MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI ELEKTRONIK BELGE YONETIMIi
VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- Bu yénergenin amaci, Mus Alparslan Universitesi yoneticilerinin yiiriirliikteki
mevzuat hiikkiimlerine gore yapacaklart yazismalara iliskin yetki ve sorumluluklarini belirlemek,
verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek, tist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslari diizenlemek, {ist
makam gorevlilerinin onemli konularda daha etkin kararlar almasii kolaylastirarak temel
sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarina imkan saglamak, hizmette hiz, verimlilik
ve etkinligi arttirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca Mus Alparslan Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklari yazisma, yazigmalara iliskin
yiritiillecek islem siiregleri, belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar ile
diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge;

a) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

b) 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

¢) 5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

d) 4982 Sayil1 Bilgi Edinme Kanunu,

e) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

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

g) 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idarf
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,

h) 02.02.2015 Tarihli ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,

1) 25.03.2005 Tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Standart Dosya Planina
iligkin 24.03.2005 Tarihli ve 2005/7 Sayili Bagbakanlik Genelgesi,

1) 16.07.2008 Tarihli ve 26938 Sayili Bagbakanlik Elektronik Belge Standartlari,

j) 15.07.2008 Tarihli ve 2008/16 Sayili Bagbakanlik TSE13298 Elektronik Belge Yo6netim
Standardi Genelgesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge: Mus Alparslan Universitesi Imza Yetkilileri Yonergesini,
Universite: Mus Alparslan Universitesini,

Rektor: Mus Alparslan Universitesi Rektoriinii,

Senato: Mus Alparslan Universitesi Senatosunu,

Sayfal/17



Universite Yonetim Kurulu: Mus Alparslan Universitesi Yonetim Kurulunu,
Rektor Yardimeisi: Mus Alparslan Universitesi Rektor Yardimeilarini,

Dekan: Mus Alparslan Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Enstitiilerinin Miidiirlerini,
Yiiksekokul Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Yiiksekokullarimim Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Meslek Yiiksekokullarinimn
Miidiirlerini,

Dekan Yardimeisi: Mus Alparslan Universitesi Fakiiltelerinin Dekan Yardimcilaring,

Miidiir Yardimcisi: Mus Alparslan Universitesi akademik ve idari birimlerine bagh Miidiir
Yardimcilarini,

Boliim Baskami: Mus Alparslan Universitesi akademik birimlerine bagh Boliim
Baskanlarini,

Ana Bilim Daly/Program Bagskami: Mus Alparslan Universitesi akademik birimlerine bagl
Ana Bilim Dal1 ve Program Baskanlarini,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve Uygulama/Egitim
Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi, Rektorliige
Bagl Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Koordinatérliikleri,

Kurullar: Mus Alparslan Universitesi Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokullarinin Kurullarini ve Yonetim Kurullarini,

Koordinatérliikler: Mus Alparslan Universitesi Uluslararasi Iliskiler, Bilimsel Arastirma
Projeleri, Ogretim Uyesi Programi, Farabi Degisim, Mevlana Degisim Koordinatorliigiinii,

Merkez Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Arastirma ve Uygulama/Egitim
Merkezlerinin Miidiirlerini,

Koordinator: Rektor tarafindan atanan koordinatorliige yonelik o birimin en yiiksek
amirini,

Genel Sekreter: Mus Alparslan Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Mus Alparslan Universitesi Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Baskami: Mus Alparslan Universitesi Daire Bagkanlarini,

Sekreterlik: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Doner Sermaye Isletmesi
Miidiiriind,

Hukuk Miisaviri: Mus Alparslan Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetci: Mus Alparslan Universitesi I¢ Denetgilerini,

Sube Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarina
bagli Sube Miidiirlerini,

Muhasebe Yetkilisi: Mus Alparslan Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

Sivil Savunma Amiri: Mus Alparslan Universitesi Sivil Savunma Amirini

Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii: Mus Alparslan Universitesi Basin-Yaym ve
Halkla Iliskiler Miidiiriinii,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

Elektronik Arac: Bilgi ve Iletisim Teknolojisi Uriinlerini,

Dokiiman: Resmi Dbelge niteligi tasimayan, ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amacli olarak kullanabilecekleri kaynaklart,

Belge: Herhangi bir kurumsal ya da bireysel fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig
veya fonksiyonu sonucunda iiretilmis igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon igin delil
teskil eden resm1 bilginin kayith oldugu ortami,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,
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Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin yer aldig1 her tiirli bilgisayar, gezgin elektronik
araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinleri,

Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantist bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

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,

Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gergek kisiyi,

KEP: Kayith Elektronik Postayi,

Genel Evrak Birimi: Mus Alparslan Universitesi Genel Evrak Birimini,

Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon ile s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurumu ve bunlar1 barindiran yerleri,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilar:, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Miidirleri, Yiiksekokul
Midiirleri, Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Arastirma ve Uygulama/Egitim Merkezlerinin
Miidiirleri, i¢ Denetim Birimi Yonetici, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire
Baskanlar;, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatorler ve Birim
Amirlerini ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Genel Esaslar ve Sorumluluk

Genel Esaslar

MADDE 5- Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile uygulama
esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Birim amirleri, Mus Alparslan Universitesinde her birimin yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda gorevlerini hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve
bitirilmesinden sorumludur.

b) Gorevlerin  yapilmasi bakimindan birim amirleri, birlikte ¢alistiklar1 personele
yiriirlikteki mevzuatin sinirlarini asmamak iizere bu yoOnerge esaslari dahilinde yetki ve
sorumluluk devredebilirler; ancak bu halde dahi birim amiri sorumluluk disinda kalamaz.

c) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. iImza
yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin geregi olarak hassasiyet
gostererek kullanirlar.

d)Yazismalar, 02.02.2015 Tarihli ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine gore yapilir.

e) Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilatt Numarasi, yazigsmalarda “say1” kisminda tam
olarak kullamlir. Idari Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan énemli
bir yap1 olup 6zellikle EBYS’de yazinin {iretildigi ve hazirlandigi birim ve alt birimin hiyerarsik
yapisini ve organik bagini gosteren en 6nemli unsurdur.

f) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde belge ve dokiimanlarin,
yiiriirliikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde,
ilgili makam ve birimlerle igbirligi yapilarak ve bu yonergede yer alan hiikiimler uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.
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g) Islem ve belgenin niteligine gore gerekli degerlendirme yapilarak islemin geciktirilmeden
sonuglandirilmasi i¢in gerekli ¢aligsmalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug¢ ortaya g¢ikarabilecek
belgeler titizlikle takip edilir.

h) Universiteye bagl tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri diginda,
makam atlayarak yazigma yapamaz. Anabilim Dali Bagkanligi Boliim Baskanligini, Bolim
Baskanligi Miidiirliik veya Dekanlig: atlayarak {ist makamlarla; Daire Baskanliklar1 ve Rektorliik
birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular disinda iist makamlarla yazisma yapamaz.
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliikleri/Koordinatorliikler kurum dis1 tist makamlarla olan
yazismalarini ve talep yazilarin1 Rektorliik araciligiyla yaparlar.

1) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagli konularda bagli olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

i) Vekaleten gorevli olanlarn, yetkililerin bulunmadigi zamanlarda kullanmis olduklar
yetkiler hakkinda goreve yeniden baglayan yetkiliye bilgi vermesi esastir.

j) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda
tistlerine bildirmekle ylikiimlidiir.

k) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani ve Hukuk Misavirinin ilgili
mevzuat alaninda kendilerine hak taninan ya da kurum tarafindan kendilerine imza yetkisi verilen
rutin yazilar disinda, akademik ve idari birimlerle ya da Universite dis1 kurumlarla yapacaklar:
yazismalarda Rektor, Rektdr Yardimcist veya Genel Sekreter imzasi aramr. Idari birimlerden
Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birim amirlerinin imzasi ile yapilir.

I) Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Arastirma ve Uygulama/Egitim Merkezi Miidiirii veya yetkili yardimcilar tarafindan
imzalanir.

m) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zaman imza yetkisi
vekalet eden diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Ayni sekilde Dekan, Miidiir ve Daire
Bagkanlar1 herhangi bir nedenle yerinde olmadiginda imza yetkisi, vekalet eden yetkili tarafindan
kullanilir.

n) Imzaya sunulan yazilara, ekleri ve varsa dncesine ait dosyalar ilave edilmelidir.

0) Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi olmayan higbir birim/makam yazisma
yapamaz.

6) Resmi yazilarda Universitenin ve birimin tescilli resmi amblemi disinda higbir amblem
kullanilamaz. Yazilarda Rektorliik amblemi yazinin sol st kosesinde yer alir. Birim amblemi
bulunmasi durumunda bu ambleme sag tist kosede yer verilir.

Sorumluluk

MADDE 6- Bu yonergede yer alan hiikiimlere bagli olarak sorumluluk ilke ve esaslar
asagiya cikartilmistir:

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye, is akis semalar ile belirtilen usul, siire ve siireclere uygunlugunun saglanmasindan
Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, I¢c Denetim Birimi Yéneticisi ile tiim akademik ve
idari birim amirleri sorumludur.

b) Yazisma kurallarinin yénergeye uygun olarak siirdiiriilmesinden, yazilarin sistematik bir
sekilde dosyalanmasindan, korunmasindan ve ayiklama-imha islemlerine tabi tutulmasindan birim
amirleri ile birimlerdeki belge yoneticileri sorumludur.

c) Gelen belgenin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
vermeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve gorevli personel
sorumludur.
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d) Gizlilik dereceli bilgi ve belgelerin ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden, birim amiri ve
diger tiim ilgililer sorumludur.

e) Birimlerden ¢ikan tiim yazilarda imzayi atan birim amiri ve parafi olan ilgililer birinci
derecede sorumludur.

f) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilip teslim edilen belgelerin
muhafazasindan ilgili birim yetkilileri sorumludur.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 7- Rektor tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlart,
alt birim ve komisyon baskanliklarindan, Basbakan, Bakan ve Miistesar imzasi1 ile gelen,
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligindan,
I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen
yazilar, Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyliksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden, Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen, yargi
organlarindan, ¢esitli kurum, kisi ve birimlerden “GiZLI”, “COK GizLi”, “KISIYE OZEL”,
“HIZMETE OZEL” kaydiyla gelen yazilarin havale edilmesi,

b) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

¢) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya verilen demegler,

d) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma ve
Uygulama/Egitim Merkezi Midiirleri ile Genel Sekreterin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

e) Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gérev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,
aciktan, naklen atama ve unvan degisikligi, dekanlarin atanma teklifi, miidiir atamalar ile istifa
onaylar1, agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Universite iginde yer degisikligine iliskin
gecici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir
yazilar1 ve onaylar, ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik
personelin gorev siiresi uzatim onaylari,

f) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanlig: ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Universitelerarast Kurul Bagkanligi, OSYM Baskanligi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve
Bagbakanlik Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

g) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Bagbakanlik ve Bakanliklara
sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

g) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavcis1 imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

h) Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren 6nemli yazigmalar,

1) Universite idari ve akademik birimlerinden gelen, 3628 Sayili Mal Bildiriminde Bulunma
Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere sug¢ ihbari igeren raporlar ve
yazilari,

i) Yetki Devri ile Kullanimmin Usul ve Esaslar1t Hakkinda 659 Sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname uyarinca kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi,
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j) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

k) Sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili yazismalar ve onaylar,

I) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazismalar,

m) 2886 Sayil1 Devlet ihale Kanununun 51’inci maddesinin 9’uncu fikrasina gore yapilacak
ihalelerin (kantin, kirtasiye vb.) onaylari,

n) 5018 Sayili Kamu Mali Yéonetimi ve Kontrol Kanunu ve 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ile Merkezi Yénetim Biitge Kanunu,
Yatirimlarin Uygulanmasi, Koordinasyon ve izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar1 geregince
Ust Yoénetici olarak verilen gorev/sorumluluklar ile buna is ve islemlerle ilgili yazilar,

0) Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yargi kararlarinin ilgili
birime bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve belge
isteme yazilari,

0) Akademik ve idari personelin yurtici ve yurtdist gorevlendirme onaylari ile ders
gorevlendirme (40-a) onaylari,

p) Profesérliik ve dogentlik basvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universiteleraras1 Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilarin onaylari,

r) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi, 2547 Sayili Kanunun 50’inci maddesinin (d) fikras
ile 35’inci maddesi kapsaminda yapilan islemler, yan dal 6grenimleri siiresince Universiteye
atanan akademik personelin goreve baslayis ve gérevden ayrilis onaylari,

s) Agiktan ve naklen atamalarda personelin bagli bulundugu kurumdan muvafakat isteme ve
atama onay1 oncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

s) Personelin ayliksiz izin ve mazeret (657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 105’inci
maddesi kapsamindaki) izin onaylari,

t) Diplomalarin onaylanmasi,

u) Universite internet sitesinin ana sayfasinda yayinlanacak bilgilerin giincellenmesi, haber,
etkinlik ve duyurularin onaylari,

ii) Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerin uygun olduguna dair izinler,

v) Universite ve Universiteye bagli birimlerin yurt i¢i ve yurt disindaki iiniversite ve diger
kurumlar ile yapacaklari ikili anlagma onaylari, kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

y) Hurdaya ayirma nedeniyle her yil Maliye Bakanligi tarafindan belirlenecek tutarin
iistiinde olan demirbag tutanaklarinin onaylanmasiyla ilgili yazilar,

z) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigi diger onay ve yazilardir.

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar
MADDE 8- Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektoér yardimcilari tarafindan
yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektdr’iin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,
b) Rektor’lin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
¢) Universitenin akademik ve idari personeli ile 6grencilerinin akademik ve 6zliik haklari
ile ilgili olarak Cumhurbagkanligi ve bagli birimleri, TBMM Baskanligi ile alt birim ve
komisyonlari, Bagbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklari, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Universitelerarast Kurul Bagkanligi ve OSYM Bagkanligi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu,
Valilik, Garnizon Komutanligi ve Biiyliksehir Belediye Baskanliklari, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi disinda kalan tiim kamu ve 6zel kurum, kurulus ve sahislarla Rektér adina
yapilan yazigmalar,
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d) 2547 Sayili Kanunun 39’uncu maddesine gore 7-15 giine kadar olan yolluksuz,
yevmiyesiz gorevlendirme onaylari,

e) Ogrencilerin yurtici ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylari ile
spor-kiiltiir alanlarinda tiniversitelerarasi yarismalara katilmalarina onay verilmesi,

f) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan
kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yazismalar,

g) Kismi zamanli 6grenci alim onay,

h) Kurum igi akademik birimlerle yapilacak yazigmalar,

i) Biiyiikelgilik ve konsolosluklara yazilan, 6grenci vizeleri vb. islemlere dair rutin yazilar,
J) Emniyet Mudiirliiklerine yazilan, giivenlik talebi icerikli yazilar,

k) Yiiksekogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili yazismalar,

I) Asayis ve giivenlikle ilgili yazismalardan kurum i¢i olanlar,

m)Yargi kararlarini kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda
birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

n) Sayistay sorgu ilamlar1 ile ilgili olarak kisi, ilgililer, sorumlular ve birimlerle
yazigmalar,

0) Rektor tarafindan verilen diger gorevler ¢ercevesinde Rektér adina yapilacak tiim
yazigmalar ve onaylardir.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 9- Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Universiteye kurum ici veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarm konularma gore
ilgili birimlere dagitimi ve sevki,

b) Rektor ve Rektor Yardimceilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Doner Sermaye Isletmesi Midiirii, Sivil
Savunma Amiri ile Basin-Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylar1 (Rektdr tarafindan onaylanacaklar i¢in teklifte bulunmak),

d) 11 dis1 arag gorevlendirme onaylar,

e) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
f) Universite Senatosu ve Y6netim Kurulu kararlarinin génderilmesine iliskin {ist yazilar,

g) Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri,

h) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde goérevli personelin gérevden
ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

1) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve i¢ diizenlemelerine ait yazilar,

i) Glivenlik, temizlik (taseron isciler) ile ilgili yazigsmalar,

j) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

I) Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,
) Idarf personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri,

m) Daire Bagkanlari1 ve Genel Sekreter Yardimcisinin yillik ve mazeret izin onaylar,

n) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere iliskin yazigsmalardir.
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Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiriitiilecek Is ve Islemler ile imzalanacak
Yazilar ve Onaylar

MADDE 10- Genel Sekreter Yardimcis/Yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler
ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin izin onaylarinin parafi,

b) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu ile Arastirma ve Uygulama/Egitim
Merkezleri Miidiirleri Tarafindan Yiiriitiilecek is ve Islemler ile imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 11- Dekan, Enstitii, Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu ile Arastirma ve
Uygulama/Egitim Merkezleri Miidiirleri tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Ust makamlardan, diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin
diger birimlerinden gelen yazlar ile “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL”, “HIZMETE
OZEL” kaydiyla gelen yazilarin havale edilmesi,

b) Biriminde gorev yapan akademik personelin yillik izin onaylari, mazeret ve saglik izin
onaylari,

c) Diger fakiilte/enstitii/yiikksekokul/meslek yiiksekokul dekan/miidiir imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevaplar,

d) Deckan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

e) Birimleri ile ilgili harcama yetkilisi ve ger¢eklestirme gorevlisi gorevlendirme yazilari,

f) 2547 Sayili Kanununun 39’uncu maddesi ile 7 giine kadar olan yolluksuz, yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,

g) Rektorlik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilardir.

Dekan Yardimcisi, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu ile Arastirma ve
Uygulama/Egitim Merkezleri Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler
ile iImzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 12- Dekan Yardimcisi, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu ile Arastirma ve
Uygulama/Egitim Merkezleri Miidiir Yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazilari,

b) Ogretim Uyesi Yetistirme Programu bilgilendirme yazilari,

c) Faaliyet raporlar1 ile ilgili birim i¢i yazigmalar,

d) Ogrenci konseyi secimi ile ilgili yazismalar,

e) BAP, TUBITAK, SANTEZ vb. projeler ile ilgili yazismalar (talep formlari, alinan
cthazlarin teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilar1 vb.),

f) Ortak smavlar ile diger sinavlardaki gozetmen listeleri ile ilgili yazigmalar,

g) Kismi zamanl 6grencilerle ilgili yazismalar,

h) Burslara iligskin yazigsmalar,

1) Bakim onarim igleri ile ilgili yazismalardir.

Boliim Baskam Tarafindan Yiiriitilecek Is ve Islemler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 13- Boliim baskani tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Bolim Kurulu kararlarinin {ist yazilari ile boliim yazigmalarinin imzas,
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b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili dekanlik/miidiirliikle yapilacak her
tiirlii 1s ve islemler,

c) Boliimdeki 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

d) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazigsmalar,

e) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin {ist yazilarin imzalanmasi, 6grenci
ve personele iliskin dekanlik/midiirliik ile yapilan diger tim yazigsmalardir.

Anabilim Dal/Program Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile
Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 14- Anabilim Dali/Program Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Anabilim/Program Kurulu kararlarinin iist yazilari ile Anabilim/Program yazismalari,

b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii ile veya Universite icindeki diger
enstitiilerle ilgili her tiirlii yazigsmalardir.

Daire Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek is ve Islemler ile imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 15- Daire Baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir:

a) Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Rektorliik Makaminca kurum igi onay alinmis islemlere dair yazigsmalar,

c) Birim personellerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

d) Istatistik ve birim faaliyet raporlari ile ilgili yazismalar,

e) Birimde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar,

f) Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili onaylar ve kurum i¢i yazismalar,

g) Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili ihale islemleri,

h) Birimleri ile ilgili harcama yetkilisi ve ger¢eklestirme gorevlisi gorevlendirme yazilari,

i) Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili yuriitilmesi gereken kurum i¢i yazigmalar ile
Mali Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demeye iliskin kurum
i¢i/dis1 yazigsmalar,

j) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlerdir.

1.Idari ve Mali isler Daire Baskanh@inca imzalanacak Yazlar

a) Universitenin akademik ve idari birimlerine ait elektrik, su, akaryakit, yakit, telefon vs.
ile ilgili yazismalar,

b) Lojmanlar ile ilgili yazigsmalar,

c) Tasinir mallar ve ayniyat ile ilgili yazigsmalar,

d) Araglar ile ilgili bakim, onarim, sigorta vb. diger islemler ile ilgili yazigsmalar,

e) Tahakkuk, satin alma iglemleri ile ilgili yazismalar,

f) Ilan, komisyon, sdzlesme, ihaleler ile ilgili islemler ve yazismalar

g) Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazismalar,

h) Giyim Yardimi Yo6netmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim
yardimi cetvellerinin onay yazilaridir.

2. Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca Imzalanacak Yazlar

a) Ihale haric bankalarla yapilan yazisma ve talimatlar,

b) Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar ve icra Miidiirliikleri ile muhasebe
islemlerine yonelik yapilan yazigmalar,
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¢) Kisi borglari ile ilgili olarak kurum i¢i yazigmalar,
d) ihalelerle ilgili 6n mali kontrol goriis yazilari,

e) Rektor tarafindan onaylanan ve birimlere gonderilecek olan 6denek gonderme
formlarinin iist yazilari.

f) Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazilar,
g) Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazilar,
h) Sayistay sorgular1 ve ilamlarin teblig islemleri,

3. Ogrenci Isleri Daire Baskanhginca imzalanacak Yazlar

a) Sosyal Giivenlik Kurumu il Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar,

b) Askerlik Subeleri ile yapilan yazigmalar,

¢) Burs veren kuruluslardan gelen not durum bildirim yazilari,

d) Emekli sandigindan yetim aylig1 alan 6grenciler ile ilgili yazigsmalar,

e) Ogrencilerle ilgili 6zel durum belirten yazilar,

f) Ogrenci bilgi sistemi ile ilgili yazigmalar,

g) Ogrenci belgeleri ve ayni nitelikteki belgelerle ilgili yazigmalar,

h) Mezun olan 6grencilerle ile ilgili belge ve yazigsmalar,

i) Ogrenci Ozliik Isleri (kimlik, belge vb.) ile ilgili yazismalar

J) Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazilar,

k) Rektor imzasindan ¢ikan diplomalarin akademik birim sekreterlerine gonderim
yazilaridir.

4. Personel Daire Bagkanliginca imzalanacak Yazilar
a) Pasaport ile ilgili onaylar ve yazilar,

b) Askerlik sevk tehiri ile ilgili onaylar,

c) Hizmet belgesi, sicil 6zeti ve gorev belgesi,

d) Daire Baskanliginin gorev alani ile ilgili kurum dis1 sahislar ile kurum ve kuruluslara
yazilan yazilar,

e) Sosyal Giivenlik Kurumu Il Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar,

f) Personel 6zliik dosyalarinin istenilmesi ve génderilmesi ile ilgili yazigmalar,

g) Sendikalarla ilgili yazismalar,

h) Rektorliik oluru alinmig gorevlendirmelerin bildirilmesi,

1) Personel ile ilgili ise baslama, yiikseltme, ddiillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, ayrilmasi ve gorev sonlandirma ile ilgili yazigmalar,

j) Personel ile ilgili hizmet i¢i egitim yazismalari,

k) Personel alim1 ilani ile ilgili yazigsmalardir.

5. Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanliginca Imzalanacak Yazlar

a) Ihale ilanlar ile ilgili yazismalar,

b) Kurumda yiiklenicilik yapan sirketlerle ingaat islerini ilgilendiren yazigsmalar,

c) Elektrik ve su sayag¢larinin okunmasi ve incelenmesi,

d) ilgi harcama kaleminden 8denek ekleme talep yazilari,

e) Kesin ve gegici kabullerin bildirilmesi,

f) Bakim ve onarim faaliyetleri altinda yapilan yazismalar,

g) Ceza uygulanmasi ve cezalarin firmalarin hesaplarindan kesilmesi ile ilgili yazigmalar,

Sayfa 10/17



¢) Teminatlarin emanete alinmasi ve iade edilmesi ile ilgili yazismalar,
h) Hak edislerin 6denmesi,

1) Tasmir kayit ile ilgili yazigsmalar,

i) Tahakkuk ve satin alma islemleri ile ilgili yazismalar,

j) Yatirim ve performans biit¢elerinin belirlenmesi ile ilgili yazigsmalar,
k) Malzeme talep yazilari,

I) Haciz ihbarnamelerinin bildirilmesi ile ilgili yazismalar,

m) Yiiklenicilerin yapacagi kanunsuz islemlerin bildirilmesi ve islem yapilmasi ile ilgili
yazigmalar,

n) Mus Valiligi Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii ile ilgili ihale ilan1 yazilar,

0) Devlet Su isleri ve Karayollari ile yapilan, Universite birimlerini ilgilendiren yazismalar,
0) Bagbakanlik Basin Yayin Kurumu ile ihaleler hakkinda yapilan yazigmalar,

p) Kamu Thale Kurumu ile ihaleler hakkinda yapilan yazismalar,

r) Sosyal Giivenlik Kurumu il Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar

s) Universite ¢evre diizenlemesi, alt yap1 calismalarini, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik
diizenlemesi ile ilgili yazigmalar,

s) Is1 merkezi ile ilgili yazismalar,

t) Kamulastirma ile ilgili yazigsmalar,

u) Universite tasinmazlari ile ilgili yazigmalar,

ii) Yapilan ihalelerle alakal1 olarak ihalelerin sonuglandirilmasi, s6zlesmelerin imzalanmasi
ve yer teslimi ile ilgili yazigmalar,

v) Imar ve yap izinleri ile ilgili islerde Universite adina yapilan yazigmalardir.

6. Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhginca imzalanacak Yazlar
a) Ogrenci harclarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar,

b) Ogrenci burslar1 ve kredileri ile ilgili yazismalar,

€) Yemekhane hizmetleri ile ilgili rutin yazigsmalar,

d) Genglik Hizmetleri ve Spor Il Miidiirliigii ile yapilan yazismalar,

e) Sosyal Giivenlik Kurumu Il Miidiirliikleri ile yapilan yazigmalar,

f) Universite Sporlar1 Federasyonu ile yapilan yazismalar,

g) Kantinlerle ilgili yazigmalar,

h) Ogrenci Topluluklari ile ilgili yazigmalar,

i) Isveren vekili olarak part-time ve stajyer ogrenci sigorta giris evraklari ile ilgili
yazigmalar,

J) Sosyal giivencesi olmayan dgrencilere verilen saglik hizmetleri ile ilgili yazigsmalar,

k) Afis, billboard, salon ve stant kiralama sozlesmeleri,

I) Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri ile ilgili yazigmalar

m) Sporcu lisansi i¢in saglik raporu formu,

n) Sporcu kafilesi listesi onaylari,

0) Ogrenci saglik karneleri ile ilgili islemler,

6) Universite senlikleri ile ilgili yazigmalar,

p) Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektorlik oluru alinmis spor ve kiiltiir
etkinliklerine katilacak dgrencilerin birimlerine bilgi verilmesi ile ilgili yazismalardir.

Sayfa1l/17



7. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhiginca Imzalanacak Yazilar

a) Kiiltiir Bakanlig1 Yayimlar Daire Bagkanligi (ISSN-ISBN) ile ilgili yazigmalar,

b) Il Miidiirii imzastyla Kiiltiir ve Turizm Il Miidiirliigiinden gelen yazilarin cevabi yazilari,

¢) Tiirkiye Istatistik Kurumu Bolge Miidiirliiklerinden gelen kiitiiphane istatistikleri ile ilgili
yazilar,

d) Universitemiz yaymlarindan il Halk Kiitiiphanesine gonderilecek olanlarm iist yazilari,

e) Anadolu Universiteleri Konsorsiyumu, Universite ve Arastirma Kiitiiphaneleri Dernegi
ile yapilacak yazigmalar,

f) Mus Valiligi Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii ile ilgili ihale ilan1 yazilari,

g) Kiitiiphane etkinliklerinde gorev alan ve katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilaridir.

8. Bilgi islem Daire Baskanhginca imzalanacak Yazilar
a) Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili onaylar ve kurum igi yazigsmalar,
b) Universitenin bilgi islemi ile ilgili yazismalardir.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri Tarafindan
Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 16- Fakiilte/Enstitii/Yiuksekokul/Meslek Yiksekokulu sekreterleri tarafindan
yiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,
b) Ilgili mevzuatca tanimlanmus belgelerin “Ash Gibidir” onaylari,

¢) Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak {izere birimlerinde bulunan
idari personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri,

d) Birimin tahakkuk isleri ile ilgili Dekanlik/Miidiirliikten alinan olurlar,

e) Talep formlarinin imzalanmasi,

f) Tasinir kayit evraklarinin imzalanmast,

g) Gerek duyulmasi halinde 6grenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

h) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu  sekreterleri  kendilerine  bagh
birimlerde gorevli idari personelin birim igerisinde gorevlendirilmesi,

i) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger yazigsma ve gorevlere dair yazi ve onaylardir.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 17- Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak yazilar
sunlardir:

a) Hukuk miisavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baglayislarinin
bildirilmesine dair yazilar,

b) Hukuki konularda hukuk miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar, yargisal slire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum
adina verilecek bilgi yazilari,

c) Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi,
itirazlar, temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekgeleri, dava agma dilekgeleri ve beyanlar,

d) Icra dairelerinde acilan takiplere verilecek cevaplar, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri
ve icra daireleri ile yapilan her tiirli yazismalar,

e) Rektor ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilardir.
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. Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii Tarafindan Yiiriitillecek Is ve islemler ile
Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 18- Déner Sermaye Isletmesi Miidiirliigii tarafindan vyiiriitiilecek is ve islemler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Birim personelinin gérevden ayrilis ve baslayiglarinin bildirilmesine dair yazilar,
¢) Bankalarla yapilan yazismalar ve talimatlar,

d) Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Doner Sermaye Saymanlik Birimi, Sendikalar
ve Icra Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yapilan yazismalar,

e) Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere ait yazilar,
f) Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine ait yazilar,

g) Sayistay sorgular1 ve ilamlarin teblig islemleri,

h) Tahakkuk ve satin alma islemleri ile ilgili yazismalar,

1) Birim personellerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

j) Universite yonetim kurulunda gériisiilmesi gereken konular hakkinda Genel Sekreterlige
yazilan yazilar,

k) Universitenin akademik ve idari birimlerine yazilan yazilar,
I) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

Basin-Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve Islemler ile
Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 19- Basin-Yayin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecek is ve
islemler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Her tiirlii organizasyon ve faaliyetin ulusal ve yerel medya kuruluslarina zamaninda ve
eksiksiz duyurulmasini saglamak,

b) Yazili basinda yer alan haberleri zamaninda ve eksiksiz takip etmek, yonetimin bilgisine
sunmak ve arsivlemek,

€) Haber Biilteninin haber ve fotograflarini yayina hazirlamak,
¢) Universite ile ilgili faaliyetleri takip ederek fotograf ve kamera goriintiisii almak,

d) Universite web sitesinde yer alacak haberleri yayina hazirlamak ve ilgili yerlere
ulastirilmasini saglamak,

e) Universite ile ilgili haberlerin yazili ve gorsel medyaya aktarimini saglamak,
f) Basin mensuplarindan gelen réportaj ve makale tiirii talepleri hazirlamak,

g) Kamuoyuna duyurulmasinda ve Ogretilmesinde yarar goriilen konularin basinda yer
almasini saglamak,

#) Medyada yer alan Universite ve Yiiksekdgretim Kurumlari ile ilgili yazili ve gorsel
haberlerin takibini yaparak arsivlerini olusturmak,

h) Universitenin akademik ve idari birimlerine ait afis, promosyon, vb. gérsel malzemelerin
alim1 ve matbuat islemleri ile ilgili yazismalar,

i) Universitenin dergi, davetiye vb. matbu evraklarinin basimu ile ilgili yazismalar,
J) Talep formlariin imzalanmasi,

k) Birim personellerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
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[) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin iiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin-
Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

m)Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alip da Universiteyi dolayli yahut dolaysiz
ilgilendiren cevap ve diizeltme haklarinin kullanilmasina dair yazismalar,

n) Basin ve yaym kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme
yazilarinin hazirlanmasi,

0) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stand agma talepleri ile bunlara dair
ilanlarm ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesiyle ilgili yazilar,

0) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

Sivil Savunma Amirligi Tarafindan Yiiriitiilecek Is ve islemler ile Imzalanacak Yazilar
ve Onaylar

MADDE 20- Sivil Savunma Amirligi tarafindan ytiriitiilecek is ve islemler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Sivil savunma planlarini hazirlamak ve bu planlar1 giincellemek,
b) Universitenin tahliye edilmesi siireglerine dair planlamalar1 koordine etmek,
c) Sivil savunma servislerinin kurulusunu saglamak ve egitimlerini yaptirmak,

¢) Afet, sivil savunma ve acil durum hizmetleri i¢in gerekli olan arag, gere¢c ve malzemenin
teminini ilgili birimlerle koordinasyon haline planlamak, mevcutlarin bakim ve korunmalarinin
takibini yapmak,

d) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlik hizmetleri igin gerekli 6denegi ilgili
birimlerle miistereken belirlemek ve bunlarin biit¢ceye konulmasini saglamak,

e) Afet ve acil durum hallerinde miidahaleyi koordine etmek ve {ist yoneticileri
bilgilendirmek,

f) Hizmetlerle ilgili mevzuat, yayin ve direktifleri izlemek, incelemek ve bunlarin
duyurusunu yaparak amir hiikkiimlerinin gereklerini ifa etmek,

g) Universitemiz ile Afet ve Acil Durum Yonetimi Baskanligi, 11 Afet ve Acil Durum
Miidiirligii ve diger kamu kurum ve kuruluslar: arasinda isbirligi ve koordinasyonu saglamak,

&) Kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer savunma ile ilgili is ve iglemleri yiiriitmek,
h) Universitenin yangin &nleme tedbirlerini denetlemek ve tespit ettigi eksiklikleri ilgili
daire bagkanliklari ile paylasarak bu eksikliklerin giderilmesini saglamak,

i) Universite icerisinde ikaz ve alarm haberlerinin alinip verilmesi ve siren sisteminin
isletilmesine yonelik islemleri yliriitmek,

j) Universitenin sigmaklarla ilgili hizmetlerini diizenlemek ve yiiriitmek,

k) Afet, sivil savunma, acil durum, kimyasal, biyolojik, radyolojik ve niikleer tehdit ve
tehlikeler, koruyucu giivenlik ve ilk yardim konularinda Universite personeline egitim vermek,

) Afet, sivil savunma, acil durum ve seferberlikle ilgili diizenlenen tatbikatlarda Universite
adina sekretarya hizmetlerini yapmak, bu konularla ilgili tatbikatlar diizenlenmesini ve
yiirlitiilmesini saglamak,

m) Seferberlik ve savas hali hazirliklari ile ilgili is ve islemlerin takibini yapmak,

n) Koruyucu giivenlik hizmetlerinin koordinasyonunu saglamak ve bu konularda gerekli
yazigsmalar1 yapmak,

0) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.
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DORDUNCU BOLUM
Gelen-Giden Belge Islemleri, Vekalet ve Diger islemler

Gelen Belge Kayit ve Dagitim Islemleri

MADDE 21- (1) Genel Evrak Birimi kayit islemlerinde asagidaki uygulamalar
gerceklestirilir:

a) Thale ve benzeri 6zellik tasiyan belge hari¢ olmak iizere Genel Evrak Birimine gelen
belgelerin kayit ve takibi EBY'S uygulamasi kullanilarak yapilir.

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

¢) Kapali zarf ile gelen ya da EBYS araciligiyla alinan “GiZLi”, “COK GizZLI”, “KiSIYE
OZEL”, “HIZMETE OZEL” belgeler Genel Evrak Birimince teslim alinarak agilmadan ve
havalesini takiben kayda alinarak ilgili yoneticilere arz edilir.

d) Kurum disindan gelen diger belgeler, Genel Evrak Birimince kayda alindiktan sonra bu
uygulama esaslarinda yer alan kapsam ve kosullarda ilgili birimlere sevk edilir. Yaz1 igerigi
Rektorlik Makamindan onay alinmasini gerektiriyorsa onay, sevk edilen birimler tarafindan alinir.

e) Akademik ve idari birimlere“GIZLI” ve “COK GIZLi” yazilar disinda elden ya da posta
ile gelen yazilar, Genel Evrak Birimi sorumlular1 tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme
dahil edilir; havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

f) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen belgeler Gnem
derecesine gore ilgili birimler tarafindan dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir.

g) Once belge referans numarasi, daha sonra asil niishas1 génderilen belgelerin miikerrer
kayit girigini engellemek icin referans numarasi bilgisi iizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol
edilir; kayd1 olan belgelerin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

(2) Gelen belge dagitim igslemlerinde;

a) Genel Evrak Birimi tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen belgenin
elektronik ortamdaki niishalar1 islem yapilmak iizere ilgili birime havale edilir. Fiziksel olarak
alinan belgeler Genel Evrak Birimince EBYS’ye aktarildiktan sonra arsivlenerek saklanir.

b) Ilgili birime ulagsan belge, sorumlu birime havale edilir; dnem arz eden belgenin kisiye
dagitimlar1 yapilir ve gerekli hallerde belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

¢) Ilgili birime ulasan belge, gerekli hallerde yapilacak islemler konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan belge zaman kaybetmeden yeniden dagitim
yapilmak tizere iade edilir.

(3) Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemlerinde;

a) Belge, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da belgeler var ise ilgi, referans ve ekleri dikkate alinarak belge
hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri, baglantilarina uygun olarak yazi igerisinde belirtilir.

c) Belgelerin iizerine say1 ve tarih yazilmaz; bu islemlerin EBYS sistemi tarafindan otomatik
olarak verilmesi ve bastirilmasi esastir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir ve bu paraf hukuki olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglar1 dogurur.

e) Yurt disina gonderilecek ve yabanci dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve olurlarin
son imza agsamasl, 1slak imza ile tamamlanir.
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) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan belgenin yazicidan
ciktisinin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Bu Belge 5070 Sayili
Elektronik imza Kanununun 5’inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir”
seklinde serh diisiiliir ve yazinin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra gerekli goriildiigii hallerde ilgili
birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvam ile “Belgenin ash
elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir. Yazi, birden ¢ok
sayfadan olusuyorsa kase, yetkilendirilmis personel tarafindan her sayfaya basilir ve imzalanir.

g) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda giivenli elektronik imza ile imzalanan
belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde 5237
Sayili Tiirk Ceza Kanununun 204’tincii ve 205’inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda
cezai ve idari islem yapilir.

h) Kurum i¢i yazigmalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan
adli ve idari mercilere intikal ettirilmek tizere diger birimlerden istenilen belgeler elektronik ortam
yaninda fiziksel olarak da Hukuk Misavirligine gonderilir. Hukuk Miisavirligine gonderilecek
belgelerde, belgeye konacak ek olmasi durumunda bu ekin 6rneginin uygun bir yerine “Aslinin
aymdir” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve miihiirlenir.

Giden Belge Sevk islemleri

MADDE 22- Giden belge sevk islemlerinde belgeyi olusturan birim ya da birimler
tarafindan;

a) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis makamlar1 tarafindan imzalanacak belgelerde
yazinin sag alt kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina "Rektor a."
ibaresi konulur; bunun altina da memuriyet unvani yazilir.

b) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis bir belge, dagitilmak tizere Genel Evrak
Birimine teslim veya havale edilmez.

c) Belgeler, alicist elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web servisleri
araciligl ile dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler
KEP iizerinden gonderilir.

d) Web servis veya KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve
Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigmalar) gidecek olan belgeler, onay
asamalar1 tamamlandiktan sonra belgenin asli elektronik imza ile imzalanarak kaselenir ve
imzalamakla yetkilendirilmis personele verilir. Bu onay alindiktan sonra posta islemleri yapilmak
tizere belge ile ekleri Genel Evrak Birimine gonderilir.

e) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek
olan fiziksel belgelerin (dis yazigmalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi islemleri,
belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir.

f) Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlar1 belgeyi iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel belge ile birlikte Genel
Evrak Birimine teslim edilir.

Belge Dosya islemleri
MADDE 23- Belge dosya islemlerinde;

a) Birimlerde dosya planlari Bagbakanligin 2005/7 Sayili Standart Dosya Plan1 Genelgesine
gore hem fiziksel hem de elektronik ortamda olusturulur.

b) Gelen ve giden tiim belgeler elektronik ortamda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore
arsivlenir.
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Vekalet Islemleri

MADDE 24- Cesitli nedenlerle belirli bir siire gorevde olamayacak personel, kurum igi
hiyerarsik yapiya gore bir iist amirinin onayr alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir
personele vekalet verir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular

MADDE 25- (1) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 19 Ocak 2006 tarihli ve
2006/03 Sayili Basbakanlik Genelgesi uyarinca Universitemize elektronik ortamda ulastirilan
vatandas basvurularmin kayit ve takibini saglayan Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER)
sistemine kayitli basvurular, Genel Evrak Birimince EBYS sistemine dahil edilerek Genel
Sekreterlik tarafindan Universite BIMER koordinatdriine sevk edilir.Cevap alindiktan sonra en
kisa siirede yanitlanir.

(2) Biitiin birim yetkilileri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili olarak birimlerine
yapilan basvurular1 dogrudan kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyanit veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekge
sahiplerinin, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasima Dair Kanunda belirtilen usule uygun
olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidir. Bunun disinda kalan taleplere dair cevaplar Genel
Sekreter tarafindan imzalanir.

(3) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca kendisine bagvurulan
birim yetkilisi konuyu inceler ve kendi yetkisi disinda kalan konular1 ve talepleri Genel Sekreter
veya ilgili Rektor Yardimeisina sunar; verilecek direktife gore geregini yapar.

(4) Dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili bagvurular bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilart tarafindan goriillmesinde bir zorunluluk bulunmadigi, bir ihbar ya da
sikayet icermedigi takdirde Genel Evrak Biriminde elektronik ortama aktarilir ve dilekgenin ilgili
birime gonderilmesi saglanir; cevap alindiktan sonra dilekg¢eye en kisa siirede yanit verilir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirlik

MADDE 26- (1) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca
bazi yetkilerini Rektor Yardimceilarina ya da Genel Sekretere devredebilir.

(2) Dekanlar, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Arastirma ve Uygulama/Egitim
Merkezleri Miidiirleri ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde Rektoriin, Daire Bagkanlar1 ve
Hukuk Miisaviri ise Genel Sekreterin bilgisi dahilinde olmak {izere birimlerinde yiiriitiilen
islemlerde yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak
devredebilirler.

(3) Yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta yer aldig: sekilde kullanilir.

(4) Yirtrliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde
yetki devri teklifi yapilmaz.

ALTINCI BOLUM
Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 27- Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde konu ile ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 28- Bu yonerge Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiirtirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 29- Bu yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.
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