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CANAKKALE ONSEKIZ MART UNIVERSITESI .
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI ve IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amaci; Canakkale Onsekiz Mart Universitesi
yoneticilerinin yiiriirlikkteki mevzuat hiikiimlerine gére yapacaklar1 yazismalara iligkin yetki
ve sorumluluklarini belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere
yetki taniyarak, sorumluluk duygusunu gelistirmek, tist makamlara sunulacak konularda
izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, iist gérevlilerin onemli konularda daha etkin kararlar
almasin kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarina imkan
saglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili
mevzuat uyarinca, Canakkale Onsekiz Mart Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklari
yazisma, yazigmalara iligkin yiiriitecekleri islem siiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde
izlenmesi gereken usul, esas ve gartlar: ile diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Tegskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayihi Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik”, 25.03.2005 tarthli 25766
sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Standart Dosya Plami”na iliskin 24.03.2005 tarih ve
2005/7 sayih Basbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda Bagbakanlik
2008/16 nolu genelgesi, Kurumlararasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri, yetki ve
sorumluluk gosteren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorliigi EBYS ve Imza Yetkileri
Yonergesini,

Universite : Canakkale Onsekiz Mart Universitesini,

Rektir : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektoriindi,

Rektor Yardimest : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektor Yardimcilarini,

Dekan : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Enstitii Miidiirii : Canakkale Onsekiz Mart Universitesine bagh Enstitiilerin
Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Meslek
Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,



Merkez Miidiirii : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Aragtirma, Uygulama ve
Egitim Merkezleri Miidiirlerini,

Boliim Baskan:: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi akademik birimlerine bagh
Boliim Baskanlarini,

Ana Bilim Dah /Ana Sanat Dal/Program Baskani: Canakkale Onsekiz Mart
Universitesi akademik birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dali bagkanlarin,

Koordinatérliikler: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Uluslararasi Ihskller
Farabi Degisim, Bilimsel Arastirma Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP),
Mevlana Degisim ve Sorugturma Koordinatorliigiini,

i¢ Denetim Birim Yoneticisi : I¢ Denetim Birimi Baskam veya Rekitor tarafindan
gorevlendirilmis I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetci : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi I¢ Denetgilerini,

Genel Sekreter : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeist : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarin,

Daire Baskam : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Daire Bagkanlarins,

Hukuk Miisaviri : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Hukuk Mugavmm

Diner Sermaye Isletme Miidiirii : Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Doner
Sermaye Isletme Miidiiriini,

Hastane Bashekimi: Saghk Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiiriini
(Bashekimini), Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirtinii(Bashekimini)

Hastane Bashekim Yardmmeisi: Saglik Uygulama ve Arastrma Merkezi Miidiir
Yardimeisim (Bashekim Yardimcisini), Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiir Yardimcisina (Bashekim Yardimcisini),

Hastane Bagmiidiirii : Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastane
Basmiidiirlinii,

Hastane Miidiirii: Dis Hekimligi Uygulama ve Arastrma Merkezi Hastane
Miidiirtinii,

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

Sube Miidiirliigii: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklarina bagh Sube Miidiirliiklerini ve Saglhik Uygulama ve Arastirma Merkezine bagh
miidiirliiklerini,

Miidiir Yardimcthgi: bagli Miidiir yardimeiliklarmn,

Seflik ya da Birim/Servis: Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Daire Baskanliklar:
ve Sube Miidiirlikkleri ile Fakiilte, Enstitli, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Saglik
Uygulama ve Aragtirma Merkezi vb. bagli Seflik ya da Birim/Servislerini,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve Uygulama
Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Misavirligi, I¢ denetim Birimi,
Rektorlige Bagl Birimler, Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatorliikler,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim y6neticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektér Yardimcilari, , Fakiilte Dekanlari, Enstiti Mudiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Aragtirma, Uygulama ve Egitim
Merkezleri, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeilari, Daire
Bagkanlari, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye [sletmesi Miidiirii, Koordinatérleri ve Birim
Amirlerini,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi igin
alinmis ya da fonksiyonu sonucunda iretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon i¢in delil teskil eden kayith bilgiyi,



Dokiiman:Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullamecilarin bilgi amagli olarak kullanabilecekleri kaynaklarin,

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

Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

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

Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirli bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi tiriinlerini,

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 imzayi,

Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim
kullanan gercek kisiyi,

KEP: Kayith Elektronik Postay,

Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve tlizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,

ifade eder.

Genel ilke ve Yontemler

MADDE 5- (1) Bu y6nergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile
uygulama esaslar agagida belirtilmistir.

a) Canakkale Onsekiz Mart Universitesi’nde her birimin, yiiriirlikteki mevzuat
hiikiimlerine gore gorevlerin hizh, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitilmesinden ve
bitirilmesinden birim amirleri sorumludur. Gérevlerin yapilmast bakimindan birim amirleri
birlikte calistiklar1 personele yiiriirlilkteki mevzuatin simirlarini agmamak tizere bu yonerge
esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devredebilirler. Ancak bu halde dahi birim amiri,
sorumluluk diginda kalamaz.

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

¢)Yazismalar, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayinlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik”e gore yapilir. Rektorliik
bu ydnergenin uygulanmasim izler ve bu konuda agiklayici ve uyarici direktifler verebilir.

¢) “Idari Birim Kodlar1” yazismalarda “sayr” kisminda tam olarak kullanilir. (Idari
Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagim tanimlayan onemli bir yapidir,
ozellikle EBYS- Dokiiman/Belge Yo6netim Sistemi’nde yazinin {retildigi ve hazirlandig:
birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini ve organik bagini1 gosteren en 6nemli unsurdur.)

d) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin iglemlerde evrak ve dokiimanlarin
yliriirliikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklart konusunda objektif bir tutum iginde
ilgili makam ve birimlerle igbirligi yapilarak ve 3 {incii maddede belirtilen hiikiimler uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

e) Islem ve evrakin nitelifine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmas: i¢in gerekli ¢cahismalar yapilir. Stireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek
evrak titizlikle takip edilir.



f) Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlari ile ilgili mevzuat hiikimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapmaz, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi yazigma
yapabilirler. Anabilim Dali Bagkanligi Bélim Baskanligmi, Bolim Baskanhgi, Mudurlik
veya Dekanlign atlayarak {ist makamlarla, Daire Bagkanliklar1 ve Rektorlik birimleri
kendilerine imza yetkisi verilen konular disinda {ist makamlarla yazisma yapmayacaklardir.
Arastirma ve Uygulama Merkezi Midiirliikleri/Koordinatérliikler kurumdisi tist makamlarla
olan yazismalarim ve talep yazilarin1 Rektorliik araciligiyla yaparlar.

g) Akademik Birimler, egitim ve aragtirma amagli konularda, bagl olduklari
birimlerdeki esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

h) Yetkililerin bulunmadig: zamanlarda, vekilleri tarafindan kullamlan yetkilerle ilgili
olarak, yetkili géreve basladifinda yapilan ig ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi
esastir.

1) Her birim amiri, gdérevine iligkin konularda bildirilmesi gereken hususlart
zamaninda tistlerine bildirmekle ylikiimldiir.

i) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Daire Bagkani ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki akademik ve idari birimler ve Universite dist
kurumlarla yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektor Yardimcisit imzasi ile yapilir. Idari
birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin
amirlerinin imzasi ile yapilir.

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

k) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Dekan, Miidiir, Arastirma Uygulama, Egitim Merkezi Miidiirti veya yetkili yardimcilarinca
imzalanir.

I) Rektér Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda
imza yetkisi, vekalet eden diger Rektor Yardimeist tarafindan kullanilir. Ayni sekilde Dekan,
Miidiir ve Daire Bagkanin da herhangi bir nedenle yerinde olmadiginda imza yetkisi yerine
vekalet eden kisi tarafindan kullanilir.

m) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi asildur.

n) “Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazigsma
yapamaz.

0) Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi
disinda higbir amblem kullanilamaz. Yazilarda Rektorlik amblemi yazim sol {ist kdsesinde,
varsa birim amblemi sag ist kdsesinde yer alir.

) Canakkale Onsekiz Mart Universitesi Rektorltigii ibareli baglik sadece Canakkale
Onsekiz Mart Universitesi Rektérii ve Rektér Yardimeilariin imzaladigi yazilarda kullanilir.

Sorumiuluk

MADDE 6- (1)

a) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektdr Yardimeilari, Genel
Sekreter ile tiim akademik ve idari birim amirleri scrumludur.

b) Yazismalarin yazisma kurallar, emir ve ydnergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilann sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile ilgili
birimlerin ilgili gorevlileri sorumludur.

¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulasgtirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim ilgili
gorevliler sorumludur.



¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler diginda, ilgisiz kisilerin eline
gecmesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.

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

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasma getirilen ve kendilerine
teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.

IKINCi BOLUM
Imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler fle Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

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

a) Cumhurbaskanlig1r ve bagli birimlerinden, TBMM Bagkanligindan, alt birim ve
komisyon bagkanliklarindan, Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzas1 ile gelen, Yiiksekdgretim
Kurulu Baskanhigi, Universitelerarasi Kurul Bagkanhg: ve OSYM Baskanligindan, Ig
Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirlikklerden Genel Miidiir imzasi ile
gelen yazlar,Vali, Garnizon Komutan: ve Biiyitksehir Belediye Baskanm imzasi ile gelen,
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden, Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen,
yarg: organlarindan, gesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorltige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve
Gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi

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

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

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

d) I¢ denetim birim yoneticisi tarafindan sunulan ¢aligma plan ve programim
onaylama,

e) Rektér Yardimcilari, I¢ denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirleri ile Genel Sekreter, Doner Sermaye
Isletme Miidiirii yillik, mazeret ve saglik izin onaylars,

) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakh kalmak iizere, Universite kadrosundaki
tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik
onaylari, acgiktan, naklen atama ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi, Mudir
atamalari ile istifa onaylari, agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Universite iginde yer
degisikligine iliskin gegici goérevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari
kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylar, ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve
gbreve iade onaylar, akademik personelin gorev siiresi uzatim onaylari,

g) Cumhurbagkanhigi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanhk, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universiteleraras: Kurul Bagkanligi, 0SYM Baskanlig1, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve
Bagbakanlik Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

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

h) Vali, Garnizon Komutam, Biiyiikgehir Belediye Baskan: ve Cumhuriyet Bagsavcist
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki
yazilar,

1) Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628
sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere suc ihbar i¢eren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,



i) Diger tiniversitelerden Rektdr imzasiyla gelen onemli nitelikteki yazigmalara
verilecek cevaplar,

J) Asayis ve giivenlik ile ilgili givenlik talebini i 1(;eren onemli yazismalar,

k) Yetki Devri ile Kullamminin Usul ve Esaslart hakkinda 659 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin kullaniimas,

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

m) Universite ve Universiteye bagh birimlerin kurum diginda yapacaklar ikili
anlasma onaylari, kurumlararasi tiim protokol ve anlagmalar,

n) Sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazisma ve onaylar,

o) Universiteye ait veya iniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazismalar.

6) 2886 sayili Thale Kanununun 51/9 maddesine gére yapilacak ihalelerin (Kantin,
kirtasiye vb.) onaylari (yazigsmalar ilgili birim yapabilir.),

p) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve degisik 5436 Sayih Ihale
Kanun ile Merkezi Yonetim Biitce Kanunun, Yatirimlarin Uygulanmasi, Koordinasyon ve
izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar1 geregince Ust Yénetici olarak verilen gorev /
sorumluluklar ile bundan dolayi is ve islemlerle ilgili yazilar,

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

s) Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yarg: Kararlarimn
ilgili birime bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi
ve belge isteme yazisi,

s) Yurtici ve yurtdisi gdrevlendirme onaylari,

t) Profesorlik ve dogentlik basvurulan ile ilgili jiri tyelerine ve Universitelerarast
Kurul Baskanlifina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin
bildirilmesine dair yazilarin onaylari,

u) OYP (Ogrenc1 Yetistirme Programi), 50/d, 35.madde, Tipta Uzmanlik ve Yandal
Ogrenimleri siiresince Universiteye atanan akademik personelin géreve baglayis ve gorevden
ayrilig onaylari,

ii) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmasi gereken iglemlere iligkin yazilar,

v) Personelin ayliksiz izin onaylar

y) Diplomalarin onaylanmasi,

z) Yurti¢i ve yurtdisindaki Universitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili
anlagmalar ve protokoller

(2) Rektdr, imza yetkilerinin bir kismim gerekli gordtigli takdirde Rektor
Yardimcilarina devredebilir.

(3) Bu y6nergede ayrica sayilmayan yazigmalar ve diger is ve islemler.

Rektor Yardimeillart Tarafindan Yiiriitillecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 8-(1) Rektdr tarafindan yetki verildigi takdirde Rektér Yardimeilari
tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacag: yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

b) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadig1 zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi1 gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar, _

¢) Universitemiz Akademik ve Idari Personeli ile 6grencilerinin, akademik ve 6zliik
haklan ile ilgili olarak, Cumhurbagkanlig1 ve bagl birimleri, TBMM Baskanligi, alt birim ve



komisyon bagkanliklari, Bagbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklari, Yiiksekogretim Kurulu
Bagskanhigi, Universiteleraras1  Kurul Bagkanligi ve OSYM Bagkanhigi, I¢ Denetim
Koordinasyon Kurulu, Valilik, Garnizon Komutanhg: ve Biiyiliksehir Belediye Baskanliklari,
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi disinda kalan, tiim kamu ve 6zel kurum, kurulus ve
sahislarla Rektor Adma yapilan yazigsmalar,

d) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore 7-15 giine kadarki yolluksuz
yevmiyesiz gorevlendirme onaylari,

e) Ogrencilerin yurtici ve yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylari ile
spor-kiiltiir alanlarinda tiniversitelerarasi yarigmalara katilmasi i¢in onay verilmesi,

f) Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

g) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz
Degerlendirme Raporu, Performans Programi, Yatinm Programi, Biitce Cagrisi, Yillik
Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait
yapilan yazismalar,

8) Rektoér imzasiyla gelen énemli yazilarin disinda diger iniversitelerle yapilan
yazigmalar,

h) Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gérevlendirmeleri,

i) Kismi zamanlt 6grenci alim onay,

j) Hurdaya ayirma nedeniyle her yil Maliye Bakanliinca belirlenecek tutarmn tistiinde
olan demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

k) 11 disina ara¢ gérevlendirme onaylar,

I) Personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile ilgili birime bildirilmesi,

m) Kurumici akademik birimlerle yapilacak énem arz eden yazigmalar.

n) Rekt6r tarafindan verilen diger gorevlere iliskin Rektor adina yapilacak tim
yazigmalar ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler [le Imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 9- (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Universitemize kurum disindan gelen yazilarin konularma gore ilgili birimlere
dagitimi ve sevk edilmesi,

b) Kurum i¢i ve kurum disi gelen yazilarin, konularina gére Rektor, Rektor
Yardimcilarima arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

¢) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklar: yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hastane Bagmiuidiri ile Rektorliik
birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylar, (Rektor
tarafindan onaylanacaklar i¢in teklifte bulunmak)

dj 11 ici ara¢ gorevlendirme onaylari,

¢) Konusuna gore idari birimlerden Rekt6rlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

f) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinm ilgili akademik ve idari
birimlere génderilmesine iligkin st yazilar,

g) Akademik ve Idari Personelin, atama kararnamelerinin onaylar,

&) Idari personelin kademe ilerleme onaylar,

h) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gérevli personelin gérevden
ayrilis ve goreve baslayislarimn idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

1) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar



i) Kendine bagi birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

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

k) Kendisine bagli birimlerde goérevli personelin, kendi birimleri igerisinde
gérevlendirme yazilari,

1) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylari,

m) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

n) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere iliskin yazismalar.

Genel Sekreter Yardimeilar
MADDE 10-(1) Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Rektor, Rektér Yardimeilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

b) Kendisine bagh birimlerde gorevli personelin izin onaylarmin parafi, sube
miidiirlerinin izin onaylari,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Arastirma, Uygulama ve
Egitim Merkezleri Miidiirii Tarafindan Yiiriitilecek Isler fle Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 11-(1) Dekan, Enstiti, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastirma,
Uygulama ve Egitim Merkezleri Midiirii tarafindan yiiriitilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir;

a) Ust makamlardan, diger iniversitelerden, kurum, kurulugs ve kisiler ile
Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar ile kisiye 6zel, ¢ok gizli ve gizli kaydiyla
gelen yazilarin havalesi,

b) Yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitl, Yiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezi Midiirii/Baskani tarafindan
baskanlik edilmesi gereken toplantt ve kurullar, yapilmasi gereken iglemler,

¢) Rektoriin onaymi gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Birimde goérev yapan akademik ve idari personelin yillik, saghk, mazeret ve
yurtdigi/yurti¢i izin onaylari

d) Birimde idari gérev yapan personelin gérev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

¢) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan gelen dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara
verilecek cevaplar.

f) Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miudiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi agilmasi, yiirtitiilmesi, sonu¢landirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

g) 2547 sayili Kanununun 39. madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,

&) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tim yazilar.

(2) Dekan/Miidiir imza yetkilerinin bir kismim gerekli gordtigii takdirde Dekan /Miidiir
Yardimcilarina devredebilir.

Béliim Baskan: Tarafindan Viiriitillecek Isler Ile Imzalanacak Yazilar

MADDE 12-(1) Bolim baskam tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir:

a) Bolim Kurulu kararlarinin ist yazilar ile bolim yazismalarinin imzasi,

b) Ders gorevliendirmeleri ve sinav programlar ile ilgili her tiirlii is ve islemler,



¢) Bolim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

¢) Birim i¢i b6lumlerle yapilacak yazigmalar,

d) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin tist yazilarin imzalanmasi,
dgrenci ve personele iliskin dekanlik miidirliik ile yapilan diger tlim yazismalar.

Anabilimdal/Anasanatdal/Program  Tarafindan  Yiiriitilecek Isler 1le
Imzalanacak Yazlar
MADDE 13-(1)Anabilim /Anasanatdali Bagkanlar: tarafindan yiirtitilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;
a) Anabilim/Anasanat Bilim Dali Kurulu kararlarinin (st yazilari ile Anabilim/Bilim
Dal1 yazigsmalarinin imzast.
b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her
tiirlii yazismalar.

¢ Denetim Birimi Baskanhg:

MADDE 14- (1) I¢c denetim birimi baskanhg tarafindan yiiriitiilecek isler,
imzalanacak yazi ve onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve Ig¢
Denet¢ilerin  Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelikte belirtilen sekliyle
yuritiilecektir.

Hukuk Miisaviri

MADDE 15- (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Hukuk miisavirliginde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazilar.

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

¢) Yargsal siire¢ kapsaminda yargt mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adma
verilecek biigi yazilari,

¢) 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 agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi
talepleri ve icra daireleri ile yapilan her tiirli yazigma,

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

Daire Baskaniar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yazilar

MADDE 16-(1) Daire Bagkanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
sunlardir;

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

b) Rektorlilk Makaminca kurum ici onay alms islemlerle ilgili yazigmalar,

¢) Rekior, Rektsr yardimeisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen
yazilar ile Daire Bagkanliginin gérev alamni ile ilgili ytriitiilmesi gereken kurum ici yazismalar,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.



Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu  Sekreteri  Tarafindan
Yiiriitiilecek Isler fle Imzalanacak Yazilar

MADDE 17-(1) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Enstitii ~ Sekreteri
tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimeilarimin imzalayacaklari yazilarin parafi,

b) Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara
teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

¢) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

¢) Ilgili mevzuatga tanimlanmis evraklarin “Asli Gibidir” onaylar,

d) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger yazigma ve gorevlere dair yazi ve onaylar.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri

MADDE 18-( 1) Genel Evrak Merkezindeki kayit islemlerinde;

a) Her ne sekilde gelirse gelsin, evrak merkezine gelen her tiirlii evrakin, EBYS
uygulamasi kullanilarak kay1t ve takibi yapilir,

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya stiresiz yayinlar harig;
gelen evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama
gecirilir,

¢) Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL”
evraklar Genel Evrak birimince teslim alinarak, agilmadan kisiye ozel evrak, ilgili
yoneticilere, diger evrak ise Rektdr Yardimcisina arz edilerek, havalesini takiben kayda alinir.
Kurum disindan gelen diger evraklar, Genel Evrak birimince kayda alimip, ilgili birimlere
Genel Sekreter tarafindan sevk edilir. Yazmnin Rektorlik Makamindan onay almasi
gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alimir.

d) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar birimde
yetkili olan evrak birim sorumlusu yetkilisi tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil
edilir, havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapulir.

e)Akademik birimlere EBYS tizerinden gelen yazilar
fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu sekreterleri tarafindan teslim alinarak, birim
amirinin vermis oldugu yetki ¢ercevesinde alt birimlere havale edilir, yetkisi disindaki yazilar
ise birim amirine sunulur.

f) Idari birimlere EBYS tizerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim almr.

g) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) génderilen evraklar 6nem
derecesi dikkate alinarak dogrudan elektronik ortamda isleme almabilir.

) Asli, evrak referans numaras: ile daha sonra génderilen evraklarin, miikerrer kayit
girisini engellemek i¢in referans no bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol edilir,
kaydi olan evraklarin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

a) Evrak kayit birimi tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen
evraklarin fiziksel &rnekleri ile elektronik ortamdaki ornekleri islem yapilmak fizere ilgili
birime havale edilir,

b) Ilgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir, 6nem arz eden evraklarin
kisiye dagitimlar da yapilir, gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda
not yazilir,



¢) Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar
yazilarak sorumlu personele dagitilir. Dagitim yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden
yeniden dagitim icin iade edilir.

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

a) Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelige uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda
hazirlanir.

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

¢) Evraklar iki niisha halinde hazirlanir ve bir niishasinda paraf atanlarin isimleri yer
alir,

¢) Evraklarin {izerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS sistemi tarafindan
otomatik olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir, bu paraf da elle atilan parafin sonuglarini dogurur,

e) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: asildir, ancak, evrakin
son imzasini atacak, onayim veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi
durumunda imza, onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin
bilgisayar ¢iktist alindiktan sonra islak imza ile son imza asamas1 tamamlanir,

f) Yurt disina gidecek ve Ingilizce veya baska bir dilde yapilacak yazismalarda imza,
onay ve olurlarin son imza agamast, 1slak imza ile tamamlanr,

g) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin
yazicidan giktisinin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Bu Belge 5070
sayili Elektronik Imza Kanunuwnun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile
imzalanmistir” seklinde serh diisiiliir ve yazinin bilgisayar ¢iktist alindiktan sonra da bu ifade
ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvan: ile “Belgenin
ashi elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir. Yazi, birden
cok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki ciimlede amlan kase her sayfaya
basilir ve imzalamr. “Belgenin ash elektronik imzalidir” ifadesinin basilamadigi durumlarda
yetkilendirilen personel tarafindan bu ifade el ile yazilir ya da kage ile basilir, yazi birden ¢ok
sayfa ise, “Belgenin ash elektronik imzalidir” ifadesi yetkilendirilmis personel tarafindan her
sayfaya el ile yazilir ya da kase ile basilir ve imzalanur.

g) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazigmalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge lizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmas: halinde 5237 sayih Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205 inci maddeleri
ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmas: yoluna gidilir.
Evrakin bilgisayar ¢iktisini alip “Belgenin ash elektronik imzalidir.” serhini onaylayacak ilgili
birim amirince yetkilendirilmis personel, belgenin seklini, yaz: sitilini, yazimlarda bir kayma
olup olmadigini kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit edilmesi
durumunda evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziy1 imzalayacak kisi veya
kisilere bilgi verilir.

h) Kurum i¢i yazismalar 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 Miusavirligi'ne gonderilir. Hukuk
Miisavirligi’ne gonderilecek yazilarda yaziya konacak ek olmasi durumunda bu ekin
orneginin uygun biryerine “Ashmin aymdir” ifadesi yazilarak yetkilendirilmig kisilerce
imzalanir ve mithiirlenir.



Giden evrak sevk islemleri

MADDE 19-(1) Giden evrak sevk islemlerinde evraki 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 Makamlarca imzalanacak yazilarda,
yazinin sag alt kosesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyad: yazildiktan sonra, altina "Rektor a.”
ibaresi konulur, bunun altina da memuriyet unvani yazilir.

b) Yazlar, yaziyt yazan gorevliden baglayarak asama sirasina goére imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur.

¢) Elektronik ortamdan gikis kaydi alinmamus higbir evrak, dagitilmak tizere evrak
merkezine teslim veya havale edilimez.

¢) Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligt
ile evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar
KEP marifeti ile gonderilir.

d) Web servis ve KEP imk&m olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve
Universite disinda kalan kurum ve kuruluglara (dis yazigmalar) gidecek olan evraklar, onay
asamalar1 tamamlandiktan sonra belgenin ashimin elektronik imza ile imzalandigim
kaseleyerek imzalamakla yetkilendirilmis personele verilir, bu onay alindiktan sonra posta
islemleri yapilmak iizere yazi ve varsa ekleri evrak merkezine gonderilir.

e) Universite disinda kalan kurum ve kuruluglara koli/paket haline getirilerek
gonderilecek olan fiziksel evraklarin (dig yazigmalar) paketleme/kolileme ve adresinin
yazilmasi isleri evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

f) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta
alind1 ve teslim kartlari evraki iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte
evrak merkezine teslim edilir.

Evrak dosya islemleri

MADDE 20- (1) Evrak dosya iglemleri;

a) Birimlerde dosya planlari Bagbakanlik’in 2005/7 sayili Standart Dosya Plam
Genelgesine gére hem fiziksel hem de elektronik ortamda olusturulur.

b) Evraklar konularina uygun dosyalar ile iliskilendirilir. Gtivenli elektronik imzasi
tamamlannus evrakin bir niishast da yaziy1 olugturan birim tarafindan dosyasinda saklanur.

¢) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de evraki olusturan
birim tarafindan yapilir.

Vekalet islemleri

MADDE 21- (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Universite
personeli, kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir iist amirinin onay: alindiktan sonra, miimkiin
olmadig1 durumlarda bir iist amirinin yazili onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir
personele vekalet verir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurularn

MADDE 22-(1) Basbakanligin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayil: Genelgesi ve
4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda alinan
vatandag bagvurularinin kayit ve takibini saglayan Bagbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER)
sistemine kayith basvurular, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Mudiirliigii tarafindan takip edilir
en kisa siirede yanitlanir.

(2) Biitiin birim vetkilileri, kendi gérev alanlarma giren konularla ilgili birimlerine
yapilan basvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve



eger istenen husus mevcut bir durumun beyan: veya yasal bir durumun agiklanmast ise, bunu
dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen
usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin
cevaplar, Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

(3) 3071 Sayili Dilekge Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse,
dilekceler Genel Sekretere ve Rektor Yardimeisina sunulur, verilecek direktife gore geregi
yapilir.

(4) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
Rektor veya Rektor Yardimeilan tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadifs, bir ihbar
ya da sikayeti kapsamadig: takdirde, Genel Evrak Birimince kaydi yapilip, ilgili birimin adi
dilekge iizerine yazilmak suretiyle, dilekgenin ilgili birime génderilmesi saglanir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda
belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar
dahilinde yazili olarak bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

MADDE 23- (1)

a) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiiriirlilkteki mevzuat hiiktimleri uyarinca bazi
yetkilerini Rektér Yardimeisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

b) Dekan/Enstitly/Yilksekokul/Meslek Yiksekokul/Arastirma, Uygulama ve Egitim
Merkezi Miidiirl/ Baskanlan ile Genel Sekreter gerekli gortildugu hallerde Rektor, Daire
Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve Genel Sekreterin bilgisi dahilinde, birimlerinde, yiiriitiilen
islemlerde, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazih
olarak devredebilirler.

¢) I¢ Denetim Birimi Baskanhg; ile I¢ Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazigma sekli
i¢ denetim mevzuati hikkiimleri ¢ergevesinde yliriitiiliir.

¢) ligili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi
sekilde kullanilir.

d) Yurtirlitkteki mevzuat hitkiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir
sekilde yetki devri teklifi yapilmaz.

Yiiriirlitk
MADDE 24-(1) Bu Yénerge Senatoda kabul edildigi tarihte ylirtirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 25-(1) Bu Yo6nerge hitkiimlerini Rektor yiiriitiir.



