ESKISEHIR TEKNIK UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI VE iMZA YETKi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Amag ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amacg ve kapsam

MADDE 1 - Bu Yénerge, mevzuat hiikiimlerine gore Universitenin “Elektronik Belge
Yonetim Sistemi’yle yapacagl yazismalara iliskin yetki ve sorumluluklar1 belirler;
yuriitilecek islem siirecleri ile belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usulleri,
esaslari, kosullar ve diger hususlar diizenler.

Dayanak

MADDE 2 - Bu Yonerge, 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust
Kuruluglari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, 2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”, 25/3/2005 tarihli
25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Standart Dosya Plani”’na iliskin 24/3/2005
tarihli ve 2005/7 sayili Basbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda
16/7/2008 tarihli ve 26938 sayilli Resmi Gazete’de yayimlanan 2008/16 nolu
Basbakanlik Genelgesine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3 - Bu Yonergede gecen;

a) Anabilim Dali Bagkani: Eskisehir Teknik Universitesi akademik birimlerine
baglh anabilim dal baskanlarini,

b) Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tiizel kisilerin; sunduklar1 hizmetler, yaptiklari
haberlesme veya islemler sonucu olusan ve bir maksatla saklanan
dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlan
barindiran yerleri,

c) Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in
alinmis ya da fonksiyonu sonucunda tretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon i¢in delil tegkil eden kayith bilgiyi,

¢) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yéneticilerini,

d) Birim Sorumlusu: Eskisehir Teknik Universitesi Rektorliigiine bagh birim
sorumlularini,

e) Boéliim Baskam: Eskisehir Teknik Universitesi akademik birimlerine bagh
boliim bagkanlarini,

f) Daire Baskani: Eskisehir Teknik Universitesi daire baskanlarini,

g) Dekan: Eskisehir Teknik Universitesi fakiilte dekanlarin,

g) Dekan Yardimaist: Fakiilte dekan yardimcilaring,

h) Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amac¢h olarak kullanabilecekleri
kaynaklari,

1) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Eskisehir Teknik Universitesi Déner
Sermaye Isletme Miidiiriini,

i) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,
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j)
k)

1)

s)
s)
t)

EBYS Belge Hazirlayicisi: EBYS’deki is ve islemlere iligskin belgeleri hazirlayan
Kkisiyi,

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

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

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

Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya gorevin
yerine getirilmesi icin diizenlenen, el yazisi ya da giivenli elektronik imzayla
imzalanarak icerigi itibariyla delil olusturan, teslim alinan veya gonderilen her
tiirli kayith bilgi veya belgeyi,

Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

Genel Sekreter : Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Eskisehir Teknik Universitesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

Giivenli elektronik imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli
elektronik imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya
dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzay;,
Hukuk Miisaviri: Eskisehir Teknik Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetgi: Eskisehir Teknik Universitesi ¢ Denetcilerini,

i¢ Denetim Birim Yoneticisi: Eskisehir Teknik Universitesi i¢ Denetim Birimi
Baskanini,

idari birim kimlik kodu: Kurum i¢inde birimlerin organik bagini tanimlayan,
yazinin Uuretildigi ve hazirlandigr birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini
gosteren unsuru,

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

KEP: Kayith elektronik postay,

Koordinatorliikler: Eskisehir Teknik Farabi Degisim, Bilimsel Arastirma
Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) ve Mevlana Degisim
Programi Koordinatorligint,

Mediko-Sosyal Merkezi Miidiirii: Eskisehir Teknik Universitesi Mediko Sosyal
Merkezi Mudurint,

aa) Miudiir: Rektor tarafindan atanan enstitii, merkez, birim, yiiksekokul ve meslek

yluksekokulu miidirlerini,

bb) Miidiir Yardimcisi: Enstitli, merkez, birim, yiiksekokul ve meslek ytliksekokulu

cc)
¢c)

miidiir yardimcilarini,
Rektor: Eskisehir Teknik Universitesi Rektoriinii,
Rektor Yardimaist: Eskisehir Teknik Universitesi Rektor Yardimcilarin,

dd) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gercek ve

tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeyi,

ee) Sekreter: Eskisehir Teknik Universitesine bagh enstit, fakiilte, merkez, birim,

yluksekokul ve meslek yiiksekokulu sekreterlerini,
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ff) Sef ve Birim: Eskisehir Teknik Universitesi daire baskanliklari ve sube
midirliikleri ile fakiilte, enstiti, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, uygulama ve
arastirma merkezi vb. ne bagh sefi,

gg) Sube Miidiirii: Eskisehir Teknik Universitesi genel sekreterligi, daire
bagkanliklar: ile fakiilte, enstitli, yliksekokul ve meslek yiliksekokulu sube
mudiirlerini,

g8) Universite: Eskisehir Teknik Universitesini

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel ilkeler ve Yontemler

Genel ilkeler

MADDE 4 - Bu Yonergenin uygulanmasiyla ilgili genel ilke ve yontemler sunlardir:

a) Universitede, her birimin gorevlerinin mevzuat hiikiimlerine gore; hizli, verimli
ve hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve tamamlanmasindan birim amiri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistig
personele mevzuatin sinirlarini asmamak lizere bu Yonerge esaslar1 dahilinde
yetki ve sorumluluk devredebilir. Ancak bu durumda dahi birim amirinin
sorumlulugu devam eder.

b) Devredilen yetkilerin sorumlulukla, dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi
esastir. Bu amacla imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini; gérev, hizmet ve
sorumluluklarini uygun olarak kullanir.

c¢) Yazismalar, 2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine gore yapilir. Rektorliik, bu Yonetmeligin uygulanmasini izler.

¢) Yazismalarda “Idari Birim Kimlik Kodu”, “Say1” kisminda tam olarak kullanilir.

d) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin;
mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum
icinde, ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve 2 nci maddede belirtilen
hiikiimlere gore hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

e) Degerlendirmenin, islem ve evrakin niteligine gore yapilarak geciktirilmeden
sonug¢landirilmas1 icin gerekli calismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug
dogurabilecek evrak dncelikle takip edilir.

f) Universiteye bagh birimler, gérev alanlariyla ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapamaz ancak esdegeri birimlerle bilgi
isteme/verme gibi yazisma yapabilir. Anabilim dali baskanhigi, boélim
baskanligini; bolim baskanligl, midirlik veya dekanlig1 atlayarak tst
makamlarla; daire baskanliklari ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi
verilen konular disinda tist makamlarla yazisma yapamaz.

g) Akademik Birimler, bagh olduklari birimlerdeki esdegerleri ve kendilerine bagh
birimlerle bu Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda egitim ve arastirma
amach konularda yazisma yapabilirler.

g) Yetkili goreve basladiginda vekili tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak
yapilan is ve islemler hakkinda yetkiliye bilgi verilmesi zorunludur.

h) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlar
zamaninda ustlerine bildirmekle yiikiimlidiir.

1) Mevzuatla; Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Hukuk
Miisavirine imza yetkisi verilen durumlar disindaki akademik ve idari birimler
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ve Universite disi kurumlarla yapilacak yazismalar; Rektér veya Rektér
Yardimcis1 imzasiyla yapilir. idari birimlerden Rektérliilk Makamina hitaben
yapilmasi gereken yazisma, idari birim amirinin imzasiyla gergeklestirilir.

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

j) Akademik birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Dekan/Miidiir veya yetkili yardimcilari tarafindan imzalanir.

K) Imza yetkisi, Rektér Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde
olmadiginda diger Rektér Yardimcilarindan biri tarafindan; dekan/midir ve
daire bagkani herhangi bir nedenle yerinde olmadiginda yerine vekalet eden
kisi tarafindan kullanilir.

1) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi esastir.

m) “Yazisma Birim Kimlik Kodu” olmayan veya verilmeyen hi¢bir birim/makam
yazisma yapamaz.

n) Rektorliigiin resmi yazilarinda Universitenin tescilli ve birimin resmi amblemi
disinda hi¢cbir amblem kullanilamaz.

0) “Eskisehir Teknik Universitesi Rektorliigii” ibareli bashk sadece Rektor ve
Rektor Yardimcilarinin imzaladig yazilarda kullanilir.

Sorumluluk

MADDE 5 - Ilgililerin sorumluluklar sunlardir:

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

b) Yazismalarin yazisma kurallari, emir ve Yonergeye uygun olarak
yapilmasindan; yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanmasindan ve
korunmasindan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumludur.

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere hizla ulastirilmasindan ve
cevaplandirilmasindan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumludur.

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

d) Birimlerden c¢ikan tiim yazilardan, imzay1 atan birim amiri ve parafi olan ilgili
gorevliler sorumludur.

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan, EBYS’ye dahil

olmayan ve kendilerine teslim edilen belgelerin korunmasindan makam
sekreteri/sekreterleri sorumludur.

UCUNCU BOLUM
imza YetKileri

Rektoriin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 6 - Rektoriin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler sunlardir:

a)
b)

Mevzuatta 6ngorilen is ve islemleri yapmak,

Cumhurbagkanligi, TBMM Baskanligl, Basbakanlik, Genelkurmay Baskanligi ve
Kuvvet Komutanliklari, Bakanliklar, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Universiteleraras1 Kurul Bagkanhgi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiksek Yargi Organlar1 ve Sayistay Baskanhgl ile yapilan yazismalari
imzalamak,
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¢) Rektoér Yardimcilarinin; i(; Denetcilerin; Dekanin; Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiksekokulu, Merkez ve Birim Midirlerinin ve Genel Sekreterin izinlerini
onaylamak,

¢) Imza ve/veya onay yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde Rektor
Yardimcilarina devretmek,

d) BuYonergede sayllmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Rektor yardimcisinin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 7 - Rektor tarafindan tanimlanan gorev ¢ercevesinde rektér yardimcisinin
EBYS'de yiiriitecegi is ve islemler sunlardir:
a) Mevzuatta dngoriilen ve Rektor tarafindan tanimlanan gorev cercevesinde is ve
islemleri yapmalk,
b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Genel sekreterin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 8 - Rektor tarafindan tanimlanan gorev gercevesinde genel sekreterin
EBYS'de yliriitecegi is ve islemler sunlardir:

a) 21/11/1983 tarihli ve 18228 sayih “Yiikksekdégretim Ust Kuruluslariyla
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname”nin 27 nci maddesinde tanimlanan, diger mevzuatta éngortlen ve
Rektor tarafindan tanimlanan gorev ¢cercevesinde is ve islemleri yapmak,

b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Genel sekreter yardimcisinin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 9 - Rektor tarafindan tanimlanan gorev cercevesinde genel sekreter
yardimcisinin EBYS’de yiiriitecegi is ve islemler sunlardir:
a) Bu Yonergenin 8 inci maddesinin 1 inci fikrasinin (a) bendinde yer alan
gorevleri yerine getirirken genel sekretere yardimci olmak,
b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Dekanin yiiriitecegi is ve islemler

MADDE 10 - Dekanin EBYS kapsaminda yiirttecegi is ve islemler sunlardir:

a) 6/11/1981 tarihli ve 17506 sayii Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili
Kanunun 16 nc1 maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngortlen
is ve islemleri yapmak,

b) Bu Yonergede sayillmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Dekan yardimcisinin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 11 - Dekan tarafindan tanimlanan gorev cercevesinde dekan yardimcisinin
EBYS'de yliriitecegi is ve islemler sunlardir:
a) Bu Yonergenin 10 uncu maddesinin 1 inci fikrasinin (a) bendinde yer alan
gorevleri yerine getirirken dekana yardimci olmak,
b) Bu Yonergede sayillmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.
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Enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu miidiirlerinin yiiriitecegi is ve

islemler

MADDE 12 - Enstitili, yliksekokul ve meslek yiiksekokulu miidirlerinin EBYS

kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler sunlardir:

a) 6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayil
Kanunun 19 uncu maddesinde enstiti midiirleri; 20 nci maddesinde
yliksekokul ve meslek yiliksekokul miidiirleri i¢in belirtilen gorevleri ve diger
mevzuatta ongoriilen is ve islemleri yapmalk,

b) Bu Yonergede sayillmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Merkez ve birim miidiirlerinin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 13 - Merkez ve birim midirlerinin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve
islemler sunlardir:
a) Tabi olduklari yonetmelik/yonerge/esaslarda yer alan gérevleri yapmak,
b) Rektor tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,
c) BuYonergede sayllmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Merkez ve birim miidiir yardimcisinin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 14 - Merkez ve birim miidir yardimcisinin EBYS kapsaminda ytiriitecegi is
ve islemler sunlardir:
a) Bu YoOnergenin 13 iincii maddesinde yer alan gorevleri yerine getirirken
miuidiire yardimci olmak,
b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Boliim baskaninin yiiriitecegi is ve islemler

MADDE 15 - Bolim baskaninin EBYS kapsaminda yirttecegi is ve islemler

sunlardir:

a) 6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili
Kanunun 21 inci maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen
is ve islemleri yapmak,

b) BuYonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Anabilim dali bagkanlarinin yiiriitecegi is ve islemler

MADDE 16 - Anabilim dali baskanlarinin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve

islemler sunlardir:

a) 2547 sayih Kanuna dayali olarak 18/2/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi
Gazete’'de yayimlanan “Universitelerde Akademik Tegkilat Yonetmeligi"nin 16
ncit maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngortlen is ve islemleri
yapmak,

b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

i¢ Denetim Birimi Bagkaninin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 17 - ¢ Denetim Birimi Baskaninin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve
islemler sunlardir:
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a) “5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu” ve “I¢ Denetgilerin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik”te belirtilen is ve islemlerle diger
mevzuatta ongortlen is ve islemleri yapmalk,

b) Bu Yonergede sayillmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Hukuk Miisavirinin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 18 — Rektor tarafindan tanimlanan gorev cercevesinde hukuk miisavirinin
EBYS’de yiiriitecegi is ve islemler sunlardir:

a) 21/11/1983 tarihli ve 18228 sayih “Yiiksekdégretim Ust Kuruluslariyla
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname”nin 35 inci maddesinde tanimlanan is ve islemlerle, diger mevzuatta
ongoriilen is ve islemleri yapmak,

b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Daire baskaninin yiiriitecegi is ve islemler
MADDE 19 - Rektor tarafindan tanimlanan gorev ¢ercevesinde daire baskanlarinin
EBYS'de yliriitecegi is ve islemler sunlardir:

a) 21/11/1983 tarihli ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 124 sayili
“Yiiksekogretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekégretim Kurumlarinin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”nin;
aa) 28 inci maddesinde Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig,
bb) 29 uncu maddesinde Personel Daire Baskanligi,
cc) 30 uncu maddesinde idari ve Mali isler Daire Baskanhigi (Komptrolérliik),
dd) 31 inci maddesinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,
ee) 32 nci maddesinde Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi,
ff) 33 iinci maddesinde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,
gg) 34 iincii maddesinde Bilgi Islem Daire Baskanlig1 icin
belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngortlen is ve islemleri yapmak,

b) 10/12 /2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60
inc1 maddesi ile 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesine
dayanilarak hazirlanan “Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik”te Strateji Gelistirme Daire Baskanligi icin belirtilen
gorevleri ve diger mevzuatta éngoriilen is ve islemleri yapmalk,

c) Bu Yonergede sayllmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

Fakiilte/enstitii/yiiksekokul /meslek yiiksekokulu sekreter-lerinin
yluriitecegi is ve islemler

MADDE 20 - Fakilte/enstitii/yliksekokul/meslek yiiksekokulu sekreterlerinin
EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler sunlardir:

a) Sekreteri oldugu birim amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek,

b) Sekreteri oldugu birimin idari hizmetlerini ytiriitmek,

c) BuYonergede sayllmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri

yapmak.
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DORDUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 21 - Evrak Kayit Birimindeki islemlerde;

a)

b)

<)

d)

Fiziki ortamda gelen ve evrak niteligi tasiyan belgeler, varsa ekleriyle beraber
taranarak, e-posta veya KEP kanaliyla gelen evrak niteligi tasiyan belgeler ise
dogrudan EBYS uygulamasiyla kayit altina alinip Genel Sekreterlik tarafindan
tasnifi yapildiktan sonra, birimlere sevki yapilmak tizere ilgili Rektor/Rektor
yardimcisina iletilir.

Taranmasinda fiili imkansizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brostir vb. basili
stireli/siiresiz yayinlar Genel Sekreterligin tasnifi dogrultusunda taranmaksizin
ilgili birimlere iletilir.

Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL” ve “HIZMETE OZEL”
evrak, Genel Evrak Birimi tarafindan teslim alimir. “KiSIYE OZEL” evrak
acilmadan ilgili yoneticiye; “GIZLI”, “COK GIZLI” ve “HIZMETE OZEL” evrak ise
Rektor Yardimcisina arz edilerek havalesini takiben kayda alinir.

Akademik birimlere, gizli yazilar disinda fiziki yolla gelen yazilar, birimde yetkili
olan evrak birim sorumlusu/yetkilisi tarafindan teslim alinarak taranir ve
sisteme dahil edilir. Daha sonra havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.
Gerekli durumlarda evrak dagitimi ve yapilacak islem konusunda not yazilir.
Akademik birimlere EBYS tlizerinden gelen yazilar birim sekreterleri tarafindan
teslim alinarak birim amirinin vermis oldugu yetki cercevesinde alt birimlere
havale edilir. Yetki disindaki yazilar ise birim amirine sunulur.

Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim
alinarak geregi icin alt birimlere havale edilir. Gerekli durumlarda evrak
dagitimi ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

Kurum disindan elektronik yolla gonderilen evrak, énem derecesine gore
dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir.

Asli, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evrakin, referans no
bilgisi tUzerinden kaydinin olup olmadig1 kontrol edilir. Kaydi olan evrakin,
ihtiya¢ durumunda, ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli durumlarda yapilacak islem konusunda
notlar yazilarak sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan evrak
zaman kaybetmeden yeniden dagitim icin iade edilir.

Giden evrakin olusturulmasi
MADDE 22 -

a)

b)
c)
c)
d)

Evrak, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”e uygun olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlari
dogrultusunda hazirlanir.

Giden yazi, ilgisi/ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve
ekleri, baglantilarina uygun olarak yazi i¢cinde belirtilir.

Evrak 2 niisha halinde hazirlanir ve bir niishasinda paraf atanlarin isimleri yer
alir.

Evrakin lizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlar EBYS tarafindan otomatik olarak
verilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf
elektronik ortamda atilir, bu paraf da elle atilan parafin sonuclariyla esdegerdir.
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g)

h)

imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: 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 ¢iktisi alindiktan sonra
1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir.

Yurt disina gidecek veya yabanc dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve
olurlarin son imza asamasi, 1slak imza/elektronik imza ile tamamlanuir.
Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imzayla tamamlanan evrakin
fiziki olarak gonderilmesi gerektigi durumlarda “Bu Belge 5070 sayili
Elektronik Imza Kanunu’'nun 5. maddesi geregince giivenli elektronik imza ile
imzalanmistir.” notunun yer aldig1 ¢ikti alinir. Alinan bu suretin tiim sayfalari,
ilgili birim amiri tarafindan yetkilendirilmis personel tarafindan islemi yapanin
adi, soyadi ve unvani belirtilerek “Belgenin ash elektronik imzalidir.” ibaresinin
bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir. “Belgenin aslh elektronik imzalidir”
ifadesinin basilamadig1 durumlarda yetkilendirilen personel tarafindan bu ifade
belgedeki tiim sayfalara elle yazilir ve imzalanir.

Tum yazismalarda evrak, glivenli elektronik imzayla imzalandiktan sonra
lizerinde ve iceriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi
durumunda mevzuat hikimleri kapsamindaki biitiin hukuki yollara
basvurulur. Evrakin bilgisayar ¢iktisini alip “Belgenin ash elektronik imzaldir.”
notunu onaylayacak ilgili birim amiri tarafindan yetkilendirilmis personel;
belgenin seklini, yaz1 stilini, yazimlarda bir kayma olup olmadigini kontrol
etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespiti durumunda evrak
yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziy1 imzalayacak kisi/kisilere
bilgi verilir.

Kurum ici yazismalar sadece EBYS ile yapilir. Bununla birlikte Hukuk
Miisavirligi tarafindan adli ve/veya idari mercilere intikal ettirilmek {lizere
birimlerden istenen belgeler EBYS yaninda fiziksel olarak da Hukuk
Miisavirligine gonderilir. Hukuk Misavirligine goénderilecek yazilarda ek
bulunmasi durumunda, ekin uygun bir yerine “Ash gibidir” ibaresi yazilarak
yetkilendirilmis kisiler tarafindan imzalanir ve miuhiirlenir.

EBYS lizerinden yapilan yazismalar tamamen kurumsal yazismalari
kapsamakta olup, Kkisilerin (Disiplin sorusturmalarinda sorusturmacinin
sorusturmaci sifatiyla; savunma almasi, savunma verilmesi, savunmaya ¢agri
yazisi gibi yazilar vb.) EBYS sistemine dahil etmek istemedikleri yazigsmalar,
EBYS sistemine kaydetmeden de yapabilirler.

Giden evrakin géonderilmesi
MADDE 23 - Giden evrakin gonderilmesinde evraki olusturan birim veya birimler
tarafindan;

a)

b)

Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslara génderilmek iizere (harcama
yetkilisi sifatiyla yapilanlar hari¢) Rektor adina yetki verilmis makamlar
tarafindan imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine EBYS tarafindan
yazlyl imzalayanin adi ve soyadi, "Rektor a." ibaresi ve memuriyet unvani
konulur.

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirler tarafindan
paraflanir.
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¢) Giden evrak numarasi alinmamis hi¢bir evrak, gonderilmek tzere evrak kayit
servisine teslim veya havale edilmez.

¢) KEP hizmeti kullanan kurumlara evrak, KEP marifetiyle gonderilir. Alicisi
elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara evrak, web servisler
araciligiyla dogrudan elektronik ortamda gonderilebilir.

d) KEP ve web servis imkani olmayan durumlarda kurum disina gidecek olan
evrak, kurum yetkilisi tarafindan elektronik ortamda imzalanir. Bu asamadan
sonra evrak, “Asli elektronik imza ile imzalanmistir.” ibaresini eklemekle
yetkilendirilmis personele verilir. Posta islemleri yapilmak iizere yazi ve varsa
ekleri evrak merkezine gonderilir.

e) Kurum disina gonderilecek olan zarf/koli/paket vb. fiziksel gonderiler, ilgili
birim tarafindan hazirlanarak alic1 adresine gonderilir.

f) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhtitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair
posta alindi ve teslim kartlar1 evraki iireten birim tarafindan doldurularak
fiziksel evrak ile birlikte ilgili evrak kayit servisine teslim edilir.

Evrak dosyalama islemleri

MADDE 24 - EBYS'de dosyalama islemlerinde evrak, konularina uygun dosyalar ile
elektronik ortamda iliskilendirilir. Glivenli elektronik imzasi tamamlanmis evrakin
elektronik bir ntishasi sistem tarafindan saklanir.

Vekalet islemleri
MADDE 25 - Belirli bir siire gorevde olamayacak personel, hiyerarsik yapiya gore
bir list amirin onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir personele vekalet verir.

Bilgi edinme, talepte bulunma ve sikayet basvurulari

MADDE 26 - llgili mevzuat uyarinca Cumhurbaskanhig iletisim Merkezi (CIMER)
ile Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) sistemine kayith basvurular1 Basin ve Halkla
lliskiler Mudiirligii (BHIM) elektronik ortamda alir, EBYS sistemine dahil ederek
Rektorliik araciligiyla ilgili birime sevk eder. Birimin cevabi yasal siire icinde BHIM
tarafindan BIMER sistemine girilir. Diger basvurular ilgili birim tarafindan mevzuat
cercevesinde takip edilir ve sonuglandirilir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiirirlik

Cesitli hiikiimler

MADDE 27 -

a) Rektor, gerekli gordiigli durumlarda yiirtirlitkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca
bazi yetkilerini Rektor Yardimcisina veya Genel Sekretere devredebilir.

b) Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Merkez/Birim Miidiirii/Genel
Sekreter, Rektoriin; diger yoneticiler ise bir tst amirin bilgisi dahilinde
birimlerinde ytiriitiilen islemlerde, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en
yakin kademedeki yoneticilere devredebilirler.

c) Devredilen yetki ve sorumluluklar, ilgili mevzuatta belirtildigi sekilde kullanilir.

¢) Mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler hi¢bir sekilde yetki
devrine konu edilemez.

Yiriirlik
MADDE 28 - Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte ytriirliige girer.
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Yiiriitme

MADDE 29 - Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yurtittir.

YURURLUGE GiRi$
Senato Karar Tarihi Senato Karar Sayisi
7/6/2018 1/13
DEGISIKLIK
Tarihi Sayisi Degisiklik Yapilan Madde
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