TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI ELEKTRONIK BELGE YONETIM
SISTEMI ve IMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Genel Esaslar

Amacg

MADDE-1: Bu Yénerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Elektronik Bilgi ve Belge Yonetim
Sistemi ile yiiriitiilecek olan islerde zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi;
imzalanmasi gerekli tiim evraklarin sistem iizerinden elektronik imzayla imzalanmasi, resmi
yazigmalar ile diger is ve islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmas1 amaciyla elektronik ortamlarda kayit
altina alinacak, iiretilecek, baska birimlere yada kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde
imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayzt, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi
olacaklar1 usul ve esaslarini belirlemek ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanununa bagl olarak tiim

akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda yazigmayi saglamak iizere diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE-2: Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Tokat
Gaziosmanpasa Universitesi ve bagl birimlerin elektronik ortamda yapacaklari yazisma, yazismalara
iligkin yiirtitecekleri islem siirecleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve

sartlar1 ile diger hususlar kapsar.

Dayanak

MADDE-3: Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,
5187 Sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayil

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Tegkilat: Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik”, Elektronik Belge Standartlar
Hakkinda Bagbakanlik 2008/16 nolu genelgesi, kurumlar arasi elektronik belge paylagim hizmeti
kriterleri, yetki ve sorumluluk gdsteren yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak,

diizenlenmisgtir.

Tammlar
MADDE-4: Bu Yonergede yer alan;
Yonerge: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesi,

Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

Dokiiman No  TOGU.YON.080 [lk Yayin Tarihi Revizyon Tarihi ~ 09.04.2026  Revizyon No



Rektor: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimeisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektor Yardimeilarini,

I¢ Denetim Birim Yéneticisi: I¢ Denetim Birimi Baskani veya Rektorce gorevlendirilmis Ic Denetim
Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi I¢ Denetgilerini,

Dekan: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu  Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa  Universitesi Meslek
Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Merkez Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Arastirma Merkez Miidiirlerini,

Boliim Baskam: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim Baskanlarini,
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii: Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatoriinii Ana Bilim
Dali /Ana Sanat Dal/Program Baskam: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi akademik birimlerine
bagli Anabilim/Anasanat Dali bagkanlarini,

Koordinatérliikler: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yonetim Kurulu karartyla olusturulan
Koordinatorliikleri,

Genel Sekreter: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,
Daire Baskam:: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Daire Bagkanlarini,

Hukuk Miisaviri: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Hukuk Miisavirini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Doner Sermaye

Isletme Midiiriini,

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

Sube Miidiirliigii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Birimlerine bagli Sube Miidiirliiklerini,
Birim: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ne bagli biitiin akademik ve idari birimleri ifade eder.
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Koordinasyon Birimi Personeli: EBYS’ye gerekli
verilerin girilmesi ve diizeltilmesi, is akislarinin diizenlenmesi, talepler dogrultusunda is akiglarinin
kesilmesi, meydana gelen problemlerin giderilmesi ve sistemin kullanimiyla ilgili personele gerekli
destegin saglanmasi, e-imza sertifika basvurularinin alinmasi ve

TUBITAK ile gerekli irtibatin saglanmasi konularinda gérevlendirilmis olan personeli, Elektronik
ortam: Belge ve bilgilerin lizerinde bulundugu her tirlii elektronik araglar ile bilgi ve iletisim
teknolojisi iiriinleri,

Disaridan erisim: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi EBYS’ ye, sistemde tamiml1 tiim kullanicilarin
kurum disindan erigimi ve iglerini kurum ig¢inde oldugu gibi takip edebilmesini, Elektronik belge:
Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi, Giivenli elektronik imza:

Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli
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elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza
sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1, Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak
amactyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gergek kisiyi,

KEP Adresi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesinin, elektronik ortamda kurum disina gonderdigi ve
aldig1 evraklar ile tebligat almaya ve gondermeye aracilik eden Kayith

Elektronik Posta adresini,

EBYS Sifresi: Sistem kullanicilariin elektronik ortamda, yetkisiyle ve iradesiyle olusturdugu evrak ve
belgelerle birlikte, geregini yaptig1 gorevlerinin kendisi tarafindan yapildiginin anlasilacagi sistem
sayfasina giris yapabilecegi 6zel ve giivenli sifresini,

Birim Evrak Sorumlusu: Akademik ve Idari Birimlerde evrak akisinin diizenli
yiiriiyebilmesi i¢in birimlere gelen evrakin ilk gelecegi kullanici kimligidir. Bu kimlik gerek goriildiigii
takdirde EBYS koordinasyon birimi tarafindan birimlerde olusturulur.

Akademik Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik birim yoneticilerini,

Idari Birim Amiri: Universitedeki tiim idari birim yoneticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeilari, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Fakiilte Dekanlari,

Enstitii Midiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma

Uygulama Merkezi Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire

Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatérleri ve Birim Amirlerini
ifade eder.

Resmi yazi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeleri,
Resmi belge: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya arsivledikleri belirli bir
standart ve icerigi olan belgeleri,

Resmi bilgi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin kendi veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde olusturduklari, génderdikleri veya sakladiklar
bilgileri,

Dosya plami: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gésteren kodlara ait listeyi,

Sistem bilesenleri: temel yazisma kurallarina uygun olarak elektronik ortamda evrak olusturma,
paraflama, imzalama, evraki sevk etme, yonlendirme, goriintiilenmesini saglama, ¢iktisini alma,
disaridan tarayarak sisteme atma, verileri ilgili prosediire gore saklama, arsivleme ve arsivlemeyle
ilgili prosediirii takip etme, diger kisilerin ulasamayacag: sekilde gizli evrak gonderilmesini ve
almmasini temin etme, gibi temel bilgi ve belge is siireclerini yerine getirecek olan program; bu
program igerisinde olusturulan evraklara giivenli elektronik imza atilmasini saglayacak olan e-imza
kart okuyucu, yedekleme iiniteleri, tarayicilar ve bilgisayarlari,

Sistem giivenligi: Sistem iizerinde olusturulan bilgi ve belgelerin kullanicidan kaynaklanan sorunlarin
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disinda, kurum i¢i personelin haricindeki kisilerce goriintiilenememesi, kopyalanamamasi,
calinamamasi, kullanici sifrelerinin ele gegirilememesi, sistem veri yedeklemelerin diizenli bir sekilde

yapilmasi ve saklanmasiyla ilgili alinan 6nlemlerini, ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Elektronik Resmi Yazigma Ortamlari

Resmi Yazisma Ortamlan
MADDE-5: (1) Birimler arasinda yazili iletigim, elektronik ortamda yapilir. Kamu kurum ve
kuruluslart ile yazili iletisim, karsi kurumun KEP adresinin olmasi halinde elektronik ortamda yapilir.
a. Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen gilivenlik 6nlemlerine uyularak
yapilir.
b. Gerek goriilen durumlarda, 3. Madde de bildirilen mevzuat hiikiimlerine aykirilik teskil
etmeyecek sekilde, gelen yazi kagida dokiilerek de isleme alinabilir.
. Universitenin resmi elektronik posta (e-posta) adresi uzantis1 “gop.edu.tr”dir. Her birim adina
uzantist “gop.edu.tr” olan resmi e-posta adresi belirlenir. EBYS ile ilgili talepler bu adreslerden

de yapilabilir.

Tlkeler ve Yontemler
MADDE-6: (1) islemler asagidaki ilke ve yontemlere gore yapilir;
Sinirlar agikca belirtilerek devredilmemis yetkiler kullanilamaz.

a. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasit bakimindan birim amirleri birlikte ¢alistiklar1 personele
yiirtirlitkkteki mevzuatin smirlarii agmamak iizere bu Yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve
sorumluluk devrederler. Ancak bu halde dahi birim amiri sorumluluk disinda kalamaz.

b. 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.
¢. Yazismalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” hiikiimlerine gore yapilacaktir. Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini izler ve
bu konuda agiklayici ve uyarict direktifler verebilir.

C. Rektdr, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimeilari, kendilerine bagh birimlerle; Genel
Sekreter, Universite idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, kendisine bagh
enstitli, ylksekokul, meslek yiksekokulu, aragtirma merkeziyle; Bolim Baskanlari,
boliimleriyle; Daire Bagkanlari ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan

tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.
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d. Resmi Yazigmalarda kullanilacak dosya numarasi tiim akademik ve idari birimlerde
“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1” kitap¢iginda belirtildigi bi¢imde olacaktir.

e. Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin yiriirliikteki
mevzuata dayali, Devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde ilgili makam
ve birimlerle isbirligi yapilarak ve 3 {incli maddede belirtilen hiikiimler uyarinca hazirlanarak
imza ve onaya sunulmasi esastir.

f. Rektorliige bagl tiim birimlere EBY'S lizerinden gonderilen elektronik yazilar sistem iizerinden
kayit sayist almis oldugundan, alinan say1 ayn1 zamanda evrakin gonderildigi biriminde kayit
numarasi olarak kabul edilir.

g. EBYS iizerinden gdnderilen yazinin, génderilen birime es zamanli olarak ulasmasi
nedeniyle, evrakin gonderildigi zaman bilgileri, gonderilen birime ulastig1 zaman bilgileriyle
aynidir. Yazinin gonderildigi birime diistiigii zaman ve sayisi, ayni zamanda, gonderilen birime
kaydedildigine dair evrak kayit bilgileridir.

g. Sistemde kullanici olarak tanimli personel; kendisinin olusturdugu giivenli sifresiyle girebildigi
EBYS’ye geregi yapilmak {izere (geregine) gelen evraklarin kendisine zimmetlenmis olmasi
nedeniyle, islem ve evrakin niteligine gore gerekli degerlendirmeyi yaparak, yapilacak islemi
geciktirmeden sonuglandirmak zorundadir.

1. Rektorliige bagl tiim birimler, gérev alanlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak, yazisma yapmayacaklar, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme- verme gibi yazigma
yapabileceklerdir. Anabilim Dal1 Bagkanligi Bolim Baskanligini,

Boliim Baskanligi, Dekanligi atlayarak iist makamlarla, Daire Baskanliklar1 ve Rektorliik
birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular disinda ist makamlarla yazisma
yapmayacaklardir. Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliikleri/Baskanliklar iist
makamlarla olan yazigmalarini ve talep yazilarini

Rektorliik araciligiyla yapacaklardir.

h. Dekanlik/Miidiirliik tarafindan dis kurumlarla yapilacak yazismalar, Rektorliik araciligi ile
yapilir.

I. Akademik Birimler, egitim ve aragtirma amagl konularda, bagli olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazisma yapabilirler.

J. Yetkililerin bulunmadigi zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak,
yetkili goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi esastir.

K. Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda iistlerine
bildirmekle ylikiimliidiir.

I.  Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskan1 ve Hukuk Miisavirine imzalama

yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlarla
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yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektor Yardimeisi imzast
ile yapilir. idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar sadece idari
birimlerin amirlerinin imzas: ile yapilacaktir.

M. I¢ denetim birim bagskani, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigsma yapabilir, gizli hari¢ s6zlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir. Gizli bilgiler Rektoriin
yazili ya da s6zlii izni ile alinabilir.

Nn. Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Miidiir,
Aragtirma Uygulama Merkezi Baskani/Miidiirii, imzasi ile yapilacak. Ancak adina imza yetkisi
verildigi takdirde yardimcilarinin imzasi ile de yazigma yapilabilecektir.

0. Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadig1 zamanlarda ona ait
imza yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir.

0. Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince; Genel Sekreterlige bagli "Bilgi
Edinme Birimi" olusturulmustur. Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlere yapilacak
bilgi edinme bagvurulart ilgili birim tarafindan cevaplandirilacak ve Genel Sekreterlik
biinyesinde olusturulan Bilgi Edinme Merkezi sorumlulan tarafindan yazili olarak miiracaat
yapan kurum ve kisilere bilgi verilecektir.

r. Yazlann ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.

S. “Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen hi¢bir birim/makam yazisma yapamaz.

s. “Idari Birim Kodlar1” yazismalarda “say1” kisminda tam olarak kullanilacaktir. (idari Birim
Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan énemli bir yap1 olup, dzellikle
EBYS’ de yazinin iiretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini ve organik
bagini gésteren en 6nemli unsurdur.)

t.  Rektorliigiin resmi yazilarinda {iniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi diginda hicbir
amblem kullanilmayacak. Yazilarda Rektorlilk amblemi yazinin sol iist kdsesinde, varsa birim
amblemi sag tist kosesinde yer alacaktir.

u. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii ibareli baslik sadece Tokat Gaziosmanpasa
Universitesi Rektorii ve Rektor tarafindan yetkilendirilen Rektor
Yardimcilarinin imzaladigi yazilarda kullanilacaktir.

ii. Medyada yer alan Universiteyi ilgilendiren tiim haber ve yazilar, Basin Danigmani
tarafindan titizlikle takip edilerek sonug¢ Rektorliik Makamina bildirilir, alinacak talimata gére
hareket edilir.

V. Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ve Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’ne bagli birimlerin
kurum disinda yapacaklart anlagmalar Rektorlik onayiyla yiiriirliige girecek ve anlasma
metinleri Rektorliik Ozel Kaleminde muhafaza edilecektir.

Y. Rektdriin izni olmadan higbir birim amiri veya idari ve akademik personel Tokat Gaziosmanpasa

Universitesi adina beyanatta bulunamaz.
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Z. Bir izin veya onaym kaldirilmas1 veya diizeltilmesi islemi, alimsindaki usule uygun olarak
yapilir. aa. Birim amirleri orijinal belgelerin (diploma, askerlik belgesi, yazi vb.) suretlerini
“Aslinin Aynmidir” seklinde onaylayacak gorevlileri resmi bir yaziyla belirler. bb. Universite ici

yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra, kimse

belge tizerinde ve iceriginde degisiklik yapamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde 5237

sayil1 Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205 inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli

cezai ve idari islem yapilmasi yoluna gidilir.

Sorumluluklar
MADDE-7 — (1) Yazismalarin ilgili mevzuata uygunlugundan;

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari,
Genel Sekreter ile tiim akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazismalarin yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile birimlerin ilgili
gorevlileri,

C) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tim
gorevliler,
¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gereken disinda, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer,

e) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen

evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri,

(2) EBYS’nin Elektronik ortamda ki giivenligi ve is akislarinin siirdiiriilebilirligi;

a) EBYS iizerinde, evrak ve elektronik imza ile diger gizliliginin saglanmasi gerekli olan tiim
bilgilerle ilgili gerekli énlemlerin alinmasindan Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Bilgi Islem
Dairesi Bagkanlig1 sorumludur.

b) EBYS iizerinde sistem ozelliklerinin degistirilmesi ve kullanima uygun hale getirilmesi ile is

akiglarmin verimliliginin devamindan EBY'S Koordinasyon Birimi sorumludur.

UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslan

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE-8
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(1) Genel Evrak Merkezindeki kayit islemleri;

a) Her ne sekilde gelirse gelsin, evrak merkezine gelen her tiirlii evrakin(Fiziki ve Elektronik
ortamda Kayitli Elektronik Posta), gorevli personel tarafindan imza dogrulama islemleri
yapildiktan sonra EBY'S uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilir,

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

€) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen evraklar 6nem derecesi

dikkate alinarak dogrudan elektronik ortamda igleme alinabilir.

-(2) Gelen evrak dagitim islemleri:

a) Evrak kayit birimi tarafindan kayd: yapilan ve elektronik ortama gegirilen evraklarin fiziksel
ornekleri ile elektronik ortamdaki 6rnekleri islem yapilmak iizere ilgili birime havale edilir,

b) ilgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir, onem arz eden evraklarmn kisiye
dagitimlari 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. Dagitimi yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden
dagitim i¢in sevk edene iade edilir.
¢) Evraki yazan birime yapilacak olan iade iglemi evrakin geldigi birimin amiri tarafindan
yapilabilir.

d) “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL, HIZMETE OZEL” ibareli yazilar Genel Evrak ve
Posta Hizmetleri Sube Midiirliigli personelince teslim alinarak, agilmadan kisiye 6zel evrak
ilgili yoneticilere, diger evrak ise Genel Sekretere arz edilerek havalesini takiben kayda
almacaktir. Kurum digindan gelen diger evraklar, Genel Evrak ve Posta Hizmetleri Sube
Midiirliigi personelince sistem lizerinde kayda alinip, ilgili birimlere sevk edilecektir. Yazinin
onay almasi gerekmesi halinde, onay alma islemi sevk edilen birimler tarafindan yapilacaktir.
Fiziki olarak gelen ve kaydedilen yazilarin asillar1 belli araliklarla ilk sevkin yapildig1 birimlere
teslim edilecektir.

e) Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter, kendilerine gelen evraki incelendikten sonra Rektoriin
gormesine gerek duyuluyorsa, ilgili Rektdr Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan Makama
sunulacaktir.

f) Akademik birimlere, elden ya da posta ile gelen yazilar (gizli yazilar haricinde) birimde yetkili
olan birim evrak kayit sorumlusu personel tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil

edilir.
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g) Akademik ve idari birimlere EBYS lizerinden gelen yazilar (gizli yazilar haricinde), birim evrak
sorumlusu yetkisi olan personel tarafindan teslim alinarak sevk bilgileri girildikten sonra sevk
edilmek iizere birim amirine sunulur.

g) idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri veya gérevlendirdigi kisi
tarafindan teslim alinir.

h) Akademik yada idari birimlerde, birime gelen evraki birim amiri yerine sistem {izerinden
gorevlendirilen bagka bir personelin almasi isteniyorsa, gerekli olan durumlarda sistem iizerinde

baska kullanici adi tanimlanabilir(birim evrak sorumlusu) ve yetkilendirilmesi yapilabilir.

(3) Evraklarin olusturulmasi, paraf ve imza islemleri:

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

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

€) Evraklarin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS tarafindan otomatik olarak verilmesi
ve bastirilmasi esas alinir.
¢) Birimler tarafindan gizlilik dereceli olarak olusturulan evrakin génderilecegi adres, birim
yoneticisinin adi secilerek olusturulur.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
almir, bu paraf da elle atilan parafin sonug¢larini dogurur,

e) Yurt disina gidecek ve Ingilizce veya baska bir dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve
olurlarin son imza asamasi, 1slak imza ile tamamlanur,

f) Giivenli Elektronik imza sertifikasi talep edilen ancak heniiz eline ulasmayan imza yetkilileri,
s0z konusu aygit ellerine ulagincaya kadar sistem iizerinde hazirlanan evraklari i1slak imzayla
imzalar. Evrak sistem iizerinde ve ayn1 zamanda fiziki ortamda da is akisina sokulur.

g) Mevzuat geregi yada elektronik ortamda olusturulmasiin miimkiin olmamasi nedeniyle EBYS’
de olusturulamayan evraklarin imza islemleri 1slak imza olarak fiziksel ortamda da yapilabilir.
¢) Elektronik ortamda olusturulamayan form ve diger evraklar, haricen taranarak yada
bilgisayardan eklenerek programin ilgili modiiliinden elektronik olarak imzalanir.

h) 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.

(4) imzalanan Kurum Dis1 Giden Evraklarin dagitim islemleri:
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a) Alicisi elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler aracilidi ile evraklar
dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar KEP marifeti
ile gonderilir.

b) Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigmalar) gidecek olan evraklar, elektronik imza
asamalar1 tamamlandiktan sonra posta islemleri yapilmak iizere yazi ve varsa ekleri evrak
merkezine gonderilir.

c) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek olan
fiziksel evraklarin (dis yazigmalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri evraki
olusturan birim tarafindan yapilir.
¢) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higbir evrak, dagitilmak {izere evrak merkezine

teslim veya havale edilmez.

izinler ve vekaletler
MADDE-9

(1) izin Talep Evraklar1 ve Gorevlendirmeler:

a) lzin talepleri, izin kullanacak personel tarafindan EBYS iizerinden yapilacaktir.

b) Dogum, Oliim izni ve rapor gibi kullamicilarin izin evraki doldurmaya elverisli olamama
ihtimalinin olmasi nedeniyle, bu izin tiirlerinde talep evraki izin takipleriyle ilgili gérevlendirilen
personel tarafindan da doldurulabilecektir. Bu islemin zamanlica yapilmasinin miimkiin
olmamasi halinde, iznin sisteme eklenebilmesi daha sonra ki giinlerde de yapilabilecektir.

C) Vekalet birakmay1 gerektiren gorevi olan personel vekalet birakma islemini, gerekli izin yada
gorevlendirme evrakinin onaylanmasindan sonra sistem iizerinden tiim gdrevleri i¢in ayr1 ayri
olmak tizere en geg¢ vekaletin basladigi giin icerisinde gergeklestirecektir.
¢) Vekaletlerin sistem tizerinden vekillere birakilmasinin ardindan, unvan ve goérevi geregince
ilgili Daire Bagkanliklarina bildirilmesi zorunlu olan vekalet olurlari, ayrica birimi tarafindan

ilgili daire baskanliklarina resmi yaziyla iletilecektir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikdyet Bagvurulari
MADDE-10
(1) Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Bagvurularinda:

a) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarmca Universitemize elektronik ortamda alinan
Vatandas bagvurularinin kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi
(CIMER) sistemine kayitli bagvurular Genel Sekreterlik tarafindan takip edilecek ve EBYS’ ye
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dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilip cevap alindiktan sonra en kisa siirede
yanitlanacaktir.

b) Biitiin birim yetkilileri, kendi gérev alanlarma giren konularla ilgili birimlerine yapilan
basvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyan1 veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge
sahiplerine 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun
olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iligkin cevaplar, Genel
Sekreterlik tarafindan yapilacaktir.

€) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse, dilekgeler Genel
Sekreterlige sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.
¢) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimeilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig1 takdirde, Genel Sekreterlik tarafindan, kaydi yapilan dilekgenin ilgili
birime sevki saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilek¢eler isleme konulacak ve sonug,
3071 ve 4982 sayil1 Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili
yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

DORDUNCU BOLUM

Yetki Devirleri ve Imza Yetkileri Yetki devrine iliskin genel esaslar

MADDE -11
a) Yetki devri, karar alma, emir verme ve uygulatmay kapsar.
b)Yetki devrinin hukuka uygun olmasi, asagidaki sartlarin varligina baghdir;
1)Yetki devri kanunla 6ngdriilmiis olmali ya da acik¢a veya zimnen yasaklanmamis
olmalidir.
2)Yetki devri yazili yapilmalidir.
3)Yetki devri kism1 ve sinirlar1 belirli olmalidir.
4)Yetki devrinin ilgililerine duyurulmasi gerekir.
c)Yetki, personele degil makama devredilir. Makamdaki kisi degisse de devredilen yetki o
makamda devam eder. Devredilen yetki, acik¢a geri alinmadik¢a devreden tarafindan
kullanilamaz.
d)Yetkiyi devralan kamu gorevlisi bu yetkiyi etkin bir sekilde kullanabilecek diizeyde ve
gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

e)Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilmaz.
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Rektor Tarafindan Yiiriitiillecek Isler fle imzalanacak Yazilar:

MADDE-12 (1) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Cumhurbagkanligi ve bagl birimlerinden, TBMM Baskanligindan, alt birim ve komisyon
baskanliklarindan, Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig1, Universiteleraras: Kurul Bagkanligi ve OSYM
Baskanligindan, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden
Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyliksehir

Belediye Bagkani imzasi ile gelen, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden,
Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen, yargi organlarindan, gesitli kurum, kisi ve
birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi

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

€) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngériilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
oOneriler, kararlar ve iglemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

d) i denetim birim ydneticisi tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

e) Rektor Yardimeilari, I¢c denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirleri ile Genel Sekreter, Doner Sermaye
Isletme Miidiirii ve Uzmanlarin y1llik, mazeret ve saglk izin onaylari,

f)  Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin
gdrev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik onaylar1, agiktan,
naklen ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi, Miidiir atamalari ile istifa onaylari,
aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilar, ilgili birim amirleri tarafindan atanan alt birim
amirlerinin atama ve istifa onaylar1 ve kabulleri Universite i¢inde yer degisikligine iliskin gecici
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,

g) Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari,

&) Basbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanlig1, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, OSYM Baskanlig, i¢ Denetim Koordinasyon
Kurulu ve Bagbakanlik Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

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

1) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bassavcis1 imzasi ile gelen

yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,
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i)  Universite i¢ denetim birimi ydnetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere
suc ihbari igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

j) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

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

I)  Yetki Devri ile Kullaniminin Usul ve Esaslari hakkinda 659 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi,

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

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

0) Sorusturma agilmast, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazisma ve onaylar,

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

p) 2886 sayili ihale Kanununun 51/9 maddesine gére yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye)
onaylari(yazigmalari ilgili birim yapabilir.),

r) 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ve degisik 5436 Sayili Thale
Kanun ile Merkezi Yo6netim Biitge 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,

S) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

s) Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yargi Kararlarinn ilgili
birime bildirme yazis1 ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve
belge isteme yazisi,

t) Yurtici gérevlendirme onaylari,

u) Profesorliik ve Dogentlik bagvurulari ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universitelerarast Kurul
Baskanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair
yazilarin onaylari,
it) OYP(Ogretim Gérevlisi Yetistirme Programi), 50/d, 35.madde, Tipta Uzmanlik ve Yan dal
Ogrenimleri siiresince Universitemize atanan akademik personelin goreve baslayis ve
gorevden ayrilis onaylari,

V) Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi yapilmasi
gereken iglemlere iliskin yazilar,

y) Tiim Personelin ayliksiz izin onaylart (Dogum sonrasi, Askerlik harig).

Rektor Yardimcilari Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar:
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MADDE-13
(1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektor Yardimcilari tarafindan yiirttiilecek isler ile

imzalanacak yaz1 ve onaylar sunlardir;

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

b) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

C) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore 7-15 giine kadarki yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,
¢) Ogrencilerin yurtigi ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gdrevlendirme onaylari ile spor-
kiiltiir alanlarinda tiniversitelerarasi yarismalara katilmasi igin onay verilmesi,

d) Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

e) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme Raporu,
Performans Programi, Yatirim Programu, Biitce Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak
yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigmalar,

f) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger iiniversitelerle yapilan yazismalar,

g) Universite internet sitesinde yayimlanacak duyurularm onaylar,

g) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gorevlendirmeleri,

h) Kismi zamanl &grenci alim onayi,

1) Hurdaya ayirma nedeniyle her yi1l Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

i) Rektor tarafindan yetki devri halinde il disina arag ve sofor gorevlendirme onaylari,

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

k) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek isler Ile Iimzalanacak Yazlar:
MADDE-14 (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

sunlardir;

a) Universitemize kurum digindan gelen yazi ve duyurularin konularina gére ilgili birimlere
dagitimi ve sevk edilmesi,

b) Kurum igi ve kurum dis1 gelen yazilardan, Rektore ve Rektor Yardimeilarina gerekenlerin
arz edilmesi, takip edilmesi ve gerektiginde islem yapilmasi,

C) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimecisi, Daire Baskanlari, Hastane Bagmiidiirii ile Rektorliik
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birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, (Rektor tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak)

d) 1lici arag ve sofér gorevlendirme onaylari,

e) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

f)  Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

g) Akademik ve Idari Personelin, atama kararnamelerinin onaylar,

&) idari personelin kademe ilerleme onaylari,

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

1) Rektdr tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

1) Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

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

k) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri igerisinde gorevlendirme yazilari,

I) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylar,

M) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

Nn) Rektor tarafindan verilen diger gorevler,

0) Kendisine bagl birimlerde gorevli personelin izin onaylarinin parafi, Sube Miidiirlerinin izin
onaylari,
0) Personel Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan Rektorliik Onaylarimin tiim birimlere

dagitimina dair yazilar.

Genel Sekreter Yardimeist Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar:
MADDE-15 (1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve

onaylar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimeilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Genel Sekreter tarafindan yetki devri halinde Il ici arag ve sofdr gorevlendirme onaylari,
C) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

¢) Evrak sevklerinin yapilmasi, kendisi tarafindan yada, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Sube

Miidiirleri tarafindan dagitim bilgileri hazirlanmis evraklarin sevk islemleri.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Arastirma ve Uygulama Merkezi

Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar:

MADDE-16 (1) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastirma ve Uygulama Merkezi
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Midiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Ust makamlardan, diger Universiteler, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger
birimlerinden gelen yazilar ile kisiye 6zel, cok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi,

b) Yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii/Bagkani tarafindan bagkanlik edilmesi
gereken toplanti ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

C) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel aragtirmaya yonelik izin yazilari,
¢) Birimde goérev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve
yurtdist/yurti¢i izin onaylari,

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

e) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan gelen dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevaplar,

f) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin sorusturmasi
acilmasi, yiiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

g) 2547 sayili Kanununun 39. madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirme
onaylari,
&) Akademik ve idari personelin Yurtici ve yurtdisi gorevlendirme belgelerinin hazirlanarak

Rektorliik onaylarinin alinmasi.

Boliim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazlar:

MADDE-17 Boéliim bagkani tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

1) Boliim Kurulu kararlarinin @ist yazilari ile bolim yazigsmalarinin imzasi.

Anabilim Dali/Anasanat Dal/Program Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar:

MADDE-18 Anabilim/Anasanat Dali Baskanlar tarafindan yliriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

ve onaylar sunlardir;

1) Anabilim/Anasanat Bilim Dali1 Kurulu kararlarinin iist yazilari ile Anabilim/Bilim Dali

yazigmalarmin imzasi.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Yiiriitiillecek

isler ile imzalanacak Yazilar:
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MADDE-19 (1) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan yiriitiilecek

isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Dekan/Midiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

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

C) Akademik ve idari personelin ¢alisma belgesinin ve kimlik ile ilgili otomasyondan alinan
belgelerin imzalanmast,
¢) Akademik ve idari personelin Yurti¢i ve yurtdist gérevlendirme belgelerinin hazirlanarak
Rektorliik onaylarinin alinmast,

d) Gizli yazilar harig, birimine gelen evraklarin ilk olarak alinmasimi saglayan birim evrak
sorumlusu yetkisine gore, gelen yazilarin dagitim planlarinin hazirlanmasi ve sevki i¢in birim
amirine gonderilmesi,

e) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar ile ilgili evrak islemleri.

I¢ Denetim Birim Yoneticisi Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar:

MADDE-20 I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018 Sayili
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Y 6netmelik ve Tokat Gaziosmanpasa Universitesi I¢ Denetim

Yonergesinde belirtilen sekliyle yuriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazlar:
MADDE-21 (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:
a) Acilan davalarla ilgili Rektorliik birimlerinden bilgi ve belge isteme yazilari,
b) Hukuki gortsler,
¢) Hukuk miisavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baglayiglarinin bildirilmesine
dair yazilar,

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

Daire Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar:

MADDE-22 (1) Daire Baskanlari tarafindan yiiriitilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimeilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Rektorliik Makaminca kurum igi ve kurum dig1 onay almis islemlerle ilgili yazismalar,
C) Rektor, Rektor yardimcisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen yazilar

ile Daire Bagkanliginin gérev alani ile ilgili yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,
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¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

d) Universitemiz Akademik ve Idari Personeli ile dgrencilerinin, akademik ve 6zliik haklari ile
ilgili olarak, Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimleri, TBMM Baskanlig1, alt birim ve komisyon
baskanliklari, Bagsbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklari,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Universitelerarasi Kurul Bagkanligi ve OSYM
Baskanlig, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Valilik, Garnizon Komutanlig1 ve Biiyiiksehir
Belediye Bagkanliklari, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi disinda kalan, tiim kamu ve
0zel kurum, kurulus ve sahislarla Rektor Adina yapilan yazigmalar.

e) Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarin esdeger birimleri ile alt birimleri ile yapilan yazigmalar.

BESINCI BOLUM

Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirlik

MADDE-23

1) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca yetkilerini Rektor
Yardimcisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

2) I¢ Denetim Birimi ile i¢ Denetcilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli i¢ denetim mevzuat:
hiikiimleri gercevesinde yiiriitiilecektir.

3) Ilgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi sekilde
kullanilacaktir.

4) Yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde yetki

devri yapilmayacaktir.

Yiirirliik:
MADDE-24 Bu Yénerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosun da kabul edildigi tarihten

itibaren yiirtrliige girer.

Yiiritme:

MADDE-25 Bu Yénerge hiikiimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararimin
Tarihi Oturum No
09.04.2026 07

Dokiiman No  TOGU.YON.080 [lk Yayin Tarihi Revizyon Tarihi ~ 09.04.2026  Revizyon No



