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1. Amacg

MADDE 1 — Bu y6nerge;

a) Nisantasi Universitesi’nde yerine getirilen fonksiyonlar dogrultusunda iiretilen belgelerin
kaydedilmesi, imzalanmasi, gonderilmesi ve takibi ile gelen belgelerin kaydedilmesi, sevki ve cevaplandirilmasi

akiglarinda elektronik ortamda izlenecek yol, yontem ve usulleri belirtmek,
b) Imzaya yetkili gérevlileri ve onay mercilerini belirlemek,

¢) Mevzuattaki hiikiimlere gore yapilacak yazigmalara iliskin yetki ve sorumluluklar belirlemek,

yetkilerin kullanimini belirli ilkelere baglamak,

¢ ) Hizmette hiz, verimlilik, etkinligi ve tasarrufu arttirmak, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve

Usuller Hakkinda Yonetmelik” ¢ercevesinde yazigma yapmak,

d) 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu kapsaminda kurum igi ve kurum disi tiim akademik ve idari

yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasi amaci ile hazirlanmistir.
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2. Kapsam

MADDE 2 — Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca, Nisantasi
Universitesi ve baglh birimlerinin yapacaklar1 yazisma, yazismalara iliskin yiiriitiilecek islemler ile vekalet
islemlerinde uygulanmasi gereken adimlari kapsar.

3. Dayanak
MADDE 3 - Bu yonerge;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 5070 say1li Elektronik imza Kanunu,

¢) 124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararname,

¢) 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

d) 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Standart Dosya Plani’na iliskin 24.03.2005 tarih
ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi

e) 15.07.2008 Tarih ve 2008/16 sayili Bagbakanlik TS 13298 Elektronik Belge Yonetim Standardi Genelgesi ve
konu ile ilgili diger mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

4. Tamimlar

MADDE 4 - Bu yonergede yer alan;

Yénerge: Nisantast Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesini,

Universite: Nisantas1 Universitesini,

Rektor: Nisantas1 Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimeisi: Nisantas1 Universitesi Rektor Yardimeisini,

Dekan: Nisantas1 Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Dekan Yardimcist: Nisantas1 Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarmin Yardimeilarini,

Enstit{i Miidiirii: Nisantas1 Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Nisantas1 Universitesi Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Nisantas1 Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidiiriind,

Boliim Baskanlart: Nisantas1 Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim Baskanlarini,

Program Baskanlar1: Nisantas1 Universitesi Meslek Yiiksek Okuluna bagli Program Baskanlarini,

Genel Sekreter: Nisantas: Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Nisantasi Universitesi Genel Sekreter Yardimcisini,

Genel Sekreter Koordinatorleri: Nisantas1 Universitesi Genel Sekreter Koordinatorlerini,

I¢c Denetim Birimi: I¢ Denetim Yapan Birimi,

Daire Baskan1: Nisantas1 Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisavirligi: Nisantas1 Universitesi Hukuk Miisavirligini,

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

Daire Bagkanlari: Nisantas1 Universitesi Genel Sekreterlige Bagli Daire Baskanliklarini,

Yénetici ya da Birim Ofisi: Nisantas1 Universitesi Daire Bagkanliklar1 vb. bagli Yonetici ya da Birim Ofislerini
veya direkt yonetime bagli Yonetici ya da Birim Ofislerini,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Genel Sekreterlik, Genel Sekreter Yardimciligi,
Genel Sekreter Koordinatorliigii, I¢ Denetim Koordinatorliigii, Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanhigi ve
Rektorliige Bagli Birimleri,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim ydneticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Fakiilte Dekan Yardimcilari, Enstiti Miidiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcilari, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu
Miidiir Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter Koordinatorleri, I¢ Denetim
Koordinatdrlerini, Hukuk Miisavirleri, Daire Bagkanlar1 ve Birim Amirlerini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

EBYS Yoneticisi: Elektronik Belge Yonetim Sistemi Y 0neticisini,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da fonksiyonu
sonucunda tretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden kayith bilgiyi,
Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin ger¢eklestirilmesinde kullanicilarin bilgi
amagcl olarak kullanabilecekleri kaynaklarini,

Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tiizel kigilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme veya igslemler sonucu
meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlari
barindiran yerleri,

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,
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Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, taginabilir elektronik araglar, bilgi
ve iletisim teknolojisi iirlinlerini,

Elektronik imza (E-Imza): Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan
elektronik imza olugturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin
kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigmin tespitini
saglayan imzay1,

Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amactyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi,

Kayith Elektronik Posta (KEP): Her tiirlil ticari, hukuki yazisma ve belge paylagimlarini génderilen bigimde
koruyan, alicinin kim oldugunu kesin olarak tespit eden, igerigin kesinlikle degismemesini ve igerigi yasal
gecerli ve giivenli, kesin delil haline getiren sistemdir.

Danisma Birimi: Nisantas1 Universitesi Danisma Birimini,

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, ifade eder.

IKINCi BOLUM: Genel ilkeler ve Sorumluluk
1. Genel ilke ve Yontemler

MADDE 5 — Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile uygulama esaslar1 agagida
belirtilmistir.

a) Nisantas1 Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore gérevlerin hizli, verimli,
hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri sorumludur.

b) Birimler tarafindan hazirlanan evrakin tarih, sayi, imza, havale vb. siireglerinin EBYS aracilig: ile yapilmasi
elektronik imza ile paraflanmasi ve elektronik imza ile imzalanmasi esastir. Bu islemler ilgili ¢alisanlar ve
amirler tarafindan bizzat yerine getirilir.

¢) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarin seklen; 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayinlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e uygun olarak yapilmasi esastir.

¢) Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.

d) Yazisma yapan birime ait Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) kayitl olan birim kimlik
numaralar1 yazismalarda “Say1” alaninda tam ve dogru olarak belirtilir. Birim Yazisma Kodu, kurum igerisinde
birimlerin organik bagmi tanimlayan énemli bir yapidir. Ozellikle EBYS- Dokiiman/Belge Y&netim Sistemi’nde
yazinin retildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik yapisin1 ve organik bagint gosteren en dnemli
unsurdur.

e) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitlin islemlerde evrak ve dokiimanlarin yiiriirliikteki mevzuata dayali,
devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum iginde, ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve
3 lincii maddede belirtilen hiikiimler uyarinca hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

f) Islem ve evrakin niteli§ine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden sonuglandiriimasi igin gerekli
calismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek evrak tiim gorevli personel tarafindan titizlikle takip
edilir.

g) Nisantas1 Universitesi’nde, yazismalarda kurumun resmi amblemi disinda higbir amblem kullanilamaz.
Yazilarda Universiteye ait amblem yazinin sol iist kdsesinde yer alir.

h) Akademik birimlere ait olan yazismalarda “Nisantas1 Universitesi Rektorliik” basligi, idari birimlere ait olan
yazismalarda “Nisantas1 Universitesi Genel Sekreterlik” ibareli baslik kullanilir.

1) Dekan/Dekan Yardimciliklary/ Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikleri atama ve 6grenci
disiplin sorusturmalari/cezalar1, Ogrenci Isleri Daire Baskani (Yatay gecis yazismalari, burs yazismalari,
diploma teyitleri, 6grenci teyit yazigmalari, ceza infaz kurumlarindan gelen yazismalar, IETT ile yapilan
yazismalar, askerlik subeleri yazismalar1), Sektor iliskileri Daire Baskani (Ogrenci Stajlar1) ve Hukuk
Miisavirligine imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki, kurum dis1 yapilacak tiim yazigmalar, Rektor veya
Genel Sekreter imzasi ile yapilir. Ayrica Universite igerisinde de, akademik ve idari birimler arasindaki
yazismalar, Rektdr ve Genel Sekreter imzasi ile yapilacaktir. Ogrenci Isleri ve Ogrenci Yasami Daire
Baskanliklari, gorev alanlarina giren konularda, son onay Rektorlik Makami olacak sekilde, kurum igi/disina
evrak gonderebilirler.

i) Universiteye bagl tiim birimler, gorev alanlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda (Yetki verilen konular
harig), makam atlayarak yazisma yapamaz.

j) Akademik birimler, kurum iginde, ancak esdegeri akademik birimlerle bu yodnergede belirlenen ilkeler
dogrultusunda yazigma yapabilirler.

k) Idari Birimler, kurum icinde bagl olduklari idari birimlerdeki esdegerleri ve kendilerine bagh birimlerle bu
yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilirler.

1) Yetkililerin bulunmadig1 zamanlarda, mevzuat uyarmca vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak,
yetkili goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi esastir.

m) Her birim amiri, gérevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari, zamaninda iistlerine bildirmekle
yukiimliidiir.
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n) Birim amirleri, vekil birakacagi personele, kendi gorevlerine iliskin konularda bilmesi gereken hususlari,
zamaninda bildireceklerdir.

0) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil durumlarda bilgi
verilerek) imzaya sunulamaz.

0) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Miidiir veya yetkili
yardimcilari tarafindan imzalanir.

p) Idari birimlerden Genel Sekreterlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Daire Baskanlari/Birim
Anmirleri veya yetkili yardimeilari tarafindan imzalanir.

2. Sorumluluk

MADDE 6 — a) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmas1 ve uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektér Yardimeisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
ile tiim akademik ve idari birim amirleri sorumludur.

b) Her birimde, EBYS Birim Yetkilileri belirlenir. Bu yetkililer, EBYS konularinda kendi birimlerine
danigmanlik yaparlar. Yazigsmalarin yazisma kurallari, talimatlar ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan birim
amirleri ile ilgili birimlerin “EBYS Birim Yetkilileri” sorumludur.

c¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tenkide mahal verilmeyecek sekilde
siiratle cevaplandirilmasindan Yazi Isleri Miidiirliigii, ilgili birim amiri ve birimdeki tim ilgili gdrevliler
sorumludur.

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesinden, haberdar
olmasindan Yazi Isleri Miidiirliigii, birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan, birinci derecede imzay1 atan birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer ile
evraki diizenleyenler sorumludur.

UCUNCU BOLUM: Yetki Devirleri ve imza Yetkileri
1. Genel Yetki Devirleri

MADDE 7 — a) Yetkililer gorevlerinin 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.

b) Yetkililer, mevzuata goére yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi ongoriilen hususlar disinda kalan
yetkilerini, bir {ist amirlerinin onay1yla, tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak, hiyerarsik yapi
icerisinde, kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

¢) Devredilen yetki, devreden amirin gdzetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri, amirin sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

2. Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 8 - Nisantas1 Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde dngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

¢) Basin ve yaym organlarina agiklama yapma,

¢) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ile Rektorliige bagli Bolim
Baskanlar1 ve Genel Sekreter’in yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

d) Akademik Personelin izin onaylari,

e) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi yapilmasi gereken
islemlere iliskin yazilar,

f) Universite emrine atanan tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme ve
asalet tasdik onaylari,

g) Universite iginde yer degisikligine iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan yénetici durumundaki
akademik kadrolara vekalet ve yonetim yazilar1 ve onaylari,
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h) Tlgili personeli gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylar,

1) Akademik personelin kademe ilerlemesi onaylari,

i) Il disina arag gorevlendirme onaylari,

j) Cumhurbaskanligt Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig: ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Universitelerarast Kurul Bagkanligi ve
OSYM Baskanlhigia yazilacak yazilar,

k) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar1 ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

1) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkani ve Cumhuriyet Bagsavcist imzasi ile gelen 6nemli nitelikteki
yazilara verilecek cevaplar ve bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

m) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

n) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigmalar,

o) Rektorliik tarafindan Damistay'a, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve Vergi Mahkemelerine
acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (bu konuda Hukuk Miisavirine yetki devri
yapilabilecektir),

0) Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

p) Universite birimleri ile Universite disindaki kisi ve kurumlardan gelen 6nemli teklif ve yazilara verilecek
cevaplar,

r) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile 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.

3. Rektér Yardimaisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler fle iImzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 9 - Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektdr Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Gorev bolimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve yazilar,

b) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan imzalanmasi gereken,
ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

¢) Il i¢i arag gérevlendirme onaylari,

¢) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

d) Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

e) lIzinleri Rektor tarafindan verilenler disinda kalan Rektorliige bagli bolim ve birimlerdeki akademik
personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

f) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

4. Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile iImzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 10 - Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Rektor havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi,

b) Genel Sekreterlige bagl birimlerde hazirlanan ve Rektor tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

¢) Gerektiginde tiim idari personelin izin onaylari,

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

d) Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine iligskin
iist yazilar,

e) Rektor onay1 gerektirmeyen, kurum digina yazilmasi gereken idari hususlar,

f) Genel Sekreterlik i¢inde yer degisikligine iliskin ge¢ici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki
idari kadrolara vekalet ve yonetim yazilar1 ve onaylari,

g) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglari konusundaki yazilar ile gesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin
ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

h) Mevzuat geregi Rektorliik Makaminca onaylanmasi gereken tiim teklif yazilari,

1) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

5. Genel Sekreter Yardimaisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 11 - Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Genel Sekreterlik baglh birimlerinde hazirlanan Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

b) Tiim idari personelin izin onaylari,

c) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.
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6. Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile
imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 12 - Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

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

b) Yirtirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, yapilmas: gereken islemler,

¢) Birimde gorev yapan personelin izin onaylari,

¢) Birimde idari gérev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

d) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan gelen dekan/miidiir imzastyla gelen yazilara verilecek cevaplar.

e) Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin sorusturmasi agilmasi,
ylriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

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

g) Rektorliilk Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

h) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gérevler.

7. Dekan Yardimeilar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 13 - Dekan tarafindan yetki verildigi takdirde, Dekan Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Gorev boliimiine uygun olarak Dekanin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve yazilar,
b) Dekanin, gesitli nedenlerle makaminda bulunmadig1t zamanlarda Dekan tarafindan imzalanmasi gereken,
ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
c¢) Dekanliga gelen evrakin ilgili birime havalesi,
¢) Dekan imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,
d) izinleri Dekan tarafindan verilenler disinda kalan Dekanliga bagl boliim ve birimlerdeki akademik personelin
gorev bolimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
¢) Dekan tarafindan verilen diger gorevler.

8. Boliim Baskani/Program Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar

MADDE 14 - Boliim Baskani/Program Bagkani tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilar ile boliim yazigmalarinin imzast,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii is ve islemler,

¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

¢) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazigmalar,

d) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin {ist yazilarin imzalanmasi, 6grenci ve personele iligkin
dekanlik/miidiirliik ile yapilan diger tiim yazigmalar,

¢) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

9. i¢c Denetim Birimi Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar

MADDE 15 - i¢ Denetim Birimi tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar, 5018 Sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y6netmelikte belirtilen
sekliyle yiiriitiilecektir.

10. Daire Baskanlary/Birim Amirleri ve Hukuk Miisavirligi Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
Yazilar

MADDE 16 - Daire Bagkanlari/Birim Amirleri ve Hukuk Misavirligi tarafindan vyiriitilecek isler ile
imzalanacak yazilar sunlardir;

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

b) Ogrencilerin yatay gecis islemleri ve stajlarla ile ilgili 6grenci dosyalarmin istenmesi ve gdnderilmesi, ¢esitli
kurumlardan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler, diger tiniversitelerden benzer belgelerin istenmesi ve
gonderilmesi, askerlik sube bagkanliklarryla yapilan yazigmalar ve benzeri iglemlere iliskin yazilar,
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¢) Kendi birimlerinde bulunan personelin izin onaylari,

¢) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit ve santral
aracilig1 ile yapilan 6zel telefon goriisme iicreti bildirimi gibi rutin yazilar,

d) Bu baglikta belirtilen Genel Sekreterlige bagli, Daire Bagkanlari/Birim bagli Amirlerinin, bilgi alma, bilgi
verme gibi rutin konularda kendi aralarinda yapacaklari yazigmalar,

e) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmetici egitim ¢aligmalarina yonelik yazilarmn personele
duyurulmasina iligkin yazilar,

f) Hukuki konularda Hukuk Miigaviri tarafindan yiiriitilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar,

g) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler,

11. Yaz isleri Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar
MADDE 17- Yaz Isleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Rektorliik ve Genel Sekreterligin yazigmalarini yiiriitmek,

b) Rektor ve Rektor Yardimeisinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Ilgili mevzuatga tanimlanmis evrakin “Ash Gibidir” onaylari,

d) Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurullarinda alman kararlarin yazilmasi, korunmasi ve
saklanmasini saglamak,

e) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunun kararlarin1 Universiteye bagl birimlere iletmek,

f) Kuruma disardan gelen, giden evrak kayitlarini, kurumun evrak akis islemlerini takip ve kontrol etmek,

g) Gelen Evrakin Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamlarina havalesini saglamak,

g) Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamlarindan gelen evrakin ilgili birimlere havalesini saglamak ve takibini
yapmak,

h) Evrakin ilgili birimlere zimmetle teslimini kontrol etmek,

1) Resmi posta’kargo gonderilerinin Danisma Biriminden teslim alinmasmi ve Danigma Birimi vasitasiyla
postalanmasini/kargolanmasini saglamak ve takip etmek,

i) Kuruma Kayith Elektronik Posta Adresi (KEP) ile gelen ve KEP ile gidecek evrakin, geregini yerine getirmek
takip etmek,

j) Rektorliigiin disiplin sorusturmalarinin yazismalarini yapmak,

k) Akademik ve idari birimlerin arsiv malzemelerini yillar itibariyle diizenlemek, yilsonu itibariyle arsive
devretmek.

1) Rektor/Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

12. Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri Tarafindan Yiiriitillecek Isler ile
imzalanacak Yazilar

MADDE 17- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreterleri tarafindan yiirtitilecek isler ile
imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitiilerin yazigmalarii yiiriitmek,

b) Dekan/Miidiir ve Dekan/Midiir Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

c) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Midiirii tarafindan gonderilen evrakin ilgili birimlere

havalesini saglamak ve takibini yapmak,

¢) Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik,

mazeret ve saglik izinlerinin takibi,

d) Akademik birimler ve dgrenciler i¢in disiplin sorugturmalarinin yazismalarint yapmak, disiplin sorugturma

defterini tutmak.

e) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

f) flgili mevzuatga tanimlanmis evrakin “Ash Gibidir” onaylari,

g) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilen diger yazisma ve gorevlere dair

yazi1 ve onaylar,

g) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
DORDUNCU BOLUM: EBYS UYGULAMA ESASLARI

1.Genel Hususlar
MADDE 18 — Universitemizde, EBYS kullanilmaktadir. Bu nedenle;

a) Kurumda isletilen EBY'S, elektronik imza ile ¢alistigindan tiim personelin bireysel olarak elektronik imza
edinmeleri gerekmektedir.
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b) insan Kaynaklar1 Daire Bagkanlig1, Universitede yeni ise baslayan ve isten ayrilan tiim personel (Akademik
ve Idari) bilgilerini zamaninda EBYS Yéneticisine bildirir. EBYS Yoneticisi de kurumdan ayrilan personelin
sisteme girisini engeller ve kurumda yeni ise baslayan personelin sisteme tanimlamasini yapar.

b) Universitemizde, kullanicilara verilen kullanic1 adi ve sifreleri ( e-posta vb.) baska kimselerle paylasilmaz.
Kisiler, kendilerine ait olmayan kullanici adi ve sifre ile higbir sisteme giris yapamazlar.

c¢) Tiim personelin, sistemden gelen belgeleri, giinliik olarak kontrol etmeleri zorunludur. EBYS’ den gelen evrak
personele teblig niteligindedir.

¢) Elektronik ortamda yapilan Paraf, Onay, Elektronik imza, Olur asamalarinin tiimiinden, islemi yapan
personel, ilgili mevzuat hiikiimleri uyarinca sorumludur.

d) EBYS ’de tiim Paraf, Onay, Olur islemleri ile Personel izin Belgeleri ve Maas Bordrolar1 da dahil elektronik
imza ile imzalanir.

e) Kanunda 6ngoriilen sinirlamalar sakli kalmak {izere, elektronik imza, elle atilan imza ile esdeger olup, imza
olusturma verisi ve araci bagkasina kullandirilamaz.

f) Mevzuata aykir1 eylem veya islemlerde bulunan personel hakkinda gerekli idari ve cezai yaptirimlar uygulanir.

2. Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemleri

MADDE 19 - (1) Yaz Isleri Miidiirliigii Gelen/Giden Evrak Birimi tarafindan yapilacak “Kurum Dis1 Gelen
Evrak” kayit islemlerinde;

a) Kurum disindan gelen tiim evrak kaydi ve takibi, gelis sekline bakilmaksizin Yazi Isleri Miidiirliigii
Gelen/Giden Evrak Biriminde EBYS’ de yapilir. Bu maksatla, Kargo/Posta Birimleri tarafindan, Danigma
Birimine teslim edilen Universiteye ait tiim resmi evrak, zimmet karsiligi Gelen/Giden Evrak Birimine teslim
edilir.

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yaymlar harig; gelen evrakin tamami ve
taranmasina engel bulunmayan ekleri, taranarak elektronik ortama gegirilir.

¢) Kapah zarf ile gelen “COK GIZLI”, “GIZLI”, “KiSIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL” evrak Gelen/Giden
Evrak birimince teslim aliir. Kisiye 6zel evrak, agilmadan ilgili kisiye, diger evrak ise Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan agilarak Rektdr/Genel Sekretere sunulur. Sunulan evrak Rektér/Genel Sekreter’in talimatina gore,
islem yapilmak iizere ilgililere, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Acele ve énemli evrakta, zaman
faktorii dikkate alinir. “COK GIZL1”, “GIZLI”, “KISIYE OZEL”, gizlilik derecesi bulunan evrak, sadece iist
kayit bilgileri kullanilarak EBY'S’ de kayda alinir.

¢) Kurum digindan gelen “Tasnif Dig1” evrak, Gelen/Giden Evrak Birimi tarafindan kayda alinip, Rektor/Genel
Sekreter onay ile ilgili birimlere, Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilir. Yazinin Rektérliik Makamidan
onay almasi gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

d) Kurum disindan elektronik yontemlerle (KEP, e-posta, faks) gonderilen evrak, dnem derecesi dikkate alinarak
dogrudan elektronik ortamda igleme alinir.

e) Gelen/Giden Evrak Birim sorumlusu tarafindan, miikerrer kayit girisini engellemek i¢in evrak say1 bilgisi
iizerinden EBYS igerisinde kaydmin olup olmadigi kontrol edilir. Kaydi olan evrak ilgili birimlere sadece
fiziksel dagitimi yapilir.

f) Kurum digindan gelen evrakta sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan ek/ekler bulunmasi durumunda; bu eklere
ait bilgi evrakin EBYS’ ye kaydi sirasinda belirtilir. Sisteme alinamayan ek’in, ilgili birime teslimi zimmet
karsiliginda yapilir.

g) Kurum digindan gelen her tiirlii mali belge (Fatura vb.), EBYS’ ye kayd: yapilmadan zimmetle Mali Isler
Daire Bagkanligina teslim edilir.

g) Universitemize adliye ve diger kurumlardan gelen, Tebligat Kanunu uyarica hazirlanmis resmi tebligatlarin,
yasal siireleri tebelliig islemi ile baslayacagindan hukuki hak kayiplarina yol agilmamasi igin; taranip isleme
alindiktan sonra, islem belgelerinin asillar1 (Fotokopileri Yazi Isleri Miidiirliigiinde dosyalanir) alinarak ilgili
Birime zimmet karsilig1 verilmesi gerekmektedir. Aksi halde sorumluluk, Gelen/Giden Evrak Birimine aittir.

(2) EBYS iizerinden gelen evrak dagitim islemlerinde;

a) Kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen evrakin fiziksel 6rnekleri kayit yapan Gelen/ Giden Evrak Birimi
tarafindan arsivlenir. Sevk edilen birimde, gelen evrak iizerinde islem yapma yetkisi birim amirindedir. Gerekli
hallerde gelen evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda EBYS {izerinden not ilave edilebilir.

b) idari birimlere EBYS iizerinden gelen evrak, Daire Baskanlari/Idari Birim Amirlerine havale edilir ve Daire
Bagkanlari/idari Birim Amirleri de gerekli islemleri yapmak iizere evraki ilgili alt birime ya da kisi/kisilere
sevkini gerceklestirir.

¢) Akademik birimlere EBYS iizerinden gelen evrak, Rektdriin onayi ile islem yapilmak iizere Yazi Isleri
Midirliigii  vasitast ile Fakdilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Sekreterliklerine gonderilir.
Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleri evraklari, Dekan/Dekan Yardimcilarl/ Enstitii,
Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu  Midiirlerine  gonderirler. Dekan/Dekan  Yardimecilari/  Enstitd,
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri de, evraklari sekreterlikleri vasitasi ile ilgili birimlere havale
ederek, gerekli islemlerin yapilmasini saglarlar. Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleri
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evraklar ile ilgili yapilan/yapilacak islemleri takip ederler. Gerekli hallerde gelen evraka, dagitim ve yapilacak
islemler konusunda, EBYS iizerinden not ilave edilebilir.

d) Akademik birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar, birim amirleri tarafindan teslim alinir ve birim amiri
gerekli hallerde evrakin ilgili alt birime ya da kisiye sevkini gergeklestirir.

(3) Evrakin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri;

a) Evrak Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak, kurumun
belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

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

c) EBYS icerisinde olusturulan evrak dogal hali ile {izerinde paraf bilgilerini barindirir. Kurum disina gidecek
yazilar i¢in gerektigi halde parafsiz niisha sistem igerisinden temin edilir.

¢) Evrak iizerine say1 ve tarih bilgisi yazilmaz. Bu bilgilerin evrakin onaylanmasi sonucunda EBYS tarafindan
otomatik olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda, son imza sahibine kadar, elektronik imza, elektronik ortamda alinir.
Elektronik imza, fiziksel ortamda atilan imza ile ayn1 sonuglart dogurur.

e) Imza, onay ve olurlarin elektronik imza ile yapilmast asildir.

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

g) Elektronik ortamda son imzasi elektronik imza ile tamamlanan evrakin iizerine EBYS tarafindan otomatik
olarak “Bu Belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’nun 5. Maddesi geregince elektronik imza ile
imzalanmistir” seklinde serh diisiiliir. Yazinin bilgisayar ¢iktisi alinmasi durumunda bu evrak Gelen/Giden
Evrak Birim Sorumlusu veya ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvani ile
“Belgenin asli elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kage ile kagelenir ve 1slak imza ile imzalanir. Yazi,
birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki climlede anilan kase her sayfaya basilir ve
1slak imza ile imzalanir. “Belgenin asli elektronik imzalidir” ifadesinin basilamadigi durumlarda yetkilendirilen
personel tarafindan bu ifade el ile yazilir ya da kase ile basilir. Yazi birden ¢ok sayfa ise, “Belgenin aslt
elektronik imzalidir” ifadesi yetkilendirilmis personel tarafindan her sayfaya el ile yazilir, ya da kase ile basilir
ve imzalanir.

h) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda evrak elektronik imza ile imzalandiktan sonra, kimse belge
tizerinde ve iceriginde degisiklik yapamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmas: halinde 5237 sayili Tiirk Ceza
Kanunu’nun 204 ve 205 inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem
yapilmasi yoluna gidilir. Evrakin bilgisayar c¢iktisimi alip “Belgenin ashi elektronik imzalidir.” serhini
onaylayacak Gelen/Giden Evrak Birim sorumlusu, belgenin seklini, yazi sitilini, yazimlarda bir kayma olup
olmadigini kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin oldugunun tespit edilmesi durumunda evrak yeniden
elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziy1 imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.

1) Evrak olugturma sirasinda sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan ek/ekler bulunmas1 durumunda; bu eklere ait
bilgi evrakin EBYS’ de olusturulmasi esnasinda belirtilir. Sisteme alinamayan ekin, ilgili birime teslimi zimmet
karsiliginda yapilir.

3. Giden Evrak Sevk islemleri
MADDE 20 - Giden evrak sevk islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler tarafindan;

a) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar olan ara
kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur veya elektronik imza ile imzalanir.

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

¢) Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazismalar)
gidecek olan evrak, onay agamalari elektronik ortamda tamamlanir. Daha sonra Gelen/Giden Evrak Birimince
bilgisayar ¢iktisi alinir ve Gelen/Giden Evrak Birim Sorumlusunun adi, soyadi ve unvani ile “Belgenin ash
elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir, 1slak imza ile imzalanir ve posta islemleri yapilir.
Posta islemlerinin yogun oldugu dénemlerde, ilgili birimden bir personel, posta islemlerinde yardimci olmak
iizere, gecici olarak, Gelen/Giden Evrak Birimine gorevlendirilir.

¢) Universite diginda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek olan fiziksel evrak
(dis yazigsmalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmast igleri, evraki olusturan birim tarafindan yapilir ve
Gelen/Giden Evrak Birimine teslim edilir.
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d) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi ve teslim kartlar
evraki iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte Gelen/Giden Evrak Birimine teslim edilir.

e) Gelen/Giden Evrak Birimi, tiim gonderilecek posta ve kargo goénderilerini, postalama ve kargo islemi
yapilmak iizere Danisma Birimine zimmetle teslim eder. Acele Posta ve Kargo islemi varsa, Danigma Birimini
ikaz ve evraki takip eder.

4. Standart Dosya Plam islemleri

MADDE 21 - Evraka ait dosyalama, arsiv ve tasfiye siirecini igeren “Dosya Kodu” nun Basbakanlik’ i 2005/7
sayili Standart Dosya Plan1 Genelgesine gore elektronik ortamda Evrak olusturulurken segilmesi esastir.

5. Vekilet islemleri

MADDE 22 - Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Imza Yetkilisi, Ust Yoneticinin EBYS
iizerinden onay1 alindiktan sonra, kurum igi hiyerarsik yapiya gore kendine en yakin imza Yetkilisine vekalet
verir. Vekil birakma igleminin onay alindiktan sonra EBYS igerisinden gerceklestirilmesi esastir.

6. Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikdyet Bagvurulari

MADDE 23 - a) Bagbakanhigin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayil1 genelgesi uyarinca, Basbakanlik Iletisim
Merkezi (BIMER) sistemine yapilan Universitemiz ile ilgili basvurular, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan kayda
almarak, ilgili birimlere sevk edilir ve zamaninda iglem yapilmasi saglanir.

b) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca elektronik ortamda, bireysel olarak Universitemize yapilan
Bilgi Edinme Basvurulari, Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan kayda alinir, ilgili birimlere sevki yapilir ve konu
takip edilir. Konu hakkinda hukuki goriis alinmasi gerekiyor ise hukuk miisavirliginden ilgili birim tarafindan
goriis alinir.

c¢) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca yapilan tim bagvurular 15 is giinii, 3071 Sayili Dilekce
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca yapilan bagvurular 30 giin igerisinde sonuglandirilip basvuru
sahibine ve ilgili yetkililere bildirilir.

BESINCi BOLUM: Cesitli Hiikiimler, Yiiriirlik ve Yiiriitme
1. Cesitli Hiikiimler

MADDE 24 — a) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bazi yetkilerini
devredebilir.

b) Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Miidiirleri ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde bir
iist amirlerinin onayiyla, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak
devredebilirler.

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

¢) Ilgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar mevzuatta gosterildigi sekilde kullamlir. d) Yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde yetki devri teklifi yapilmaz.

2. Yiiriirliik

MADDE 25 - Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiirlirlige girer. Bu yonergenin yiirtirliige girmesi ile
yetki devri ve imza yetkileri ile ilgili, daha 6nce hazirlanmis talimatlar ve yonergeler, yiiriirliikten kalkar.

3. Yiiriitme

MADDE 26 - Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
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