ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI,
IMZA YETKILERI ve UYGULAMA ESASLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1. Bu yénergenin amaci; Abdullah Giil Universitesi ¢alisanlarinin yiiriirliikteki
mevzuat hiikkiimlerine gore yapacaklari yazigmalara iliskin yetki ve sorumluluklarini
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak,
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve
esaslar1 diizenlemek, idareye kars1 giiven ve sayginlik imajlarim1 giiclendirerek gelistirmek,
resmi yazisma ve iletisim siireglerinin elektronik ortama tasinmasi suretiyle; etkinlik,
verimlilik, takip edilebilirlik ve tasarruf saglanarak, kurumsal arsivin olusturulmasi ve kurum
ici ve kurum dis1 birimlerle bilisim teknolojileri iizerinden iletisimin gergeklestirilmesi
maksadiyla gelistirilmis olan Elektronik Belge Yonetim Sisteminin uygulanmasina iligkin
usul ve esaslari diizenlemek, el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazismalara iligskin kurallar1 belirlemek, bilgi, belge veya dokiiman alisverisinin hizli ve
giivenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2. Bu yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Abdullah Giil Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazigma, yazigmalara iliskin
yiiriitecekleri islem siiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve
imza yetkisi kullanma sekil ve sartlart ile diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3. Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 25/03/2005 tarihli 25766 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani’na iligkin 24/03/2005 tarihli ve 2005/7 sayili
Basgbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda 16/7/2008 tarihli ve 26938
saylli Resmi Gazete’de yayimlanan 2008/16 sayili Bagbakanlik TS 13298 Elektronik Belge
Yonetim Standardi Genelgesi, 7201 sayili Tebligat Kanununu ve 06.12.2018 tarihinde
yayimlanan 30617 sayil Elektronik Tebligat Yonetmeligi hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar ve kisaltmalar
MADDE 4. Bu Yonergede yer alan,;

1) Anabilim Dali Program Baskami: Abdullah Giil Universitesi akademik birimlerine
bagli anabilim dal1 ve program bagskanlarini,

2) Arsiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin; sunduklart hizmetler, yaptiklart
haberlesme veya islemler sonucu olusan ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerleri,

3) Arsiv Sorumlusu: Fiziksel ortamda veya EBYS uygulamasinda olusturulan
belgelerin Standart Dosya Planina uygun olarak arsiv iglemlerinin yiiriitiilmesinden sorumlu
personel,
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4) Avukat: Abdullah Giil Universitesi avukatlarini

5) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iliski ve formati ile
ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el
yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS’ye ya da kurumsal belge kayit
sistemleri i¢inde kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimant,

6) Birim: Abdullah Giil Universitesi’nin tiim akademik ve idari birimlerini,

7) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim ydneticilerini,

8) Birim EBYS Sorumlusu: Bagli oldugu Birimine gerektiginde teknik destek
saglayan EBYS Koordinatorliigii / Yazi Isleri Miidiirliigii ile gerekli koordinasyonu saglamak
lizere gorevlendirilen kisiyi,

9) Boliim Bagkam: Abdullah Giil Universitesi akademik birimlerine bagl boliim
baskanlarini,

10) Boliim Baskan Yardmmecisi: Abdullah Giil Universitesi, Rektorliik ve akademik
birimlerin b6liim baskan yardimcilarini,

11) Daire Baskani: Abdullah Giil Universitesi daire baskanlarini,

12) Dekan: Abdullah Giil Universitesi fakiilte dekanlarii,

13) Dekan Yardimeaisi: Fakiilte dekan yardimcilarini,

14) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Elektronik Kamu Bilgi
Yénetim Sistemi (KAYSIS)’nde yer alan ve idarelerin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki
birimlerin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandigr alt sitemi,

15) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan
hazirlanan ya da toplanan her tiirlii bilgiyi,

16) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Abdullah Giil Universitesi doner sermaye isletme
miidiirtind,

17) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

18) EBYS Kullanicisi: EBYS igerisinde kayitli olan kisiyi,

19) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirli
belgeyi,

20) Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirli bilgisayar,
gezgin elektronik araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi {irtinlerini,

21) E-imza kullanicisi: Elektronik imza sertifikasi olan kullanici,

22) Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya goérevin yerine
getirilmesi i¢in diizenlenen, el yazis1 ya da giivenli elektronik imzayla imzalanarak igerigi
itibartyla delil olusturan, teslim alinan veya gonderilen her tiirlii kayith bilgi veya belgeyi,

23) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

24) Genel Sekreter: Abdullah Giil Universitesi genel sekreterini,

25) Genel Sekreter Yardimcisi: Abdullah  Giil Universitesi genel sekreter
yardimcilarini,

26) 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 imzayz,

27) Hukuk Miisaviri: Abdullah Giil Universitesi hukuk miisavirini,

28) I¢ Denetci: Abdullah Giil Universitesi i¢ denetgilerini,

29) ic Denetim Birim Baskam: Abdullah Giil Universitesi i¢ denetim birimi
koordinatoriinii,

30) idari Birim Kimlik Kodu: Kurum icinde birimlerin organik bagmi tanimlayan,
yazinin iiretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini gosteren unsuru,



31) imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan gergek kisiyi,

32) KEP: Kayitli elektronik postayi,

33) Koordinatér: Abdullah Giil Universitesi koordinatérliiklerinin ydneticilerini,

34) Kurul / Komisyon Baskam:: Abdullah Giil Universitesi kurul ve komisyon
baskanlarini,

35) Mobil Imza: 06/01/2005 tarih ve 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
Elektronik Imza ile ilgili Siireclere ve Teknik Kriterlere Iliskin Teblig’de yer aldig sekilde
bir mobil imza servis saglayicisi lizerinden taginabilir elektronik cihaza gonderilen elektronik
verinin imzalanmasiyla olusturulan elektronik imzay1,

36) Miidiir: Abdullah Giil Universitesi enstitii, merkez ve yiiksekokul miidiirlerini,

37) Miidiir Yardimeisi: Abdullah Giil Universitesi enstitii, merkez ve yiiksekokul
miidiir yardimeilarini,

38) Ogretim Elemam: Abdullah Giil Universitesi biinyesinde gorevli profesorleri,
dogentleri, doktor 6gretim {iyelerini, 6gretim gorevlilerini, uzmanlari ve okutmanlari,

39) Rektor: Abdullah Giil Universitesi rektoriinii,

40) Rektor Yardimaisi: Abdullah Giil Universitesi rektdr yardimeilarimi,

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

42) Saklama Plami: Bir belgenin ne kadar siireyle ve hangi dlgiitlere gore saklanacagini
ve saklama siiresinin bitiminde nasil bir isleme tabi tutulacagini gdsteren plani,

43) Sekreter: Abdullah Giil Universitesi Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve bdliim
sekreterlerini,

44) Sistem Yoneticisi: EBYS icinde her tiirlii yetkiye sahip, EBYS’nin islerligini
saglamakla ytikiimlii olan ve Rektorliikk Onayi ile belirlenen personel,

45) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin {liretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve yayimlanan siniflama semasint,

46) Sef: Abdullah Giil Universitesi daire baskanliklar1 ve sube miidiirliikleri ile fakiilte,
enstitii, yliksekokul, uygulama ve aragtirma merkezi vb. ne bagl sefi,

47) Sube Miidiirii: Abdullah Giil Universitesi idari ve akademik birimlerine bagl sube
miidiirlerini,

48) Universite: Abdullah Giil Universitesini,

49) Yonerge: Abdullah Giil Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Genel ilke ve Yontemler
MADDE 5. Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile uygulama
esaslar1 asagida belirtilmistir.

1) Abdullah Giil Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiillmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte c¢alistiklart personele
yiirtirlikteki mevzuatin sinirlarimi agmamak iizere bu yonerge esaslari déhilinde yetki ve
sorumluluk devredebilirler. Ancak bu halde dahi birim amiri, sorumluluk disinda kalamaz.

2) Universitenin akademik ve idari hiyerarsi igerisinde yer alan tiim birimleri ve
personeli (sorusturma, inceleme, gizli yazilar, ihale vb. gibi 6zel durumlar haric)
yazigsmalarint EBYS iizerinden gerceklestirmekle ylkiimliidiir.



3) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
Bu amacla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gérev, hizmet ve sorumluluklarinin
geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

4) EBYS iizerinden hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma safhasina
gelinceye kadar hazirlayan kisiden baslamak {izere onay merciine kadar sirali amirlerce
paraflanir. Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan Once taslak tizerinde degisiklik
yapilabilir. Ayn1 zamanda taslagi olusturan personel tarafindan evrakta hata yapildig1 veya
degisiklik yapilmasi gerektigi fark edildiginde gerekgesini bildirerek imzalanmadan once
evrak kimin {izerinde ise iadesi istenebilir. Onay merciince elektronik olarak imzalanan belge
sonradan higbir sekilde degistirilemez. Ancak Uretilen evraklarin sistemden iptali istenmesi
durumunda evrakin son imzacisi tarafindan gerekgesini bildirir resmi bir yazi ile EBYS
Koordinatérliigii / Yazi Isleri Miidiirliigiinden talep edilebilir. Sistem ydneticisinin sistemden
iptal etmis oldugu yaz iizerinde biiyiik harflerle “IPTAL” ibaresi belirir. iptal edilen evrak
tiim paraf / imzacilar1 ve muhataplar tarafindan gériilebilir. iptal edilen evrak yeniden
dolasima cikarilmaz, ayni konuyla ilgili farkli bir evrak tekrar iiretilebilir.

5) Belgenin iadesi gereken durumlarda elektronik ortamda ilgili birime dagitimi
yapilmis belge iade islemi belgenin muhatabi tarafindan gerekgesi bildirilerek resmi yazi ile
yapilir.

6) Bilgi ve/veya geregi igin havale edilen belgelerin muhatabi, belgenin yanlis tiretildigi
halde ya da muhatabin kendisi olmadigi durumda gerekgesini bildirerek iade eder.

7) Yazigmalar, 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e gore yapilir. Rektorliik
uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve uyarici direktifler verebilir.

8) DETSIS “Idari Birim Kodlar1” yazismalarda “say1” kisminda tam olarak kullanilir.
(Idari Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanmimlayan énemli bir yapidir,
ozellikle EBYS- Dokiiman/Belge Yonetim Sistemi’nde yazinin iretildigi ve hazirlandigi
birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini ve organik bagini gosteren en 6nemli unsurdur.)

9) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yiirtirlikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde
ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve belirtilen hiikiimler uyarinca hazirlanarak
imza ve onaya sunulmasi esastir.

10) Islem ve evrakin niteli§ine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuclandirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug¢ ortaya ¢ikabilecek
evrak titizlikle takip edilir.

11) EBYS kullanimi; teknik gereklilikler sebebiyle farkli otomasyon sistemlerinin
kullanilmas: halinde bu sistemlerin EBYS ile iletisime gecerek ortak alan bilgilerini
paylagmalar1 gereklidir.

UCUNCU BOLUM
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Esaslari, Sorumluluk
MADDE 6.

1) EBYS ile olusturulan evraklar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademeler
takip edilerek parafa ve/veya imzaya sunulmali, hazirlanan evrakin EBYS iizerindeki dagitim
secimi ayni hiyerarsiye uygun olarak yapilmalidir. Birimler veya kisiler bagl olduklar: iist
birimleri atlayarak yazigma yapamazlar.

2) Universiteye bagl tiim birimler, gorev alanlar1 ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazigma yapamaz, es degeri birimler bilgi isteme-verme gibi yazigmalar
yapabilirler ancak akademik birimlere ve {ist makamlara yazisma yaparken Ust Amirinin
imzas1 ile yapabilirler. Anabilim Dali Bagkanligi Bo6lim Baskanligini, Boliim Bagkanligi,



Miidiirliik veya Dekanlig atlayarak iist makamlarla ve Daire Bagkanliklar1 kendilerine imza
yetkisi verilen konular diginda tist makamlarla yazisma yapamazlar. Enstitiiye bagli Anabilim
Dali Baskanligi Enstitii Miidiirliglinii atlayarak yazisma yapamaz. Arastirma ve Uygulama
Merkezi Midiirliikkleri/Koordinatorliikler kurum dig1 {ist makamlarla olan yazigmalarini ve
talep yazilarim1 Rektorliik araciligiyla yaparlar.

3) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagli konularda, bagli olduklar
birimlerdeki es degerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler
dogrultusunda yazisma yapabilirler.

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

5) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda
iistlerine bildirmekle yiikiimliidiir. Rektorlilk Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih,
gizlilik veya teklif igeriyorsa bizzat birim yoneticileri Genel Sekreter ve Rektor
Yardimcilarini bilgilendirecek, Genel Sekreter veya ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan
onceden Rektor’e bilgi verilecektir.

6) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskan1 ve Hukuk Miisavirine imzalama yetkisi
verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler tarafindan Universite dis1 kurumlarla
yapilacak yazigmalar Rektor veya Rektoriin uygun gérmesi halinde konusu ve gonderilecek
makam dikkate alinarak Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter imzast ile yapilir.

7) Idari birimlerden Rektdrlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Genel
Sekreter imzasi ile yapilir.

8) Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Dekan, Miidiir, Arastirma Uygulama Merkezi Miidiirii veya yetkili yardimcilarinca imzalanir.

9) idari ve akademik birimlerde hazirlanan ve son imzadan ¢ikan kurum disina gidecek
yazilarin Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan gonderilmesi esastir. Fiziksel
ortamda bulunan ekler yaziy1 hazirlayan birim tarafindan tamamlanarak, génderime hazir son
hali ile hangi kanal vasitas: ile gidecekse (Posta, Kargo, KEP) acgik¢a belirtilerek Yazi Isleri
Miidirliigiine teslim edilecektir. Yazigmalarda fiziksel evrak yerine elektronik ortamda
gonderim yapmaya dikkat edilecektir.

10) I¢ denetgiler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigma yapabilir, gizlilik kaydi dahi olsa her tiirlii s6zlii ve yazili bilgiyi alabilir.

11) Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili basvurular, bir &zellik arz
etmedigi, Rektor veya Rektér Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk
olmadig, bir ihbar ya da sikdyeti kapsamadig: takdirde, Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigiince
kaydi yapilip, ilgili birim adi dilekge iizerine yazilarak, Genel Sekreter vasitasiyla sistem
tizerinden ilgili birime gonderilmesi 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.

Gorev ve Sorumluluklar
MADDE 7.

1) Yazismalarin yazigsma kurallari, talimat ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
fiziksel evrakin sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birimlerin ilgili
personeli sorumludur.

2) Gelen evrakin ve/veya imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide
mahal verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tim
ilgili gorevliler sorumludur.

3) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerckenler disinda, ilgisiz kisilerin eline
gecmesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.



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

5) Rektorlilk Makamina veya diger yetkililerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen fiziki evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.

6) EBYS Kullanicilar1 kendilerine EBYS iizerinden gonderilen belgelerin takibinden
ve belgenin gereginin yapilmasindan sorumludurlar.

7) EBYS Kullanicist  kisa siireli de olsa bilgisayarlarinin kullanilmadigr durumlarda
ekran koruyucunun aktiflestirilmesi veya kapatilmas1 gibi giivenlik 6nlemlerinin alinmasindan
sorumludur.

8) Elektronik imza sifresi, e-posta sifresi ve diger sistemlerin sifreleri kisiseldir. Bu
sifrelerin giivenli olmas1 ve korunmasindan sifre sahipleri sorumludur. Universitenin hicbir
personeli kullanicilardan sifrelerini bildirmelerini talep edemez.

9) Elektronik imza sahiplerinin, elektronik imza sertifikalarin1 kaybetmeleri, istifa
etmeleri, kurum degistirmeleri, emekliye ayrilmalar1 gibi durumlarda e-imza sertifikalari ile
ilgili sorumluluk kendilerine aittir. Kullanicilar elektronik imzasini kaybetmesi durumunda
kayip/¢alinti durumunu en kisa zamanda kamu sertifikasyon merkezine bildirmek zorunda
olup, tekrar temini i¢in gereken iicreti kamu sertifikasyon merkezi tarafindan verilen banka
hesap numarasina yatirarak kurumun elektronik imza yetkilisine dekontunu getirmek suretiyle
teminini saglamak zorundadir.

10) Yazici, faks gibi cihazlara gonderilen belgelerin takip edilmesi ve cihazda
birakilmamasindan ilgili kisi sorumludur.

11) Universitenin tiim personeli kendisi ile ilgili yazilari, yapilan tebligatlar1, duyurulari,
EBYS iizerinden takip etmekle yiikiimliidiir.

12) Universitenin tiim personeli, EBYS i¢in hazirlanmis kullanic1 kilavuzlarmi, yardim
dosyalarini, duyurulari, egitim videolarini1 Kullanict kimlikleri ile girmis olduklar1 EBYS ana
sayfalarindan takip etmekle yiikiimliidiir.

13) EBYS giris yetkisi bulunan personelin yetkiye konu gorevinin sona ermesi
durumunda, gorevin devri yapilana kadar paraf, imza, kontrol vb. tiim islemlerini gorev
devrine kadar tamamlamak zorundadir. Personelin ilisigin kesilmesi, gérevden ayrilmasi
ve/veya pozisyon/yetki degisikligi olmasi durumunda ivedilikle EBYS Koordinatorligi /
Yaz1 Isleri Miidiirliigiine bildirilmesinden, Birim Yéneticisi ve degisiklik yapilan ilgili
personel sorumludur. Bu durumlarda ilgili Birim Yoneticisi, personelin EBYS yetkisinin
PASIF veya yetki giincellemesi yapilmasi i¢in Ek-1 de yer alan formu doldurarak EBYS
Koordinatorliigii / Yazi Islerine Miidiirliigiine iletmekle sorumludur.

14) EBYS’de, vekil atama isleminden kullanici sorumludur. Vekil atama islemi
yapildiktan sonra EBYS iizerinden vekil segeneginin secilmesi ile sistem de tanitim islemi
gerceklestirilir. Vekilin vekalet verecek kullanict tarafindan tanimlanmasinin  miimkiin
olmadig1 durumlarda vekil, yetkili amir tarafindan EBYS sistem yoneticisine bildirilir, EBYS
sistem yOneticisi vekaleti tanimlar. Birim Sistem Y &neticisinin bulunmadigi durumlarda vekil
tanimlama iglemi Sistem Y Oneticisi tarafindan yapilir.

15) Birim EBYS Sorumlusu; Bagli oldugu birimde EBYS konusunda birim personeline
egitim ve sistem destegi vermekle, birim personeli ile EBYS destek ekibi arasindaki iletigimin
saglanmas1 ve sorunlarin ¢oziimiinii saglamakla, kendilerine gelen EBYS ile ilgili glincelleme
ve duyuru e-postalarini, birim personeline duyurmakla gorevlidir.

16) Kisilerin EBYS de mevcut kullanici kimliklerine gonderilen gorev/bilgilendirme
tebligat veya yazilar EBYS ile sorunsuz olarak iletildigi ispat edildigi miiddetce kendilerine
resmi olarak bildirilmis, taraflarina iletilmis sayilmakta itiraz durumunda veya gerek
goriildiigii hallerde EBY'S kayitlar1 resmi esas kabul edilmektedir.



Sorumluluk Tanimlari
a) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birim Sorumlulari:

1) Birim igerisinde Elektronik Belge Yonetim Sisteminin sorunsuz olarak
kullanilmasini saglamak.

2) Birim igerisinde e-imza kurulumunu gergeklestirmek.

3) Biriminde yeni goreve baslayan personelin EBYS kullanici giriginin yapilmas: veya
mevcut kullanicilarin  bilgilerin giincellenmesini EK-1 deki form araciligi ile EBYS
Koordinatérligii / Yazi isleri Miidiirliigiine bildirmek.

4) Emeklilik, nakil, istifa, vefat, agiga alinma gibi nedenlerle tamamen tiniversiteden
ayrilan personelin hesabinin iptal edilmesi i¢in EBYS Koordinatorligi / Yazi Isleri
Midiirliigtine bildirmek

5) EBYS’de genel dizin, dagitm plani olusturup, gerektiginde sablon hazirlayarak
birimdeki kullanicilara agilmasini saglamak.

b) Elektronik Belge Yoénetim Sistemi (EBYS) Sistem Yéneticisi:

1) Universite igerisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemini sorunsuz bir
sekilde kullanmalarina olanak saglamak,

2) Elektronik Belge Yénetim Sistemini kullanacak Akademik ve Idari personelin
sisteme giris igin gerekli olan bilgilerin tanimlamalarinin yapilmasini saglamak,

3) Agilan veya kapanan birimleri Elektronik Belge Yonetim Sistemine eklemek ya da
cikarmak,

4) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde dogabilecek sorunlarin giderilmesini (kullanici
olusturma, yetkilendirme, gelen, giden ve havaleden kaynaklanan kullanici hatalari) ve
diizeltilmesini saglamak,

5) Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinde genel olarak tanimli is akislarinin
kontroliinii saglamak ve dogabilecek sorunlara miidahale etmek,

6) Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde Rol bazli yetkilendirme islemlerini takip
etmek,

7) Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde birimlerin ve personelin gerekli
yetkilendirme ve tanimlamalarini saglamak,

8) Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde gerektiginde ilgili formlarin tasarimini
yapmak veya ilgili birimin EBYS Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanan formlari sisteme
aktarmak,

9) Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde hazirlanan Evrak Sablonu ve Formlarin
gerekli is akig tanimlamalarini yapmak veya saglamak,

10) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin yiiklenmis oldugu sunucularda dogabilecek
sorunlara miidahale igin firma personeline gerekli ortam ve izinleri saglamak,

11) Elektronik Belge Yonetim Sistemine yanhs giris yapildiginda olusan bloke
islemlerini kaldirmak,

12) Kullanicilardan gelen sorunlar: diizeltmek veya Universitemiz igin yetkilendirilen
Firma personeline iletip gerekli islemleri takip etmek,

13) Elektronik Belge Yonetim Sistemi igin EBYS Birim Sorumlularina gerekli egitimi
vermek, giincellemeler ile ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli
ortamin hazirlanmasim saglamak,

14) Elektronik Belge Yonetim Sistemini kullanacak personel igin gerekli tiim yardim
dokiimanlarinin teminini saglamak

15) E-imza ile ilgili islemlerde gerekli koordinasyonu saglamak.



c¢) E-imza kullanicisi:
1) Elektronik imzanmn kullanimindan imza sahibi sorumludur.
2) Imzay1 kullanma yetkisini baskasma devredemez.
3) Birim tarafindan hazirlanan ve imzalanan yazilardan, imzay1 atan birim amiri ve parafi
olan ilgili tiim personel sorumludur.

¢) Sekreter

1) Birime gelen evraklarin giinliik olarak aksakliga neden olmayacak sekilde kontroli ve
evraklarin havalesini yapmak.

2) Giden evraklarin hazirlanmasi, paraf/imzaya sunulmasi ve takibini yapmak.

3) Isi biten yazilar dosya planina uygun olarak arsivienmesini saglamak

4) Yazismalarin yazisma kurallarimin uygun olarak yapilmasimin, yazilarin sistematik bir
sekilde dosyalanmasinin ve korunmasinin ilgili gorevliler tarafindan yapilmasini saglamak,

5) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere hizla ulastinlmasindan ve
cevaplandiriimasinin gorevli personelce yapildiginin kontroliinii saglamak,

d) Birim Amiri:
1) Biriminde EBYS programinin etkin ve yonergeye uygun kullanilmasini saglamak,
2) Gizlilik derecesi olan belgenin, gizliliginin korunmasindan, yetkili kisilere iletilmesinden
sorumlu olmak
3) Ust Amiri tarafindan gonderilen ya da havale edilen evraklarin giinliik olarak aksakliga
neden olmayacak sekilde kontrol etmek ve havalesini yapmak.

e) EBYS kullanicist:
1) EBYS programini etkin ve yonergeye uygun kullanmak
2) Izinli oldugu dénemlerde vekalet birakma islemlerini yerine getirmek
3) EBYS kullaniminda karsilagilan herhangi bir sorunu EBYS birim sorumlusuna bildirmek.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devirleri, Havale ve imza Yetkileri, imza Yetki Devri

Yetki devirleri
MADDE 8. Yetki devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur.

1) Yetkililer gérevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve
yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri
uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

2) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngériilen hususlar
disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore stirekli veya gecici olarak maiyetindeki
personele devredebilirler.

3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

4) Devredilen yetki; devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri
amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

5) Devredilemeyecek yetkiler;

a) Atama yetkisi,

b) Ogretim elemanlarmin gérev siiresinin uzatilmast,

c) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirmeler,

¢) Yurtici ve yurtdisi gorevlendirmeler ile ders gorevlendirmeleri,

d) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,



e) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

f) Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak
onaylari,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 86. maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

g) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin
onaylar1 (Askerlik nedeni ile gorevden ayrilmalar harig),

h) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma onayi,

1) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir
uzatma onayli,

1) Disiplin cezas1 sonucu maagstan kesinti onayz,

1) Emeklilik, istifa veya miistafi onayz,

k) 5018 Sayil1 Kanunda belirtilen iist yonetici yetkileri

I) Cumhurbagkani, Bakanlar, TBMM Bagkani veya Yiiksekogretim Kurulu
Baskanina hitaben gonderilen yazigsmalarin imza yetkisi.

Havale ve Imza yetkileri

MADDE 9.
(1) Rektor havalesi ve imzas1 ile isleme alinacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler
2547 sayilh Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanan “Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeliginin 4 iincii maddesinde
belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta ongoriilen is ve islemler ile Cumhurbaskanligi ve bagh
birimlerinden gelen yazilar, TBMM Bagkanligindan ve alt birim ve komisyon baskanliklarindan,
Genelkurmay Bagkanligi ve Kuvvet Komutanliklarindan gelen yazilar, Bakan imzasi ile gelen
yazilar, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlig, Universitelerarasi Kurul Bagkanligi ve OSYM
Bagkanligindan, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir
imzasi ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutan: ve Biiyiiksehir Belediye Bagkani imzasi ile
gelen, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu (TUBITAK) ve benzeri kurumlardan gelen yazilar, Universitelerden Rektdr imzast ile
gelen, yargi organlarindan, cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve
Gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi veya yetkilendirecegi kisi ya da kisilerce havalesi yapilarak
isleme alinir.

(2) Rektor Yardimcist havalesi ve imzas1 ile isleme alinacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Rektoriin yetkilendirmesi dahilinde 9 uncu maddenin birinci fikrasinda sayilan yerlerden
gelen kendi yetkisine verilen yazilar, Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin havale edecegi
yazilar disinda kalan yazilar, Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda
Rektor tarafindan havale edilmesi gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar ile ilgili islemler.

(3) Rektor Damismani havalesi ve imzas1 ile isleme alimacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Kamu gorevlisi olmak sartiyla {iniversite ilgili rektdor danismanlari tarafindan
kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir: Rektor tarafindan kendisine
verilen akademik, idari ve mali sorumluluklar cercevesinde Universite i¢i yazilar ile ilgili
islemler.



(4) Genel Sekreter havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler
21/11/1983 tarihli ve 18228 sayili “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarryla Yiiksekdgretim
Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname”nin 27 nci maddesinde
tamimlanan, diger mevzuatta ongoriilen ve Rektoriin yetkilendirmesi dahilinde 9 uncu maddenin
birinci fikrasinda sayilan yerlerden gelen kendi yetkisine verilen yazilar, Rektor ve Rektor
Yardimcilarinin havale etmesine gerek goriilmeyen tiim yazilar ile ilgili islemler.

(5) Genel Sekreter Yardimcis1 havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Gorev boliimiine uygun olarak Genel Sekreterin havale edecegi yazilar disinda kalan yazilar,
Genel Sekreterin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadig1 zamanlarda Genel Sekreter tarafindan
havale edilmesi gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar
ile ilgili islemler.

(6) Dekanin havalesi ve imzasi ile isleme alimacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler
6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili Kanunun 16 nci
maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri ile bu Yonergede
sayllmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.

(7) Dekan Yardimcisimin havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Bu Yonergenin 5 inci maddesinin yer alan gorevleri yerine getirirken Dekana yardimci
olmak i¢in ilgili islemler.

(8) Miidiiriin havalesi ve imzasi ile isleme alimacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler
6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili Kanunun 19 uncu
maddesinde Enstitii Miidiirleri; 20 nci maddesinde Yiiksekokul Miidiirleri i¢in belirtilen gorevleri
ve diger mevzuatta dngoriilen is ve islemler, tabii olduklar yonetmelik/yOnerge/esaslarda yer alan
ve Rektor tarafindan verilen gérevler, Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki
diger is ve islemler.

(9) Boliim Baskammin havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
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 islemler ile bu Yo6nergede
sayllmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.

(10) Anabilim Dali Program Baskaninin havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar.
EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
2547 sayilh Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’de
yaymmlanan “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi”nin 16 nc1 maddesinde belirtilen
gorevleri ve diger mevzuatta ongoriilen is ve islemleri ile bu Yonergede sayilmayan yetki ve
sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.



(11) i¢c Denetim Birimi Baskanimin havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve “I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve
Esaslart Hakkinda Yonetmelik™ te belirtilen is ve islemlerle diger mevzuatta Ongoriilen is ve
islemler ile bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.

(12) Hukuk Miisavirinin havalesi ve imzasi ile isleme alimacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
21/11/1983 tarihli ve 18228 sayili “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslartyla Yiiksekdgretim
Kurumlarimin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname™nin 35 inci maddesinde
tanimlanan, diger mevzuatta ongoriilen is ve islemler ile bu Yonergede sayilmayan yetki ve
sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.

(13) Sekreterin havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler

1) 2547 sayili Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi
Gazete’de yaymmlanan “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmelii”nin 51 inci
maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta dngoriilen is ve islemler,

2) Sekreteri oldugu birim amirinin verdigi gorevler,

3) Sekreteri oldugu birimin idari hizmetleri,

4) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.

(14) Daire baskanlar1 havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler ) )

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’ye gore her daire bagkanligi kendisini
ilgilendiren maddeler ve bu yonergede sayilmasa dahi yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger
1s ve islemleri yapmakla ytikiimludiirler. Bu maddeler haricinde;

1) Bilgi Islem Daire Bagkanlig1 tarafindan EBYS kapsaminda asagida belirtilen is ve
islemler:

a) Sistemin kurulumu, isletimi, yedeklenmesi, gerekli giincellemelerin yapilmasi ve
bakimi,

b) Sistemin ¢aligmasinin saglanmasina yonelik teknik hazirliklarin yapilmasi,

c) Kullanicilara teknik destek ve yardim verilmesi,

d) Yardim yonetimi ve yazilim firmasiyla gerektigi durumda teknik agidan iletisime
gecilmesi,

e) Kullanici egitimlerine teknik destek saglanmasi ile diger teknik hususlar.

2) Strateji Gelistirme Daire Baskanligi: 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 Caligma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik’te belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta ongoriilen is
ve islemler.

(15) Komisyonlarin havalesi ve imzasi ile isleme alinacak yazilar. EBYS kapsaminda
yiiriitecegi is ve islemler
Kamu Ihale Kanunu disinda olusturulan komisyonlarin yazismalari, bagli bulundugu
birim veya ilgili birim tarafindan yapilir. Komisyonlar, dogrudan bagka birimlere komisyon
baskan1 imzasi ile yazigma yapamaz. Yazigsma sekli bu yonergede belirtildigi sekilde yapilir.



(16) Yazn Isleri Miidiirii havalesi ve imzas1 ile isleme ahnacak yazilar. EBYS
kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Universiteye bagli birimlerden ve kurum disindan gelen, Rektor, Rektor Yardimecisi,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi havalesine gerek olmayan; onay, kanaat ve
gorls istenmeyen yazilar ile ilgili is ve islemler.

(17) EBYS Sistem Yoneticileri tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1) Gerektiginde ve yazili olarak verilecek talimatlar dogrultusunda; vekaletlendirme
islemlerinin yapilmasi, hatali olusturulmus ve imzalanmig evrakinin 2. Boliim Madde 4 te
belirtilen sekilde iptali, istenilen kisi ve gruplarda yetki degisikligi yapilmasi,

2) DETSIS kodlarmin takibi, giincellemelerinin yapilmast,

3) Saklama kodlarmin ve standart dosya plani1 kodlarinin giincellenmesi,

4) EBYS iizerinde degerlendirme, ayiklama ve imha siire¢lerinin belirlenmesi,

5) EBYS iizerinde erisim haklarinin belirlenmesi,

6) EBYS’nin sorunsuz ve siirekli ¢caligmasi,

7) EBYS birim sorumlularina ve kullanicilarina destek verilmesi,

8) EBYS birim sorumlularinin destek modiilii iizerinden gelen taleplerinin
cevaplanmasi,

9) Birim amirleri tarafindan EK-1 deki form ile birlikte iletilen yeni goreve baslamis,
ayrilmis veya gorev degisikligi olmus personelin zamaninda EBYS yetki ve rollerinin
diizenlenmesi,

10) Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemler.

imza Yetki Devri
Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde yiiriitiilmesi
amaciyla imza devri yapilabilir. Imza yetkisinin devrinde devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolayr devreden ve devralan birlikte sorumludur ve asagidaki hususlar
dikkate alinmalidir.
a) Imza devri, mevzuatta ongoriilen esaslar cercevesinde ve sinirlar1 agikca gosterilecek
sekilde EK-2’de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile yapilmahdur.
b) Imza devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olmal: ve kismi yapilmali, biitiin
yetkilerin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.
c) Imza devredilen kamu gorevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege
sahip olmalidir.
¢) Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri
ile kurul diyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul
kurulu ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri devredilemez. Harcama yetkililiginin devri
ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren 2
Seri No’lu “Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” hiikiimleri uygulanir.
d) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden,
devrettigi yetkiyi diledigi zaman kullanabilmelidir.

BESINCi BOLUM
Uygulama esaslari
Evrak kayit islemleri
MADDE 10. Evrak kayit islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:
1) Kurum disindan Universitemize gelen tiim evraklarin kayit ve takibi EBYS
uygulamasi kullanilarak yapilir.
2) Gelen evraklarmm tamami ekleri dahil taranarak elektronik ortama gegirilir ve
mubhatap birim/birimlere EBYS iizerinden iletilir. Taranan fiziksel belgenin {izerine yazicidan
alman barkod yapistirilarak Yazi Isleri Miidiirliigiinde arsivleme yapilir. Gelen evraklarin



taranmast miimkiin olamayan ekleri var ise evrakin kendisi taranarak elektronik ortama
gecirilir ve muhatap birim/birimlere EBYS iizerinden iletilir. Fiziki eki/ekleri {izerine de
sistemden alinan barkod yapistirilir. Muhatap birimin evrak kayit personeline zimmet karsiligi
gonderilir.

3) Resmi olarak gelen ve kayda alinmasi gereken gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri
basili siireli veya siiresiz yayinlar vb. evraklarin ilk sayfalari taranarak muhatap birime EBYS
tizerinden gonderilirken, evrakin aslina da sistemden alinan barkod yapistirilir. Muhatap
birime zimmet karsilig1 verilir.

4) “GIZLI”, “COK GIZLI”, ibaresi ile kuruma gelen zarflar, Yaz Isleri Miidiirliigii
tarafindan teslim alinir, =zarflar Genel Sekreter tarafindan acilarak Rektor veya Rektor
bulunmadigi zamanlarda goreve vekalet eden Rektor Yardimcisina arz olunur. Talimat ile
EBYS iizerinden GIZLI evraklarin sadece zarfi taranarak kayda almir. EBYS iizerinde kayda
alian fiziki evrak yetkili amirin uygun gordiigii yerde muhafaza edilir.

5) Resmi olarak “KISIYE OZEL” gelen evraklar Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
teslim alinarak; kapali gelen zarflar agilmadan {iizerleri, acik gelen evraklarin tamami
taranarak st yazilar1 ile birlikte EBYS uygulamasina aktarilir ve kisiye ozel evrak
muhatabma iletilmek {izere ilgili birime havale edilir. Kisiye Ozel gelen fiziki evrak ise
muhatap birimin evrak kayit personeli tarafindan muhatabina iletilmek {lizere zimmet karsilig
gonderilir.

Gelen Evrak dagitim islemleri
MADDE 11. Gelen evrak dagitim iglemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Abdullah Giil Universitesi Rektorliigii’ne gelen EBYS uygulamas ile kaydi yapilan
evraklar ilgili birimlere havale edilmek iizere Genel Sekreter veya yetkilendirdigi personel
tarafindan evrakin isleme alinmasini saglamak {izere havale yetkisi olan kisilere sevk edilir,
fiziksel ornekleri Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan arsivlenir.

2) Akademik birimler tarafindan Rektorlige bagli idari birimlere yazilan yazilar
dagitim birimine sevk edilmek {iizere sistemde Genel Sekreter veya gorevlendirecegi kisi
tarafindan karsilanir.

3) Universitemizin diger birimlerine gelen ve Yazi Isleri Miidiirliigiinde gorevli evrak
kayit sorumlulari tarafindan EBYS uygulamasi ile kaydi yapilan evraklar islem yapilmak
tizere Birim Sevk Sorumlusuna havale edilir, fiziksel 6rnekleri evrak kayit birimi tarafindan
arsivlenir.

4) EBYS uygulamasi kapsaminda olusturulan kurum ig¢i evraklar, Fakiilte/Enstitii
Sekreterleri tarafindan karsilanir ve birim amirine arzi miiteakip verilen talimat dogrultusunda
alt birimlere veya kisilere geregi/bilgisi i¢in havale edilir. Anilan birimlerin diginda kalan
diger birimlerin evrak sevk ve havale islemleri ise birim amirleri (daire baskan1, sube miidiirt,
koordinator vb.) tarafindan yapilir.

5) Kurum digindan birimlere gelen, Rektorliik araciligi ile islem yapilmasi gereken
evraklar varsa ekleri ile birlikte birim evrak sorumlusu tarafindan EBYS uygulamasina dahil
edilerek, Genel Sekreterlige havale edilir. Taranan fiziksel evrak iizerine sistemden alinan
barkod yapistirilir, evrak kayit biriminde muhafaza edilir. Ekleri taranmas1 miimkiin olmayan
fiziki evrak lizerine sistemden alinan barkod yapistirilir. EBYS tiizerinden Genel Sekreterlik
tarafindan havale edilen evrakin birimine gonderilir.

6) Ilgili birime ulasan evraklar birim amiri veya birim amirinin yetkilendirdigi personel
tarafindan sorumlu alt birime veya kisiye geregi/bilgi i¢in havale edilirken yapilacak islem
konusunda not yazilabilir. Havalesi yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden
havalesi i¢in iade edilir.



Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza onay ve dagitim islemleri
MADDE 12. Evraklarin olusturulmasi asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Evraklar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelige
uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

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

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

4) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda atilir, bu paraf da elle atilan parafin sorumluluklarini dogurur,

5) Evrakin 1slak imzali olmasi sart1 yok ise imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik
imza ile yapilmasi asildir, ancak, evrakin son imzasini atacak, onayimi veya olurunu verecek
amirin elektronik imzasmin olmamasi durumunda elektronik imzas1 temin edilene kadar imza,
onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin bilgisayar ¢iktisi
alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir. Evrakin kurum i¢indeki dagitimi
EBYS den tamamlansa da 1slak imzali evraki olusturan kullanici tarafindan evrakin ¢iktisi
alinarak 1slak imzas1 tamamlatilir ve muhatap birimine zimmet karsiliginda teslim edilir.

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

7) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204, 205 inci maddeleri
ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna gidilir.
Evrakin bilgisayar ciktisin1 alacak personel, belgenin seklini, yazi sitilini, yazimlarda bir
kayma olup olmadigin1 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.

8) Kurum i¢i yazigmalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Misavirligi
tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek iizere diger birimlerden istenilen belgeler
elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligi'ne gonderilir. Hukuk
Miisavirligi’ne gonderilecek yazilarda yaziya eklenecek ek/ekler olmasi durumunda bu ekin
orneginin uygun yerine “Asli Gibidir” kasesi basilarak idarece yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan
belge, asil belge gibi kabul edilir.

9) Strateji Daire Bagkanliginin gérev alani kapsaminda yiiriitiilen ig ve iglemlere iligkin,
ilgili mevzuat uyarinca 1slak imzali ve asil olmasi gereken belgelerde elektronik ortam
yaninda fiziksel olarak da adi1 gecen Bagkanliga gonderilir.

10) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde iiretilen belgelerin dosyalama sisteminin
dogru sekilde yapilmasindan Fakiilte, Enstiti ve Yiiksekokullarda Sekreterler, Daire
Baskanliklarinda daire bagkanlari, diger birimlerde ise Sube Miidiirleri ve birim yoneticileri
sorumludur.

Giden evrak sevk islemleri
MADDE 13. Giden evrak sevk islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazismalar Rektorliik
araciligr ile yapilir. Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanm1i ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler Universite disi
kurumlarla yapilacak yazigmalar, konusuna gore ve gonderilecek makam dikkate alinarak
Rektor, Rektor Yardimcist ve Genel Sekreter imzasi ile yapilir. Ancak, kendilerine bazi
konularda (6grenci belgesi, askerlik tecil belgesi, staj belgesi, harcama yetkilisi tarafindan



yapilan firma yazismalar1 ve SGK yazigmalar1) yetki verilmis Dekanliklar, Yiiksekokullar,
Enstitiiler ve Rektorliige bagh idari birimlerin Universite disindaki belirli yerlerle yazisma
yapabilirler.

2) Universite digindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi
sifatiyla yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda,
yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ibaresi konulur, bunun
altina da memuriyet unvani yazilir.

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

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

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

6) Rektorlik, akademik ve idari birimler ile arastirma ve uygulama merkezleri
tarafindan elektronik ortamda onaylanan, Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis
yazigsmalar) gidecek olan evraklar, onay asamalari tamamlandiktan sonra evrakin ¢iktisinin
alinmasi, koli/paket haline getirilecek ekleri varsa paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi
isleri evraki olusturan personel tarafindan yapilarak, génderime hazir hali ile Yazi Isleri
Miidiirliigii personeline postaya verilmek iizere teslim edilecektir.

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

8) Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta
alind1 ve teslim kartlar1 evraki {ireten birim tarafindan doldurularak birim evrak sorumlusuna
teslim edilir.

9) Olaganiisti bir sebeple EBYS’nin gegici olarak kullanilamadigi durumlarda
Rektorlik Makaminin talimati ile evrak akisi 1slak imzali olarak uygulanacaktir. Evraklarin
kayit tarih ve sayis1 Yazi Isleri Miidiirliigii Ozel Durum Kayit Defterinden aliacaktir. Béyle
durumlarda engelin ortadan kalkmasindan itibaren Ozel Durum Kayit Defteri ile kayit altina
alinan evraklar daha sonra taranarak EBYS uygulamasina dahil edilmesinden birim yoneticisi
sorumlusudur.

Evrak dosya islemleri
MADDE 14. Evrak dosyalama islemleri agagida belirlenen sekilde yapilir:

a) Birimlerde dosyalamalar “Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak elektronik ortamda
olusturulur ayrica EBYS sistemine taranarak dahil edilen fiziksel evraklar da ayni Dosya
Planina uygun olarak dosyalanarak arsivlenir.

b) Evraklar konularina uygun dosyalar ile iligkilendirilir.

) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi yapilir.

Evrak imha islemleri
MADDE 15. Evrak imha islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

a) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine gore yapilir.

b) imha Islemleri, saklama plam1 dogrultusunda EBYS sisteminde olusturulan imha
raporlarina gore ilgili mevzuata uygun sekilde gergeklestirilir.

Vekalet islemleri )
MADDE 16. Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Universite personeli,
kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir {ist amirinin elektronik onayi, miimkiin olmadig:



durumlarda yazili onay1 alindiktan sonra 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol
Kanunu dikkate alinarak elektronik ortamda ilgili bir personele vekalet verir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikiayet Bagvurulari
MADDE 17. Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet bagvurularinda asagida belirlenen yol izlenir:

1) Basbakanligin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayili Genelgesi ve 4982 sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda alinan vatandas
basvurularinin kayit ve takibini saglayan Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) sistemine
kayitli basvurular, Basin Yaym Halkla Iliskiler Sube Miidiirliigii tarafindan takip edilir ve
EBYS sistemine dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap alindiktan sonra da en
kisa siirede yanitlanir.

2) Biitin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine
yapilan basvurular1 dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve
eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen
usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin
cevaplar, Rektor veya usuliine uygun yetki devri yaptigi Rektér Yardimcilart veya Genel
Sekreter tarafindan imzalanir.

3) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse,
dilekgeler Genel Sekretere ve Rektdr Yardimcisina sunulur, verilecek direktife gore geregi
yapilir.

4) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili basvurular, Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan elektronik ortama aktarilarak kaydi yapilip, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimcilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, elektronik ortama aktarilan dilekgenin ilgili birime goénderilmesi
saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982
sayilt Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida
yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve son hiikiimler

Cesitli hiikiimler
MADDE 18. Bu yonergenin:

a) Rektor gerekli gordiigii hallerde yirirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bazi
yetkilerini Rektdr Yardimecisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

b) Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/ Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiiri/ Baskanlar ile
Genel Sekreter, gerekli goriildiigii hallerde Genel Sekreterin bilgisi dahilinde; Daire
Bagkanlar1 ve Hukuk Miisaviri birimlerinde yiiriitiilen islemlerde, yetkilerini hiyerarsik olarak
kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

c) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onayr olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

d) Imza yetkisinin devrinde Rektoriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur.
Rektor gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

e) I¢c Denetim Birimi Baskanlig: ile I¢c Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli
i¢ denetim mevzuati hiikiimleri ¢ercevesinde ylirtitiiliir.

f) Ilgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi
sekilde kullanilir.

g) Yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir
sekilde yetki devri teklifi yapilmaz.



h) 2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili
Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu hiikiimlerince yapilacak her tiirli yazisma ve onaylar bu
hiikiimlere gore ilgi birim yetkilisi, kurul ya da komisyon tarafindan kullanilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Diizenlemeler
MADDE 19. 16/06/2016 tarihli ve 17 sayili Senato toplantis1 karari ile yiiriirliige konulan

Abdullah Giil Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri ve Resmi Yazisma Kurallar1 Yénergesi
yiirtirlitkkten kaldirilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 20. Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer

Yiiriitme )
MADDE 21. Bu Yonerge hiikiimlerini Abdullah Giil Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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ABDULLAH GUL UNIVERSITESI
AGU EBYS KULLANICI GiRiSi / BILGI GOUNCELLEME FORMU
Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) icin kullanici girisi eklenmesi veya
mevcut kullanic1 bilgilerin gilincellenmesi i¢in asagidaki bilgilerin bilgisayar ortaminda
hazirlanip, Birim Amirinin imzasindan sonra Elektronik Belge Yonetim Sistemi
Koordinatorliigiine gonderilmesi gerekmektedir.

|:| Yeni Kullanici Girisi agilacak

[ ] Mevcut Kullanic Bilgileri Giincellenecek

PERSONELE AIT BILGILER
Adi1 Soyadu:
T.C. Kimlik No:
Sicil No:
Mevcut
Unvani:
Yeni
Mevcut
Birimi:
Yeni
Mevcut
Gorevi:
Yeni
Pasife Alinacak
Hesaplar (Varsa):
Dahili Telefon No:
GSM No (Basinda 0
olmadan):
* E-Posta Adresi: @agu.edu.tr

* E-Posta adresinin agu adresi olmast zorunludur.

Onaylayan
v
Birim Amiri
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AGU

iMZA YETKi DEVRi FORMU

AGU Imza Yetki Devri Formu imza yetkisini devreden yetkili tarafindan doldurulup
bir {ist makamin onayindan sonra ilgili birim tarafindan muhafaza edilecektir.

YETKIiYi DEVREDENIN

Adi Soyadi

Unvani

Imzasi

YETKIiYI DEVRALANIN

Ad1 Soyadi

Unvani

1mza51

YETKI DEVRININ KONUSU ACIKLAMA

Mali

Idari

YETKI DEVRININ SURESI

YETKIi DEVRININ YASAL DAYANAGI

UYGUNDUR




