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anakkale Onsekiz Mart Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi Koordinatorliigii Yonergesi (Canakkale Onsckiz Mart Universitesi

Senatosu’nun 13/11/2015 tarih ve10/17 sayili karart)

CANAKKALE ONSEKIiZ MART UNIVERSITESI

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi KOORDINATORLUGU YONERGESI

BiRINCIi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanmimlar

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Elektronik Belge
Yonetim Sistemi Koordinatorliigli'niin amagclari, faaliyet alanlari, yonetim organlari, yonetim
organlarinin gorevleri ve ¢alisma sekline iligskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu Yénerge; Canakkale Onsekiz Mart Universitesine baglh olarak kurulan
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Koordinatorliigi’nlin amaclari, yonetim organlari, yonetim
organlarinin gorevleri ve ¢aligma sekline iligkin hiikiimleri kapsar.

Dayanak
MADDE 3 — (1) Bu yonerge;

a) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,

¢) 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y onetmelik,

e) 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani’na
iligkin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili1 Bagbakanlik Genelgesi

f) 16.07.2008 Tarih ve 26938 sayil1 Bagbakanlik Elektronik Belge Standartlari,

g) 15.07.2008 Tarih ve 2008/16 sayili Basbakanlik TSE13298 Elektronik Belge Yonetim
Standardi Genelgesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar
MADDE 4 — (1) Bu Yonergede gecen;

a) Universite: Canakkale Onsekiz Mart Universitesini,

b) Rektdr: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektoriinii,

¢) Koordinatorliik: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Elektronik Belge Yonetim
Sistemi Koordinatorliigiinii,

¢) Koordinator: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi

Koordinatoriini,

d) Kurul: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Koordinasyon Kurulunu,

e) Universite : Canakkale Onsekiz Mart Universitesini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Koordinatorliigiin Amaglar ve Faaliyet Alanlar:



MADDE 5 — (1) Koordinatorliigiin amaci; Universitede uygulamaya konulan Elektronik Belge ve
Yonetim Sisteminin gereklerinin tam ve zamaninda yapilmasini saglamak; 15.07.2008 Tarih ve
2008/16 sayili Bagbakanlik TSE13298 Elektronik Belge Yonetim Standartlar ¢ergevesinde alt yap1
calismalarmi yiriitmek; 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart
Dosya Plani’na iliskin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi dogrultusunda
belgelerin saklanmasi ve arsiv sisteminin olusturulmasini saglamaktir.

Koordinatorliigiin Faaliyet Alanlar
MADDE 6 — (1) Koordinatorliik, amaglarin1 gergeklestirmek tizere asagidaki faaliyetlerde bulunur:
a) Elektronik Belge Yonetim Sistemi ¢alisma plani hazirlamak,

b) Elektronik Belge Yonetim Sistemi egitim plani hazirlamak,
c¢) Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesine uygun olarak is

akiglarini hazirlamak,

¢) Elektronik imza siire¢lerini takip etmek,

d) Kurum i¢i hazirlanan belgelerin standart dosya planina gore diizenlenmesini saglamak,

e) Kurum i¢i hazirlanan belgelerin standart dosya planina gore saklanmasmi ve
arsivlenmesini saglamak,

f) Elektronik imza ile ilgili bilgi ve belgelerin paylasimini saglamak,

g) Kurum i¢i kullanilan dosyalarin kurumsal kimlige uygun tasarimlarimi gelistirmek,

g) Faaliyet alan1 kapsaminda 6n lisans, lisans ve lisansiistii diizeylerde siirdiiriilen egitim
caligmalarini desteklemek, egitim programlarina yonelik uygulama ve arastirma  olanaklari
saglamak,

h) Elektronik Belge Yonetim Sistemi ile ilgili calismalar yapan yurti¢i ve yurtdisi

kuruluglarla igbirligi yaparak konferans, seminer ve kurslar diizenlemek,

1) Elektronik Belge yonetim Sistemi alaninda yetismis olan bilim adamlar1 ve uzmanlarin
dis iilkelerde konuyla ilgili gelismeleri izlemelerini saglamak,

1) Talep veya ihtiyaca gore diger gerekli ¢caligmalar1 yapmak,

j) Koordinatorliik; diizenledigi konferans, seminer ve kurs programlar ile diger egitim

programlart sonunda katilim belgesi, basari belgesi, sertifika ve benzeri belgeleri
verebilir. Bunlarin verilme kosullar1 Senato tarafindan belirlenir.

UCUNCU BOLUM
Koordinatorliigiin Yonetim Organlar ve Gorevleri

Koordinatorliigiin Yonetim Organlan

MADDE 7 — (1) Koordinatorliik organlari sunlardir:
a) Koordinat6r
b) Koordinasyon kurulu
c) Calisma Gruplar

Koordinator
MADDE 8 — (1) Koordinator; Rektor tarafindan Universitenin tam zamanh ve ayhikli 6gretim
elemanlar1 arasindan {i¢ yil siire ile gorevlendirilir. Gorev siiresi sona eren Koordinatdr yeniden
gorevlendirilebilir. Koordinatoriin alti aydan fazla gorevinin basinda bulunamayacagi durumlarda
gbrevi sona erer.

(2) Koordinator, calismalarinda kendisine yardimci olmak {izere Universitenin aylikli
Ogretim elemanlar1 arasindan en fazla iki kisiyi koordinator yardimeisi olarak gorevlendirilebilir.

(3) Koordinatoriin gorevi sona erdiginde koordinatdr yardimeilarinin gorevi de sona erer.

(4) Koordinatdriin gérevi basinda bulunmadigi zamanlarda yardimcilarindan birisi vekalet
eder.



Koordinatoériin Gorevleri

MADDE 9- (1) Koordinatdriin gorevleri sunlardir:
a) Koordinatorliigi temsil etmek,
b) Koordinatorliik yonergesinde belirlenen amaglar1 gergeklestirecek gorevleri yiiriitmek,
¢) Koordinatorliiglin ¢alismalartyla ilgili olarak Rektor’e ¢alisma raporu sunmak,
¢) Faaliyet alaninda yer alan birimlerin etkin c¢aligmasini saglamak iizere gerekli
diizenlemeleri yapmaktir.

Koordinasyon Kurulu
MADDE 10 - (1) Koordinasyon Kurulu; koordinatdr, koordinatdr yardimcilart ile
kooridinatorligiin faaliyet alanlarina uygun faaliyetlerde bulunan akademik veya idari personel
arasindan koordinatoriin Onerisi ve rektoriin onay1 ile gorevlendirilen toplam 5 (bes) kisiden olusur.
(2) Koordinasyon Kurulu iiyelerin gorev siiresi ii¢ yildir. Gorev siiresi dolan iiyeler yeniden
gorevlendirilebilir. Siiresi bitmeden ayrilan {iyelerin yerine, ayni usulle yenileri gorevlendirilir.
Yeni atanan iiye siiresi bitmeden ayrilan liyenin gorev siiresini tamamlar.
(3) Koordinasyon Kurulu, Ocak ve Haziran aylarinin ilk haftasinda yilda en az iki defa
toplanir, gerekli durumlarda koordinatériin daveti ile kurul toplanabilir. Kurul, iiyelerin salt
cogunlugu ile toplanir ve kararlar oy ¢coklugu ile alinir.

Koordinasyon Kurulunun Gorevleri

MADDE 11 — (1) Koordinasyon Kurulunun goérevleri sunlardir;
a) Koordinatorliigiin calismalartyla ilgili plan ve programlarin hazirlanmasim ve
uygulanmasini saglamak,
b) Koordinatorliikk biinyesinde kurulan birimlerde gorev alan personelin egitim, uygulama,
aragtirma, danigmanlik konularindaki isteklerini degerlendirip karara baglamak,
¢) Gerekli hallerde koordinatorliigiin faaliyetleri ile ilgili ¢alisma grubu kurulmasi i¢in
oneride bulunmak ve bunlarin gorevlerine iliskin tavsiyelerde bulunmak,
¢) Yurtici ve yurtdisindaki kamu ve 6zel kuruluslar ile ortaklasa yiiriitiillecek ¢alismalarin
temel ilke, esas ve usullerini belirlemek,
d) Koordinatorligiin her faaliyet donemi sonunda hazirlayacagi faaliyet raporlarmin
diizenlenmesine iliskin esaslar1 tespit etmek ve sunulan raporu degerlendirmek,
e) Bir sonraki doneme ait galisma programi esaslarini tespit etmek,
f) Egitim programlar1 ile bu programlar sonunda katilim, sertifika, basar1 belgesi ve
benzeri belgelerin verilme kosullarini Senatoya dnermek.
g) Mevzuatin gerektirdigi, koordinatorliigiin 6nerdigi ve ilgili birimlerin onayladig1 diger
gorevleri yerine getirmek.

Calisma Gruplari ve Gorevleri

MADDE 12- (1) Koordinatorliigiin calisma alanlariyla ilgili faaliyetlerin verimliligini ve etkinligini
artirmak {izere egitim, damigsmanlik, proje, saha arastirmalar1 gibi gecici veya siirekli ¢aligma
gruplar1 olusturulabilir. Caligma gruplari, ¢aligma grup bagskani veya bir koordinasyon kurulu tiyesi
sorumlulugunda c¢aligmalar1 planlamak ve yiiriitmek iizere gorevlendirilen tniversitedeki ilgili
personelden olusur.

(2) Calisma gruplari, Kurulun o6nerisi, koordinatdriin goriisii ve Rektoriin onayiyla kurulur.
Gruplar, ilgili calisma grubu baskani veya koordinatdriin Onerisi iizerine Rektor tarafindan
gorevlendirilen kurul liyesi baskanliginda toplanir ve yapilan ¢aligmalarla ilgili olarak koordinatore
onerilerde bulunur. Calisma gruplarindaki personel ilgili birimin amiri ile igbirligi yapilarak Kurulca
ongoriilen stireler i¢in Rektor tarafindan gorevlendirilir. Koordinator, calisma gruplarmin
faaliyetlerini izler ve denetler. Gorev siiresi dolan c¢alisma grubu personelinin gorev siiresi
Koordinatoriin dnerisi ile Rektor tarafindan uzatilir.
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Cesitli ve Son Hiikiimler

Personel ihtiyaci
MADDE 13 — (1) Merkezin akademik, teknik ve idari personel ihtiyaci, 2547 sayili Kanunun 13
tincli maddesi uyarinca Rektor tarafindan gorevlendirilecek personel tarafindan karsilanir.

Yiiriirlik )
MADDE 14 — (1) Bu Yonerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiritme
MADDE 15 — (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.



