre sunulacaktır. 
(4) Öğrencilerin geçici mezuniyet belgeleri, ilgili Fakülte Dekanı, nstıtu, Yuksekokul, Meslek 
Yüksekokulu Jüdürleri tarafindan imzaianacaktır. 
(5) Öğrencilerin dosyaları Fa 1 e, Enstitü, YÜksekokul ve Meslek Yksekok ilarmda 
tutulduğundan; öğrencilerin askerlik işle le i ıle ilgili belgeleri, öğrenci belgesi, tra s ıpt, 
dıplo a eki vb belgelerin imzalanması, dikey geçiş işlemleri ile yatay geçiş işlemleri ve ögrenci 
dosyaları in doğrudan ılgilı fı. külte deka ligi, enstir iyüksekok 1/meslek yüksekokul 

lidürlüklerinden istenilmesi ve bu yerlere gönderilmesi, öğrencilerin mezun oldukları lisderden 
bilgi ve belgelerin iste ilmesi vb öğrencilerle ilgili istenilecek veya gönderilecek diğer bilgi ve 
belgelere ait yazışmaiar fakülte dekanlıgı, enstitülyükseko 1/meslek yüksekok lu 
müd r]uklerınce yapılac kfir. 

üriük 
DDE 	(1) 
	

I ve E a la 	017 tarihinde itibaren 	ırer. 
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