B.A.I.B.U 21/03/2019 tarihli ve 2019/65 sayil1 Senato Karari

T.C.

BOLU ABANT iZZET BAYSAL UNIiVERSITESI ELEKTRONIK BELGE YONETIM
SISTEMi VE iMZA YETKILERi YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amagc, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Genel Hiikiimler ve Ozel Hiikiimler Amacg

MADDE 1 — (1) Bu Ydénerge’nin amaci; Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi yoneticilerinin
yuriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapacaklari yazigmalara iligkin yetki ve sorumluluklarini
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki tantyarak, sorumluluk
duygusunu gelistirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, resmi
yazisma ve iletisim silireclerinin elektronik ortama tasinmasi suretiyle; etkinlik, verimlilik, takip
edilebilirlik ve maliyet tasarrufu saglanarak ve kurum i¢i ve dis1 birimlerle bilisim teknolojileri tizerinden
iletisimin gerceklestirilmesi maksadiyla gelistirilmis olan Elektronik Belge Yonetim  Sisteminin
uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Bolu
Abant Izzet Baysal Universitesinin tiim birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazismalara iliskin yiiriitecekleri
islem siiregleri ile evrak / belge kayit iglemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlart ile diger
hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu Ydnerge;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’na,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na,

¢) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu’na,

¢) 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarimin idari Teskilatt Hakkinda
Kanun Hilkkmiinde Kararname’sine,

d) 2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’ine,

e) 25/3/2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Standart Dosya Plani”na iliskin
24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi’ne,

f)  Elektronik Belge Standartlart hakkinda 16/7/2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete’de

yayimlanan 2008/16 nolu Bagbakanlik Genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanmmlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Anabilim Dali Bagkani: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi akademik birimlerine bagli anabilim
dal1 baskanlarini,

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

c) Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da
fonksiyonu sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden
1slak imza ve / veya giivenli elektronik imza ile imzalanmis kurumsal belge sistemi i¢inde kayit altina

almmus bilgi ve evraki / belgeyi,
¢) Birim Amiri: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi tiim akademik ve idari birim ydneticilerini,
d) Birim: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma

Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi, Rektorliige Bagh

Boliim Baskanliklar1 ve Rektorliige Bagh Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliig,
Koordinatorliikler vb.

e) Boliim Baskani: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Rektorliik ve akademik birimlerinin
Boliim Baskanlarini,

f) Bolim Baskan Yardimcis:: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Rektorlik ve akademik
birimlerinin Boliim Bagkan Yardimcilarini,

g) Daire Baskani: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Daire Baskanlarini,

) Dekan: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

h) Dekan Yardimcist: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Fakiiltelerinin Dekan

Yardimcilarini,

1) DETSIS: Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi, Bagbakanlik tarafindan hazirlanan ve idarelerin
birim kimlik kodlarini ve iletisim bilgilerini gosteren elektronik veri tabanini,

i) Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gergeklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amagh olarak kullanabilecekleri kaynaklarmni,

j) Déner Sermaye isletme Miidiirii: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Déner Sermaye

Isletme Miidiiriinii,

k) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

I)  Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,



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

n) Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin elektronik
araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi iiriinlerini,

0) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

) Genel Sekreter: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Genel Sekreterini,

p) Genel Sekreter Yardimcisi: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Genel Sekreter

Yardimcilarini,

r)  Giivenli Elektronik Imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
imzaya,

s) Hukuk Miisaviri: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Hukuk Miisavirini,

s) Ic Denetci: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi i¢ Denetgilerini,

t)  I¢ Denetim Birim Yéneticisi: I¢ Denetim Birimi; I¢ Denetim Birimi Y6neticisi, Baskani veya
Rektor tarafindan gérevlendirilmis I¢ Denetim Birimi Koordinatériinii,

u) Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim kullanan veya 1slak
imza atan gergek kisiyi,

i) KEP: Kayith Elektronik Postay1,

v) Koordinatérler: Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Koordinatérliiklerinin Yéneticilerini,

y) Kurul / Komisyon Baskani: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Kurul ve Komisyon
Baskanlarini,

Z) Mobil imza: 06/01/2005 tarihli ve 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik imza ile
fgili Siirelere ve Teknik Kriterlere iliskin Tebligde yer aldig1 sekilde bir mobil imza servis saglayicisi
iizerinden taginabilir elektronik cihaza gonderilen elektronik verinin imzalanmasiyla olusturulan
elektronik imzay1, aa) Muhatap Birim: Belgenin génderilecegi birimi, bb) Miidiir: Bolu Abant izzet
Baysal Universitesi Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirlerini, cc) Miidiir Yardimcist: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Enstitii, Yiiksekokul,
MeslekYiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudir Yardimcilarini, ¢¢) Paraf: Bir evraki
hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olanlar tarafindan olusturulan kisa imzayi, dd) Rektor: Bolu
Abant Izzet Baysal Universitesi Rektoriinii,  ee) Rektdér Yardimcisi: Bolu Abant izzet Baysal
Universitesi Rektér Yardimcilarini, ff) Resmi Yazi: Kamu kurum ve kuruluslariin kendi aralarinda

ve/veya gergek ve tlizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi



ve elektronik belgeyi, gg) Saklama Plani: Bir belgenin ne kadar siireyle ve hangi Olgiitlere gore
saklanacagim ve saklama siiresinin bitiminde nasil bir igleme tabi tutulacagim gosteren plani, gg)
Sekreter: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu

Sekreterlerini,
hh) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan belgelerin

tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak
amaciyla gelistirilen ve Basbakanlik tarafindan yayimlanan siniflama semasini, 11) Sef: Bolu Abant izzet
Baysal Universitesi bagh birimlerde gérev yapan Sefleri, ii) Sube Miidiirliigii: Bolu Abant izzet Baysal
Universitesi Genel Sekreterlik ile Daire Baskanliklarma bagl Sube Miidiirliiklerini, jj) Universite: Bolu
Abant Izzet Baysal Universitesi,

kk) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimecilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul
Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri Miidiirleri, Ic

Denetim Birimi Yoneticisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari, Daire Bagkanlari, Hukuk
Miisaviri, Rektorliige Bagli Boliim Baskanlari, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatorleri ve
Birim Amirlerini, 11) Yetkilendirilmis Personel: Ilgili birim amirince gérevlendirilmis “Asl Elektronik
Imzalidir” kasesini kullanan ve ilgili evraki imzalayan yetkili personeli,

mm) Yonerge: Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi EBYS ve imza Yetkileri Yonergesini, nn) Zaman
Damgasi: Bir elektronik verinin, tretildigi degistirildigi, gonderildigi alindig1 ve/veya kaydedildigi
zamanin tespit edilmesi amaciyla, elektronik sertifika hizmet saglayicisi tarafindan elektronik imzayla
dogrulanan kayd, ifade eder.

Genel hiikiimler

MADDE 5 — (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel hiikiimler ile uygulama esaslar1 agagida
belirtilmistir.

a) Bolu Abant izzet Baysal Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi1 bakimindan birim amirleri birlikte ¢alistiklar1 personele yiiriirlikteki
mevzuatin sinirlarini agmamak iizere bu yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devredebilirler.
Ancak bu halde dahi birim amirinin sorumlulugu devam eder.

b) EBYS lizerinden hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma / imzalanma safhasina gelinceye kadar
hazirlayan kisiden baslamak iizere onay merciine kadar sirali amirlerce paraflanir. Onay merciince
elektronik olarak imzalanmadan once taslak {izerinde degisiklik yapilabilir. Taslak {izerinde yapilacak
degisiklik talebi; gerekgesi ile taslagi olusturan personele iade edilebilir. Ayn1 zamanda taslagi olusturan
personel tarafindan evrakta hata yapildigi veya degisiklik yapilmasi gerektigi fark edildiginde
gerekgesini bildirerek imzalanmadan 6nce evrak kimin tizerinde ise iadesi istenebilir veya kendi iizerine

geri alarak evraki yeniden diizenleyebilir. Onay merciince elektronik olarak imzalanan belge hicbir



sekilde degistirilemez. Ancak imzalanan evrak imzalayan merci tarafindan gerekce gosterilerek Bilgi
Islem Daire Baskanligina ivedi olarak iptal talebinde bulunulur ve iptal edilebilir.
c) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu amagla;
imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin geregi olarak dikkat ve
titizlikle kullanirlar.

¢) EBYS kullanimi; teknik gereklilikler sebebiyle farkli otomasyon sistemlerinin kullanilmasi
halinde bu sistemlerin EBYS ile iletisime gecerek ortak alan bilgilerini paylasmalar1 gereklidir.
d) Yazismalar, 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’ine gore yapilir.
e) DETSIS “Idari Birim Kodlar1” yazismalarda “say1” kisminda tam olarak kullanilir (Idari Birim
Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan énemli bir yapidir, 6zellikle EBYS —
Dokiiman / Belge Yonetim Sisteminde yazinin iiretildigi ve hazirlandigi birim ve alt birimin hiyerarsik
yapisini ve organik bagini gosteren en dnemli unsurdur.).
f) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin yiiriirliikteki
mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum iginde ilgili makam ve
birimlerle isbirligi yapilarak ve bu Yonergenin 3 {incii maddesinde belirtilen hiikiimler uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.
Q) Islem ve evrakin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden sonuglandiriimasi
icin gerekli galigmalar yapilir. Siireli ve hukuki sorumluluk ortaya ¢ikabilecek evrak titizlikle takip edilir.
g) Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri diginda, makam atlayarak
yazisma yapamaz, ancak es degeri birimlerle bilgi isteme - verme gibi yazisma yapabilirler. Anabilim
Dali Bagkanligi, Bolim Baskanligini, Bolim Baskanligi, Miidiirliikk veya Dekanligi atlayarak tist
makamlarla, Daire Baskanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular disinda
list makamlarla yazisma yapamazlar. Enstitiiye bagli Anabilim Dali Bagkanligi Enstitii Midiirliigiini
atlayarak yazisma yapamaz. Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikleri / Koordinatorliikler kurum
dis1 iist makamlarla olan yazigmalarim ve talep yazilarim1 Rektorliik araciligiyla yaparlar.

h) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amach konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki es
degerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma

yapabilirler.

1) Yetkililerin gorevli - izinli ya da izinli oldugu zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle
ilgili olarak, yetkili géreve bagladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi
esastir.

i) Her birim amiri, gérevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlar1 zamaninda istlerine

bildirmekle yiikiimliidiir.



)] Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Bagkan1 ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve {iniversite dis1 kurumlarla yapilacak
yazismalar, Rektor veya Rektdr Yardimcisi imzast ile yapilir. Idari birimlerden Rektorlilk Makamina
hitaben yazilmasi1 gereken yazilar idari birimlerin iist amirlerinin imzasi ile yapilir.

k) Yazilar acil durumlar disinda hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi
olmadan imzaya sunulamaz.

)} Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Miidiir,
Merkez Miidiirii veya yetkili yardimcilarinca imzalanir.

m) (Degisik: Senato Karar- 05.12.2019-2019/255)Akademik ve idari birimlerde hazirlanan ve
son imzadan ¢ikan kurum digina gidecek yazilarin Genel Sekreterlik Yazi ve Arsiv Hizmetleri Sube
Midiirligii tarafindan gonderilmesi esastir. Fiziksel ortamda bulunan ekler yaziyr hazirlayan birim

tarafindan Yazi ve Arsiv Hizmetleri Sube Miidiirliigiine gonderilir.

n) Idari Birim Kimlik kodu olmayan ya da verilmeyen hicbir birim/makam resmi yazisma
yapamaz.
0) Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda hicbir

amblem kullanilamaz. Yazilarda Rektorliik amblemi yazinin sol {ist kdsesinde, varsa birim amblemi sag
iist kdsesinde yer alir.

0) Gizlilik dereceli evraklar, génderilen birimin en {ist yoneticisi se¢ilerek gonderilmelidir.

Ozel hiikiimler

MADDE 6 — (1) Bu Ydnerge’de yer alan hiikiimlere bagl olarak yazismalarla ilgili 6zel hiikiimler ilke
ve esaslar1 agsagida belirtilmistir.

a) Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimecilari, Genel Sekreter ile tiim akademik
ve idari birim amirleri sorumludur.

b) Yazigsmalarin yazigma kurallari, talimat ve Yonerge’ye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile birimlerin ilgili gorevlileri

sorumludur.

! Senatonun 05.12.2019 tarihli, 2019/255 sayili karariyla (m) bendi ikinci defa degistirilmistir.

Onceki Metin:

m) (Degisik: Senato Karari- 14.11.2019-2019/242)1 Akademik ve idari birimlerde hazirlanan ve son imzadan ¢itkan kurum
disina gidecek yazilarin Genel Sekreterlik Yazi ve Arsiv Hizmetleri Miidiirliigii tarafindan gonderilmesi esastir. Fiziksel ortamda
bulunan ekler yaziy1 hazirlayan birim tarafindan Yazi ve Arsiv Hizmetleri Miidiirliigiine gonderilir.

Bendin ilk hali:

m) Akademik ve idari birimlerde hazirlanan ve son imzadan ¢ikan kurum disina gidecek yazilarm Idari ve Mali isler Daire
Bagkanlig1 biinyesinde bulunan Genel Evrak Birimi tarafindan gonderilmesi esastir. Fiziksel ortamda bulunan ekler yaziyi
hazirlayan birim tarafindan Genel Evrak Birimine gonderilir.



c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarmn ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tenkide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim ilgili gorevliler

sorumludur.

¢) Gizlilik derecesi olan belgenin, gizliligin korunmasindan, yetkili kisilere iletilmesinden birim amiri ve
ilgili gorevliler sorumludur.

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

e) Rektorliik makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak
ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.

(2) EBYS uygulamasinin diizenli ve aksamaksizin ¢aligmasini temin etmek amaciyla;

a) Sistemin ¢aligmasmin saglanmasina yonelik teknik hazirliklarin yapilmasi, sistemin isletimi,
yedeklenmesi, gerekli giincelleme ve bakimin yapilmasindan Bolu Abant Izzet Baysal Universitesi Bilgi
Islem Dairesi Baskanlig1 sorumludur.

b) EBYS iizerinde sistem Ozelliklerinin degistirilmesi, EBYS’ye gerekli verilerin girilmesi ve
diizeltilmesi, is akislarinin diizenlenmesi, talepler dogrultusunda is akislarinin kesilmesi, meydana gelen
problemlerin giderilmesi ve is akislarinin verimliliginin devaminin saglanmasi, kullanima uygun hale
getirilmesi, sistemin kullanimiyla ilgili personele gerekli destegin saglanmasindan EBYS Birimi

sorumludur.

c) E-imza Sertifika bagvurularimn alinmasi ve TUBITAK ile gerekli irtibatin saglanmasi
konularinda EBY'S sistem yoneticisi sorumludur.

¢) EBYS uygulamasinda meydana gelebilecek teknik bir ariza ya da sistemin belirli siireli ¢alismadigi
durumlarda, acil olarak imzalanmasi gereken evrak fiziksel olarak imzalanir. Evrak sayi/numarast EBY'S
biriminden elektronik olarak son imzalanan evrakin sayi/numarast Ogrenilerek belirlenir. EBYS
uygulamasindaki sorun/ariza giderildikten sonra evraki imzalayan onay makami tarafindan EBYS

uygulamasina taranarak ilgili evrak yiiklenir ve dosya klasoriine kaldirilmak iizere arsivlenir.

IKINCi BOLUM
imza Yetkileri

Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 7 — (1) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Cumhurbagkanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar, TBMM Baskanligindan ve alt birim ve
komisyon bagkanliklarindan, Bakan imzasi ile gelen, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 ve OSYM Baskanligindan, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu,

Miistakil Genel Miidiirliiklerden genel miidiir imzas1 ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutan1 ve



Belediye Baskani imzas1 ile gelen, Milli Gilivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden, {iniversitelerden

Rektor imzast ile gelen, yarg organlarindan, gesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel,

Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi veya yetkilendirecegi kisi ya da kisilerce havalesi,

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

c) Kanunlar ve ydnetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demecg verme,

d) I¢ Denetim Birimi tarafindan sunulan calisma plan ve programini onaylama,

e) Rektdr Yardimeilari, I¢ denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,

Merkez Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Bagkanlari, Rektorliige bagli Koordinatorler, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme

Miidiirii yillik, mazeret ve saglik izin onaylarini,

f) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak {izere, iiniversite kadrosundaki tiim personelin
gorev yerlerinin belirlenmesi, iiniversite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari, agiktan,
naklen atama ve unvan degisikligi, dekanlarin atanma teklifi, miidiir atamalart ile istifa onaylari,
aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, tiniversite iginde yer degisikligine iligkin gegici
gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar
ve onaylari, ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin
gorev siiresi uzatim onaylart,

Q) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,

Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, OSYM Baskanlig, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve

Baskanlik Bilgi Edindirme Degerlendirme kuruluna yazilacak yazilar,

) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla)

Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

h) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

1) Universite i¢ denetim birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal Bildiriminde

Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin

gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

i) Diger liniversitelerden Rektor imzasiyla gelen 6nemli nitelikteki yazismalara verilecek cevaplar,

)} Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini i¢eren dnemli yazigmalar,

k) Yetki Devri ile Kullaniminin Usul ve Esaslar1 hakkinda 659 sayili Kanun Hitkmiinde

Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi,



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

m) Universite ve Universiteye bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili anlasma onaylari,
kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

n) Sorusturma agilmasi, yliriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

0) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar,

0) 2886 sayili ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onaylari ve sdzlesmelerin yapilmasi,

p) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve degisik 5436 sayili Kamu Mali

Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun Hitkmiinde Kararnamelerde Degisiklik Yapilmasi
Hakkinda Kanun ile Merkezi Yonetim Biitce Kanunu, Yatirimlarin Uygulanmasi, Koordinasyon ve
Izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar1 geregince Ust Yonetici olarak verilen gorev ve sorumluluklar
ile bundan dolayi is ve islemlerle ilgili yazilar,

r Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmig ve bu Yonerge’de yetki devri yapilmamig
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

S) Hukuk Miisavirligi tarafindan Daire Bagkanliklarindan talep edilenler hari¢ olmak tizere, 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 yazis,

s) Yurtici ve yurtdist ile 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu kurum igi (40/a), kurum dis1 (40/b, 40/d) ve
38 inci Madde gorevlendirme onaylari,

t) Profesérliik ve dogentlik bagvurulari ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universitelerarast Kurul
Baskanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair
yazilarin onaylari,

u) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi yapilmasi

gereken islemlere iliskin yazilar,

i) Personelin ayliksiz izin onaylari,

V) Akademik ve idari personelin, atama kararnamelerinin onaylari,
Y) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerleme onaylari,
z) Yabanci Dil Seviye Tespit Siavi ile ilgili yapilan onaylar ve yazismalar, aa) Diplomalarin

onaylanmasi, bb) Yurti¢i ve yurtdisindaki {iniversitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili
anlagmalar ve protokoller, cc) 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 39 uncu maddesine gore
8-15 giine kadarki yolluksuz yevmiyesiz goérevlendirme onaylari, ayn1 maddeye gore yapilan 15
giinii asan yolluk, yevmiye verilmesini gerektiren, arastirma ve incelemenin gerektirdigi
iiniversite ile buna bagl birimlerin biit¢esinden veya doner sermaye gelirlerinden édenmesi
gereken durumlardaki gorevlendirme onaylari, ¢¢) 657 sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 89

uncu madde gorevlendirmeleri, dd) Pasaportla ilgili onaylar, ee) Emeklilik belgesi onaylari, ff)



Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisavirinin hazirladigi kurum adina

verilecek bilgi yazilarinin onaylari,

(2 Rektor, imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde Rektor Yardimcilarina
devredebilir.

3 Rektdr, akademik birimler tarafindan verilen teknik rapor, test sonuglar1 ve benzeri konularda
imzalama ve génderme yetkisini ilgili birim amirlerine devredebilir.

4 Bu yonergede ayrica sayilmayan yazigmalar ve diger is ve islemler.

Rektor Yardimcilarn tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 8 — (1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektor Yardimcilan tarafindan yiiriitillecek
isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Gorev dagilimina uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

b) Rektoriin, cesitli nedenlerle makaminda bulunmadig1 zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar, c) Gorev dagilimina uygun olarak Rektdriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin

parafi,

¢) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin Rektor adina yapilacak tiim yazismalar ve onaylar.

Genel Sekreter tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 9 — (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;
a) Universitemize kurum disindan gelen yazilarin konularina gore ilgili birimlere dagitim ve sevk
edilmesi,

b) Kurum igi ve kurum dis1 gelen yazilarin, konularina gore Rektor, Rektor Yardimcilarina arzi,
takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

c) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi ile idari birim yoneticilerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

d) 1l i¢i arag gorevlendirme onaylari,

e) Daire Baskanlari ile Rektorliik birimlerinde bulunan Idari birimlerden Rektor ve Rektor

Yardimcilar1 Makamina hitaben yazilmas1 gereken yazilar,

f) Universite Senatosu ve Y6netim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,
Q) Genel Sekreterlik ve bagli birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve

baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,



§) Genel Sekreterlige bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

h) Anma, kutlama giinleri, bayram programlar1 ve diger hususlara iligkin teblig ve duyurular,

1) Genel Sekreterlige bagl birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri igerisinde goérevlendirme
yazilari,

i) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi, gorevde yiikselme, kadro nakli, akademik

personelin unvanda yiikselme, kadro nakli onay teklifleri ile idari ve akademik personelin atama,

derece, kademe terfi onay teklifleri, emeklilik belgesi onay teklifi,
)} Rektor yetkisinde olan yurti¢i —yurtdis1 gérevlendirmelerde onay teklifi,

K) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iligskin yazismalar.

Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 10 — (1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimceilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, koordinatorliikler, merkez miidiirii, Rektorliige

bagh béliim baskanlhklar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 11- (1) Dekan, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ve merkez miidiirii , Rektorliige

Bagli Boliim Baskanliklar1 ve koordinatorliikler tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve

onaylar sunlardir;

a) Birime kisiye 6zel, ¢cok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi,

b) Yiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat dekan, enstitli, yiiksekokul, meslek
yiiksekokulu, koordinatdrliikler, merkez miidiirii, Rektorliige bagli boliim baskanlari tarafindan
baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

c) Rektoriin onaymi gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Rektorliik araciligr ile islem yapilmasina gerek olmayan birimlerin kurum dig1 yazigsmalari

(6grenci belgesi, askerlik tecil belgesi, staj belgesi vb.)

d) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurti¢i izin onaylar

ile yurtdisi izin teklifleri,

e) Birimde idari gérev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylart,

f) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu/merkez ~ miidiirliikklerinden

dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,



Q) [gili birimler tarafindan disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili
onay ve yazilar,

§) 2547 sayil Yiiksekdgretim Kanunu’nun 39 uncu madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz

gorevlendirme onaylart,

h) Rektorliik makamina hitaben yazilacak tiim yazilar.
(2) Dekan / miidiir imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde dekan/miidiir yardimeilarina

devredebilir.

Boliim Baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 12 - (1) Boliim bagkani tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar

sunlardir;

a) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilari ile boliim yazigmalarinin imzast,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii is ve islemler,
c) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

¢) Boliim igi birimler/personel ile yapilacak yazigmalar,
d) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin {ist yazilarin imzalanmasi, 6grenci ve

personele iligkin dekanlik/miidiirliik ile yapilan diger tiim yazismalar.

Anabilim Dah Baskani, program sorumlusu tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
MADDE 13 — (1) Anabilim Dali Baskani/program sorumlusu tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Anabilim Dali Bagkani/program sorumlusu bagli oldugu iist birimler ile yapacagi yazigmalar,

b) Anabilim Dali Bagkan1 bagli bulundugu enstitii ile ilgili her tiirlii yazigmalar.

I¢c denetim birim yéneticisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 14 — (1) i¢ denetim birimi bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar
5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslart
Hakkinda Yonetmelik ile I¢ Denetim Y&nergesi’nde belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 15 - (1) Hukuk Miisaviri ve hukuk miisavirinin gérevlendirmesine dayali olarak Hukuk
Miisavirliginde gorev yapan avukatlar tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;

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



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

c) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisavirinin hazirladigi kurum adina
verilecek bilgi yazilarin1 Rektoér onayina sunmak,

¢) Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi, itirazlar,

temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekceleri, dava agma dilekgeleri ve beyanlar,

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

e) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar.

Daire Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 16 — (1) Daire Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Daire Baskanliklarina gelen yazilarin ilgili sube miidiiriine veya personele havalesi,
b) Rektor, Rektdr Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
C) Rektorliik makaminca kurum i¢i onay almus iglemlerle ilgili yazigmalar,

¢) Rektor, Rektor yardimeisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen yazilar ile

Daire Baskanliginin gorev alani ile ilgili yiiriitiilmesi gereken kurum i¢i yazismalar,

d) Mali Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demeye iliskin kurum
i¢i/dis1 yazigmalar,

e) Mali konularda Universitemiz Strateji Gelistirme Daire Baskanhigi tarafindan yiiriitiilmesi
gereken mali mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar,

f) Ilgili mevzuatga tantmlanmis evraklarin “Ash gibidir” onaylari,

)] Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

Enstitii / fakiilte / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan yiiriitiilecek isler ile

imzalanacak yazilar

MADDE 17 — (1) Enstitii/fakiilte/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan yiiriitiilecek isler

ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Ust makamlardan, diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger
birimlerinden gelen yazilarin havalesi,

b) Dekan/Miidiir ve/veya yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

C) Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte



bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

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

d) Ilgili mevzuatca tammlanmis evraklarin “Ash gibidir” onaylari,
e) Dekan / Miidiir tarafindan yetki verilen diger yazigsma ve gorevlere dair yazi, havale ve onaylar.
UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslar

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 18 — (1) Gelen evrak kayit islemlerinde;
a) (Degisik: Senato Karari- 05.12.2019-2019/255)? Genel Sekreterlik Yazi ve Arsiv Hizmetleri

Miidiirliigiine gelen ve EBYS uygulamasi ile kaydi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edilmek iizere
Genel Sekreter veya yetkilendirdigi personel tarafindan sevk edilir, fiziksel Ornekleri muhatap
birim/birimler tarafindan arsivlenir.

b) Gelen evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama
gegirilir ve muhatap birim/birimlere EBYS {izerinden iletilir. Taranan fiziksel belgenin iizerine

yazicidan alinan barkod yapistirilarak ilgili birimlere fiziksel dagitimi yapilir.

c) Gelen evraklarin taranmasi miimkiin olamayan ekleri var ise evrakin kendisi taranarak
elektronik ortama gegcirilir ve muhatap birim / birimlere EBYS {izerinden iletilir. Fiziki eki /
ekleri {izerine de yazicidan alinan barkod yapistirilarak muhatap birimin evrak kayit personeline
zimmet karsilig1 gonderilir.

¢) Resmi olarak gelen ve kayda alinmasi gereken gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya

stiresiz yaymlar vb. evraklarm ilk sayfalari taranarak muhatap birime EBYS iizerinden gonderilirken,

evrakin aslina da barkod yapistirilarak muhatap birime zimmet karsilig verilir.

d) “GIZLI”, “COK GIZLI”, ibaresi ile kuruma gelen zarflar, Evrak Kayit Birimi tarafindan teslim
alinir, zarf agilmadan yetkili makama sunulur, yetkili makamin talimati ile EBYS {izerinden
kayda alinir. EBYS {izerinde kayda alinan fiziki evrak yetkili amirin uygun gordiigii yerde

muhafaza edilir.

2 Senatonun 05.12.2019 tarihli, 2019/255 sayili karartyla 18’inci maddenin 1’inci fikrasinin (a) bendi ikinci defa degistirilmistir.
Onceki Metin:

a) (Degisik: Senato Karari- 14.11.2019-2019/242) Genel Sekreterlik Yazi ve Arsiv Hizmetleri Miidiirligiine gelen ve EBYS
uygulamasi ile kaydi yapilan evraklar ilgili birimlere havale edilmek iizere Genel Sekreter veya yetkilendirdigi personel
tarafindan sevk edilir, fiziksel 6rnekleri muhatap birim/birimler tarafindan arsivlenir.

i1k Metin:

a) Kurum disindan Universitemize gelen tiim evraklarm kayit ve takibi EBYS uygulamasi kullanilarak yapilir.



e) Resmi olarak “KISIYE OZEL” gelen evraklar Evrak Kayit Birimince teslim alinarak; kapali
gelen zarflar agilmadan tizerleri, agik gelen evraklarin tamamu taranarak {ist yazilari ile birlikte
EBYS uygulamasina aktarilir ve kisiye 6zel evrak muhatabina iletilmek iizere ilgili birime havale
edilir. Kisiye Ozel gelen fiziki evrak ise muhatap birimin evrak kayit personeli tarafindan
muhatabina iletilmek iizere zimmet karsilig1 gonderilir.

(2) Gelen Evrak Dagitim (Sevk) islemlerinde;

a) Rektorliik Genel Evrak Birimine gelen ve EBYS uygulamasi ile kaydi yapilan evraklar ilgili
birimlere havale edilmek iizere Genel Sekreter veya yetkilendirdigi personel tarafindan sevk
edilir, fiziksel 6rnekleri muhatap birim/birimler tarafindan arsivlenir.

b) Universitemizin diger birimlerine gelen ve Evrak Kayit Birimlerinde gorevli evrak kayit

sorumlular tarafindan EBYS uygulamasi ile kaydi yapilan evraklar islem yapilmak iizere Birim Sevk

Sorumlusuna havale edilir, fiziksel 6rnekleri evrak kayit birimi tarafindan arsivlenir.

c) EBYS uygulamasi kapsaminda olusturulan kurum i¢i evraklar, fakiilte / enstitii / yliksekokul /
meslek yiliksekokulu sekreterleri (birim sevk sorumlusu) tarafindan karsilanir ve birim amirinin
vermis oldugu yetki cergevesinde alt birimlere veya kisilere geregi/bilgisi i¢in havale edilir,
yetkisi disindaki yazilar ise birim amirine sunulur. Anilan birimlerin digsinda kalan diger
birimlerin evrak sevk ve havale iglemleri ise birim amirleri (daire baskani, merkez miidiiri,
koordinatdr, Rektorliige bagli boliim bagkanlar1 vb.) tarafindan yapilir.

¢) Kurum disindan birimlere gelen, Rektorliik araciligr ile islem yapilmasi gereken evraklar varsa ekleri

ile birlikte birim evrak sorumlusu tarafindan EBYS uygulamasina dahil edilerek, Genel Sekreterlige

havale edilir. Taranan fiziksel evrak {izerine barkod yazic1 varsa sistemden alinan barkod yapistirilir,
barkod yazici bulunmadigi durumlarda barkod numarasi evrak kayit sorumlusu tarafindan elle iglenir,
elle islenen fiziksel evrak birim evrak kayit biriminde muhafaza edilir. Ekleri taranmasi miimkiin
olmayan fiziki evrak iizerine barkod yazici varsa sistemden alinan barkod yapistirilir, barkod yazict
bulunmadigi durumlarda referans numarasi evrak kayit sorumlusu tarafindan elle islenerek, EBYS

iizerinden Genel Sekreterlik tarafindan havale edilen evrakin birimine gonderilir.

d) [lgili birime ulasan evraklar birim amiri veya birim amirinin yetkilendirdigi personel
tarafindan sorumlu alt birime veya kisiye geregi/bilgi i¢in havale edilirken yapilacak islem konusunda

not yazilabilir. Havalesi yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden havalesi icin iade edilir.
e) Kurum digindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks, KEP vb.) gonderilen evraklar 6nem derecesi
dikkate alinarak dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir.

(3) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri;

a) Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik’e uygun

olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.



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

C) Evraklarin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBY'S tarafindan otomatik olarak verilmesi
ve bastirilmasi esas alinir.

¢) Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda atilir, bu
paraf da elle atilan parafin sonuglarini1 dogurur,

d) Imza, onay ve olurlarim giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir, ancak, evrakin son imzasini
atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi durumunda imza, onay ve
olurlar EBYS iizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra

1slak imza ile son imza asamas1 tamamlanir.

e) Yurt disina gidecek ve yabanci bir dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve olurlarin son
imza agamasi, 1slak imza ile tamamlanir.

f) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin yazicidan
¢iktisinin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Bu Belge 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu’nun 5 inci maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir” seklinde serh diistiliir
ve yazi iizerinde barkod ve karekod basili olarak yazinin bilgisayar ¢iktist alinir. Gerek goriilmesi halinde
almmis olan ¢ikti ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvani ile
“Belgenin asli elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir. Yazi, birden
cok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki climlede anilan kage her sayfaya basilir ve
imzalanir. “Belgenin asli elektronik imzalidir” ifadesinin basilamadigi durumlarda yetkilendirilen
personel tarafindan bu ifade tiim sayfalara el ile yazilir ve imzalanir.

0) Universite ici yazigmalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip degisikliklerin
yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204 ve 205 inci maddeleri ve ilgili diger hiikkiimler
kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna gidilir. Evrakin bilgisayar ¢iktisini alacak
personel, belgenin seklini, yazi sitilini, yazimlarda bir kayma olup olmadigini kontrol etmek zorundadir.
Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit edilmesi durumunda, EBYS birimine ivedi olarak iptal talebinde
bulunulur, evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziy1 imzalayacak kisi veya kisilere
bilgi verilir.

&) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan adli ve idari
mercilere intikal ettirilmek {izere diger birimlerden istenilen belgeler elektronik ortam yaninda fiziksel
olarak da Hukuk Misavirligine gonderilir. Hukuk Miisavirligine gonderilecek yazilarda yaziya
eklenecek ek / ekler olmasi durumunda bu ekin 6rneginin uygun yerine “Asli gibidir” kasesi basilarak

yetkili kisiler tarafindan imzalanir ve miihiirlenir.



h) Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginin goérev alan1 kapsaminda yiirtitiilen is ve islemlere iliskin,
ilgili mevzuat uyarinca 1slak imzali ve asil olmas1 gereken belgelerde elektronik ortam yaninda fiziksel
olarak da ilgili bagkanliga gonderilir.

1) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde iiretilen belgelerin dosyalama sisteminin dogru sekilde
yapilmasindan fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda sekreterler, Daire

Baskanliklarinda daire baskanlari, diger birimlerde ise birim ydneticileri sorumludur.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 19 — (1) Giden evrak islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler tarafindan;

a) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazigmalar Rektorliik aracihig ile
yapilir. Ancak, kendilerine bazi konularda (6grenci belgesi, askerlik tecil belgesi, staj belgesi, teknik
rapor, test sonuglar1 vb.) yetki verilmis dekanliklar, enstitiiler, yiiksekokullar, meslek yiliksekokullar1 ve
Rektérliige baglh idari birimler Universite disindaki belirli yerlerle yazisma yapabilirler.

b) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ibaresi konulur, bunun
altina da memuriyet unvani yazilir.

c) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur.

¢) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higbir evrak, dagitilmak {izere evrak merkezine teslim
veya havale edilmez.

d) Alicisi elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi ile evraklar
dogrudan elektronik ortamda iletilir, KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar KEP marifeti ile
gonderilir.

e) (Degisik: Senato Karari- 15.12.2019-2019/255)3 Rektorliik ve bagli idari birimler ile Aragtirma
ve Uygulama Merkezleri tarafindan elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda kalan kurum ve

kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan evraklar, onay asamalari tamamlandiktan sonra evrakin

3 Senatonun 05.12.2019 tarihli, 2019/255 sayili karariyla (e) bendi degistirilmistir.

Onceki Metin:

e) (Degisik: Senato Karari- 14.11.2019-2019/242) Rektorliikk ve bagli idari birimler ile Aragtirma ve Uygulama Merkezleri
tarafindan elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigmalar) gidecek olan
evraklar, onay asamalar1 tamamlandiktan sonra evrakin ¢iktisinin alinmasi, zarf /koli /paket haline getirilecek ekleri varsa
zarflama / paketleme / kolileme ve adresinin yazilmasi isleri evraki olusturan personel tarafindan yapilarak Genel Sekreterlik
Yazi ve Arsiv Hizmetleri Miidiirliigiine postaya verilmek iizere teslim edilir.

Tk Metin:

e) Rektorliik ve bagl idari birimler ile Arastirma ve Uygulama Merkezleri tarafindan elektronik ortamda onaylanan ve
Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan evraklar, onay asamalari tamamlandiktan sonra
evrakin ¢iktisinin alinmast, zarf /koli /paket haline getirilecek ekleri varsa zarflama / paketleme / kolileme ve adresinin yazilmasi
isleri evraki olusturan personel tarafindan yapilarak Genel Evrak Birimi posta sorumlularina postaya verilmek iizere teslim
edilir.



ciktisinin alinmasi, zarf /koli /paket haline getirilecek ekleri varsa zarflama / paketleme / kolileme ve
adresinin yazilmasi igleri evraki olusturan personel tarafindan yapilarak Genel Sekreterlik Yazi ve Arsiv

Hizmetleri Sube Miidiirliigline postaya verilmek iizere teslim edilir.

f) Akademik birimler tarafindan elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda kalan kurum
ve kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan evraklar, onay asamalar1 tamamlandiktan sonra evrakin
ciktisinin alimmasi, zarf /koli /paket haline getirilecek ekleri varsa zarflama /paketleme /kolileme ve
adresinin yazilmasi isleri evraki olusturan personel tarafindan yapilarak birim evrak sorumlusuna
postaya verilmek tizere teslim edilir.

)] Kurum i¢i yazigsmalarda elektronik ortama aktarilmasi miimkiin olmayan ekler, ilgili birim
personeli tarafindan muhatap birimin evrak kayit personeline zimmet karsiliginda teslim edilir.

§) Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alind1 ve teslim
kartlar1 evrak kayit personeli tarafindan doldurulur.

1) Olagan Ustili durumlarda ilgili birim Rektorliikten kurum dis1 yazigmalar igin olur alir.

Evrak dosya islemleri

MADDE 20 — (1) Evrak dosya islemleri;

a) Birimlerde dosyalamalar “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” na uygun olarak elektronik ortamda olusturulur. Ayrica
EBYS sistemine taranarak dahil edilen fiziksel evraklar da ayni Dosya Planina uygun olarak
dosyalanarak arsivlenir.

b) Evraklar, konularina uygun dosyalar ile iligkilendirilir.

c) Gelen ve giden tiim evraklarin elektronik ortamda arsivlenmesi yapilir.

(2) Evrak Imha Islemleri

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore yapilir. Imha islemleri, saklama plam

dogrultusunda EBYS uygulamasinda olusturulan imha raporlarina gore ilgili mevzuata uygun sekilde

gergeklestirilir.

Vekailet islemleri
MADDE 21 — (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Universite personeli, kurum igi
hiyerarsik yapiya gore bir {ist amirinin elektronik onayi, miimkiin olmadigr durumlarda yazili onay1

alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir personele vekalet verir.



Bilgi edinme, miiracaat ve sikidyet basvurulari

MADDE 22 — (1) Basbakanligin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayili Genelgesi ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu uyarinca elektronik ortamda alinan vatandas basvurularinin kayit ve takibini
saglayan Cumhurbaskanligi iletisim Merkezi (CIMER), ile buna benzer elektronik sistemlere kayitli
veya elektronik ortam (e-posta, sosyal medya iletisim kanallar1 vb.) tizerinden yapilan bagvurular,
Yetkilendirilmig Birim tarafindan takip edilir. Bagvurular EBYS uygulamasina dahil edildikten sonra
ilgili birime sevk edilir ve gelen cevap dogrultusunda ilgilinin basvurusu yasal siiresi icerisinde

yanitlanir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devrine Iliskin Usul ve Esaslar

Yetki ve imza devri

MADDE 23 - (1) Idari makamlar, kanunla izin verilen hallerde ve yazili olmak sartiyla islem yapma
yetkisini, kismen, hiyerarsik yapiya uygun olarak alt makamlara devredebilir. Devredilen yetkiler,
devreden tarafindan kullanilamaz. Devredilen yetkinin kullanilmasinda bu maddedeki ilkeler dikkate

alnir.

(2) Yetki Devrinin Ilkeleri sunlardir:

a) Yetki devri mutlaka bir mevzuat hiikkmiine dayali olarak, mevzuatin izin verdigi hal ve konularla
sinirli, hiyerarsik yapiya uygun olarak yapilir.

b) Yetki devrinin sinirlar agikca gosterilir, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu itibariyle
siirlar belirtilir.

c) Kanuna ve bu madde hiikmiine gére devri miimkiin olmayan yetkiler devredilemez.

¢) Bir idari makamin biitiin yetkisinin devredilmesi sonucunu doguracak sekilde yetki devri yapilamaz.

d) Yetki devredilen makamin, devredilen yetkiyle ilgili ihtisas makami olmasi gerekir.

(3) Asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

a) Kullanilmas1 kanunla dogrudan bir kamu gérevlisine verilmis olan yetkiler,
b) Kamu hizmetinde esgiidiim ve planlama yetkisi,

c) Kamu gorevlileri arasindaki is boliimiinii kapsayan orgiitlendirme yetkisi,
¢) Ustiin, astlar1 iizerindeki denetim yetkisi,

d) Disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi verilmesi yetkileri,

e) Astlarin degerlendirilmesine ve terfiine yonelik yetkiler,

f) Yetki devriyle devralinan yetkiler.



4) Yetkiyi devredenin yetkilerinin konu ve kapsam yoniinden artmasi devredilen yetkilerin
kapsamini ve konusunu kendiliginden genisletmez.

5) Yetki devrinde, devredilen yetkilere dayanilarak yapilan iglemler nedeniyle dogacak sorumluluk,
yetkinin devredildigi makama aittir. Ancak, yetkiyi devreden makamin denetim yetki ve
sorumlulugu devam eder.

(6) Idari makam, yapmaya yetkili oldugu islemlerden bir kisminin imza yetkisini, yardimeilari ve
astlarina yazili olarak devredebilir.

(7) Imza yetkisi, devreden makamin gdzetim ve denetiminde kullanilir. Devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.

(8) Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullanilmasini engellemez.

9 Asagida belirtilen imza yetkileri devredilemez:

a) Kurul iiyelerinin imza yetkileri,

b) Karar alma siireci iginde farkli idari makamlarin belli bir sira takip ederek iradelerini
acikladiklar iglemlerdeki imza yetkileri,

c) Devralinan imza yetkisi,

¢) Kanunen idari makamlarin bizzat yapmasi gereken islemlerdeki imza yetkisi.

BESINCIi BOLUM
Gizlilik ihlalinin yaptirim
MADDE 24 — (1) Tiim personel, evrakin hazirlanmasina katilarak veyahut bagka bir bicimde, gorevi
geregi 0grendigi bilgileri gizli tutmakla yiikiimliidiir. Yetki almadan acgiklamasi yasaklanan veya gizli ve
cok gizli dereceli bilgiyi / belgeyi agiklayan, bu tip belgelerin amaci disinda kullanilmasina yol aganlar
hakkinda adli ve idari sorusturma islemi baslatilir.
(2) Higbir personel EBYS {iizerinden kendisine ait olmayan bir hesaba giremez, sisteme ve evraka
miidahale edemez. EBYS birimi gorevlilerinin sistemin islerligini saglamak i¢in verilere ulagmalari
gerektiginde, durum 6nceden hesap sahibine ve ilgili birim amirine bildirilip, onay alinmadan iglem
yapilamaz.
3 EBYS' nin biitliniine veya bir kismina, hukuka aykir1 olarak giren ve orada kalmaya devam eden,
bu fiiliyle sistemin igerdigi verilerin yok olmasina veya degistirilmesine neden olan, EBYS'nin kendi
icinde veya diger bilisim sistemleriyle arasinda ger¢eklesen veri nakillerini, sisteme girmeksizin teknik
araclarla hukuka aykir olarak izleyen, EBY S'nin isleyisini ve verilerini engelleyen veya bozan,
EBYS iizerindeki verileri bozan, yok eden, degistiren veya erisilmez kilan, sisteme veri yerlestiren, var
olan verileri hukuka aykir1 olarak bagka bir yere gonderenler hakkinda adli ve idari sorusturma islemi

baglatilir.



Yiiriirliik

MADDE 25 — (1) Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer. Bu Yonergeden once

hazirlanmis olan konu ile ilgili yonergeler yiiriirliikten kalkar.

Yiiriitme

MADDE 26 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Bolu Abant izzet Baysal Universitesi Rektorii yiiriitiir.



