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ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI ve IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amag

Madde 1-Bu yonerge, Igdir Universitesi ve ona bagli birimlerde islemlerin azaltilmasi,
zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi ve resmi yazigsmalar ile diger is ve
islemlerde kagit Kullanominin kaldirilmasi amaciyla evrak ve baglantili belgelerin elektronik
ortamda islenmesinin usul ve esaslarini belirtmek tizere ¢ikarilmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yo6nerge; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Igdir Universitesi ve ona bagl birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazismalara iliskin yiiriitecekleri
islem siiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlari ile diger
hususlar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3-Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmmn Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 02.12.2004
tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik”, Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda Basbakanlik 2008/16 nolu
genelgesi, Kurumlar arasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri, yetki ve sorumluluk
bildiren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak, diizenlenmistir.

Tanmimlar

Madde 4- Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Igdir Universitesi Rektorliigii Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Y 6nergesini,

Universite : 1dir Universitesini,
Rektor : Igdir Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimasi : Igdir Universitesi Rektdr Yardimeilarin,

I¢ Denetim Birim Yoneticisi : I¢ Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce gorevlendirilmis I¢
Denetim Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetci : Igdir Universitesi I¢ Denetgilerini,
Dekan : Igdir Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarim,

Enstitii Miidiirii : Igdir Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii : I3dir Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,



Meslek Yiiksekokulu Miidiirii : Igdir Universitesi Meslek Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,
Merkez Miidiirii : Igdir Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

Boliim Baskam : Igdir Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim Baskanlarin,

Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dali/Program Baskam: Igdir Universitesi akademik birimlerine bagl
Anabilim/Anasanat Dali/Program Baskanlarini,

Koordinatorliikler:  I3dir Universitesi Uluslararasi Iliskiler, Arastirma Merkezleri, Farabi
Degisim, Bilimsel Arastirma Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme, Kalite ve Proje Gelistirme,
Mevlana Degisim, Leonardo da Vinci Ogrenci Degisim Programi

Genel Sekreter : Igdir Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimaisi : Igdir Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

Daire Baskam : I3dir Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri : 1gdir Universitesi Hukuk Miisavirini,

Déner Sermaye isletme Miidiirii : Igdir Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

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

Sube Miidiirliigii: I3dir Universitesi Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklarina bagli Sube
Miidiirliiklerini,

Seflik ya da Birim/Servis: 13dir Universitesi Daire Baskanliklar ve Sube Miidiirliikleri ile Fakiilte,
Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu vb. bagh Seflik ya da Birim/Servislerini,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve Uygulama Merkezi, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi, Rektorliige Bagh Birimler,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii ve Koordinatorliikleri,

EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemi
Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektdr Yardimeilari, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Fakiilte Dekanlari, Enstitii
Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Aragtirma Uygulama Merkezi
Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner
Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatorleri ve Birim Amirlerini, ifade eder.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Koordinasyon Birimi: Rektorliik Makami’nin onay ile Genel
Sekreter Yardimcisi Bagkanligi'nda en az 5 kisilik Universite personellerinden olusan birimi ifade
eder.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Birim Sorumlusu: Universite birimlerinde gorevli olup
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Koordinasyon Birimi ile Birimler arasindaki irtibati
saglamakla yiikiimlii olan personeli ifade eder.



ilkeler ve Yontemler

Madde 5-

a) Igdir Universitesi’nde her birimin, yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore gdrevlerin
hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri sorumludur.
Gorevlerin yapilmast bakimindan birim amirleri birlikte calistiklar1 personele yiirtirliikteki
mevzuatin sinirlarini asmamak lizere bu Yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devrederler.
Ancak bu halde dahi birim amiri, sorumluluk disinda kalamaz.

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

€) Yazigmalar, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yaymlanan “Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ e gore yapilacaktir. Rektorliik bu
yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve uyarict direktifler verebilir.

¢) Resmi Yazigmalarda kullanilacak dosya numarasi tiim akademik ve idari birimlerde
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazis1 ekinde yer alan
“Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1” kitap¢iginda belirtildigi bi¢imde kullanilacaktir.

d) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yiirtirlitkkteki mevzuata dayali, Devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum icinde ilgili
makam ve birimlerle igbirligi yapilarak ve 3 iincii maddede belirtilen hiikiimler uyarinca hazirlanarak
imza ve onaya sunulmasi esastir.

e) Islem ve evrakin nitelifine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuclandirilmasi icin gerekli calismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya cikabilecek evrak
titizlikle takip edilir.

f) Universiteye bagh tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak, yazisma yapmayacaklar, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi
yazisma Yyapabileceklerdir. Anabilim Dali Bagkanligi Boliim Baskanligini, Boliim Baskanligi,
Dekanligr atlayarak iist makamlarla, Daire Baskanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza
yetkisi verilen konular disinda iist makamlarla yazisma yapmayacaklardir. Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirliikleri/Baskanliklari/Koordinatorliikleri {ist makamlarla olan yazismalarini ve talep
yazilarin1 Rektorliik araciligiyla yapacaklardir.

g) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagh konularda, bagli olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma
yapabilirler.

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

h) Her birim amiri, gorevine iligkin konularda bildirilmesi gereken hususlar1 zamaninda
iistlerine bildirmekle ylikiimliidiir.

1) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkan1 ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlarla
yapilacak yazigmalar, Rektdr veya Rektor Yardimcisi imzasi ile yapilir. Idari birimlerden Rektorliik
Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin amirlerinin imzasi ile yapilacaktir.



i) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Arastirma Uygulama Merkezi Baskani/Miidiirii/Koordinatorii, imzasi ile yapilacak. Ancak
adina imza yetkisi verildigi takdirde yardimcilarinin imzasi ile de yazisma yapilabilecektir.

J) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait
imza yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir.

k) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.

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

m) Rektorliigiin resmi yazilarinda {iniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda
higbir amblem kullanilmayacak. Yazilarda Rektorliik amblemi yazinin sol iist kdsesinde, varsa birim
amblemi sag list kdsesinde yer alacaktir.

n) Igdir Universitesi Rektorliigii ibareli baslhk sadece Igdir Universitesi Rektorii ve Rektor
Yardimcilarinin imzaladig1 yazilarda kullanilacaktir.

0) “Idari Birim Kodlar” yazismalarda “sayr” kisminda tam olarak kullanilacaktir. (idari
Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan 6nemli bir yapidir, 6zellikle
EBYS- Dokiiman/Belge Yo6netim Sistemi’nde yazinin tiretildigi ve hazirlandigi birim ve alt birimin
hiyerarsik yapisin1 ve organik bagini gosteren en dnemli unsurdur.)

Sorumluluk

Madde 6-

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

b) Yazigmalarin yazigma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan 6nce dogru standart dosya planinda form
imzalanmadan, kodunun se¢ilmesinden birim amirleri ile birimlerin ilgili gorevlileri,

¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve te’kide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim gorevliler,

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gereken disinda, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,
d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer,

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri, sorumludur.

IKiNCi BOLUM

imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar



Madde 7- Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Cumhurbaskanligi ve bagli birimlerinden, TBMM Baskanligindan, alt birim ve komisyon
baskanliklarindan, Basbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen, Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanhigi ve OSYM Baskanhigindan, I¢ Denetim
Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar, Vali,
Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskan1 imzasi ile gelen, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi'nden, Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen, yargi organlarindan, gesitli kurum, kisi
ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilarm havalesi

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

¢) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demecg verme,
d) I¢ denetim birim yéneticisi tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

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

f) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak {izere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,
aciktan, naklen ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi, Miidiir atamalar1 ile istifa onaylari,
aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici
gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve
onaylari, ilgili personeli gorevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin gérev
siiresi uzatim onaylari, (Dekan yetkisinde alinirken de 7 giine kadar olan gorevlendirmeler ibaresi
kullanilacak.)

g) Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari,
Basgbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagskanligi,
Universitelerarast Kurul Baskanligi, OSYM Baskanligi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve
Bagbakanlik Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

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

h) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

1) Universite i¢c denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere sug
ithbari igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi

i) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen énemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

J) Asayis ve giivenlik ile ilgili glivenlik talebini igeren 6nemli yazigsmalar,

k) Yetki Devri ile Kullaniminin Usul ve Esaslar1 hakkinda 659 sayili Kanun Hiikmiinde



Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi
I) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

m) Universite ve Universiteye bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar1 ikili anlasma
onaylari, Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagsmalar,

n) Dogrudan makama iznine tabi sorusturmalara iligkin sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi,
sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

0) Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazismalar.

6) 2886 sayil1 Ihale Kanununun 51/9 maddesine gore yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye)
onaylari(yazigmalar1 ilgili birim yapabilir.),

p) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve degisik 5436 Sayili Thale Kanun
ile Merkezi Y®onetim Biitce Kanunun, Yatirimlarin Uygulanmasi, Koordinasyon ve Izlenmesine Dair
Bakanlar Kurulu Karar1 geregince Ust Yonetici olarak verilen gorev / sorumluluklar ile bundan
dolay1 is ve islemlerle ilgili yazilar,

) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamayi uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

s) Adli ve Idari yargida acilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yargi Kararlarmin ilgili
birime bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve belge
isteme yazist,

s) Yurtici gérevlendirme onaylari,

t) Profesorliik ve Dogentlik bagvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universitelerarast Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair
yazilarin onaylari,

u) OYP (Ogrenci Yetistirme Programi), 50/d, 35.madde, 39. Madde, Yandal Ogrenimleri
siiresince Universitemize atanan akademik personelin géreve baslayis ve gérevden ayrilis onaylari,

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

v) Personelin ayliksiz izin onaylari (Dogum sonrasi, Askerlik

hari¢) y) Ihalelere esas olan ihtiyag talep onaylar.
Rektor Yardimeilar: Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 8- Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektoér Yardimcilari tarafindan
yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

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

b) Rektoriin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,



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

¢) Ogrencilerin yurtici ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gdrevlendirme onaylar ile
spor-kiltiir alanlarinda {iniversitelerarasi yarismalara katilmasi i¢in onay verilmesi

d) Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

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

f) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger iiniversitelerle yapilan yazismalar,
g) Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularm onaylari,
§) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gorevlendirmeleri,

h) Kismi zamanli 6grenci alim onay,

1) Hurdaya ayirma nedeniyle her y1l Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin {istiinde olan
demirbag tutanaklarinin onaylanmasi,

i) 1l disina ara¢ gorevlendirme onaylari,
j) Personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile ilgili birime bildirilmesi,

k) Ogrenci Topluluk Ust kuruluna baskanlik etmek
1) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

Madde 12- Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Universitemize kurum disindan gelen yazilar konularina gore ilgili birimlere dagitimi ve
sevk edilmesi,

b) Kurum i¢i ve kurum dig1 gelen yazilarin, konularina gére Rektor, Rektor Yardimcilarina
sevki, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

c) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar1 ile Rektorliikk birimlerinde bulunan idari
personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, (Rektor tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak)

d) 1ligi ara¢ gorevlendirme onaylari,

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



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

g) Akademik ve Idari Personelin, atama kararnamelerinin onaylar,

9 dari personelin kademe ilerleme onaylari,

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

" Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

1) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

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

yazilari,

Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri icerisinde gorevlendirme

Y idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylari

) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

M Rektdr tarafindan verilen diger gorevler.
Genel Sekreter Yardimcisi

Madde 13- Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin izin onaylarinin parafi,

c) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 9- Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

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

b) Yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii/Bagkan: tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplant1 ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

c) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtici izin
onaylari



d) Birimde idari gérev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylart,

e) Fakiilte, Enstitli, Yiksekokullar ve Meslek Yiiksekokullar1 arasindaki dogrudan
yapilacak yazigmalar Rektor tarafindan yayinlanan bir genelgeyle diizenlenir. Genelgede
diizenlenmeyen yazilar icin Fakiilte/Enstitii/Yiliksekokul ve Meslek Yiiksekokullar1 birbirleriyle
dogrudan yazigma yapamayacaklar.

f) Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Midiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi agilmast, yiiriitiilmesi, sonug¢landirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

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

Boliim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yazilar

Madde 10- Bolim bagkani tarafindan yiiriitilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar

sunlardir:
a) Bolim Kurulu kararlarmin tist yazilari ile boliim yazigmalarinin imzasi.

Anabilimdal/Anasanatdali/Program Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak
Yazilar

Madde 11-Anabilim /Anasanatdali/Program Baskanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Anabilim/Anasanat Bilim Dali/Program Kurulu kararlarinin tist yazilari ile
Anabilim/Bilim Dali yazismalarinin imzasi.

¢ Denetim Birim Yéneticisi

Madde 14- I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018
Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yénetmelik ve Igdir Universitesi I¢ Denetim Yonergesinde belirtilen sekliyle
yiiriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri

Madde 15- Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Agcilan davalarla ilgili Rektorliik birimlerinden bilgi ve belge isteme yazilari,
b) Hukuki gorisler,

c) Hukuk misavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazilar.

¢) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar,
Daire Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar
Madde 16- Daire Baskanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

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



b) Rektorliik Makaminca kurum i¢i ve kurum dis1 onay almis islemlerle ilgili yazismalar,

c) Rektor, Rektor yardimcisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen yazilar
ile Daire Baskanliginin gorev alani ile ilgili yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

d) Universitemiz Akademik ve Idari Personeli ile 6grencilerinin, akademik ve dzliik haklart
ile ilgili olarak, Cumhurbaskanlig1 ve bagli birimleri, TBMM Baskanlig1, alt birim ve komisyon
baskanliklari, Basbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklari, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanlhigi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu,
Valilik, Garnizon Komutanligi ve Belediye Baskanliklari, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi disinda kalan, tiim kamu ve 6zel kurum, kurulus ve sahislarla Rektér Adina yapilan
yazigmalar.

. Eakﬁlte/EnstitﬁN iiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Yiiriitiilecek
Isler ile Imzalanacak Yazilar

Madde 17- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan
yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

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

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

c) Akademik ve idari personelin ¢aligma belgesinin ve kimlik ile ilgili otomasyondan alinan
belgelerin imzalanmasi,

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

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari

Gelen Yazilar

Madde 18- “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL” yazilar Yaz1 lsleri
Miidiirligiince teslim alinarak, agilmadan kisiye 6zel evrak, ilgili yoneticilere, bunlarin disindaki
evraklar ise Genel Sekretere arz edilerek, havalesini takiben kayda alinacaktir. Kurum digindan gelen
diger evraklar, Yaz1 Isleri Miidiirliigiince kayda almp, ilgili birimlere sevk edilecektir. Yazinin
Rektorliik Makamindan onay almasi gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinacaktir.

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

Akademik birimlere EBYS {izerinden gelen yazilar (gizli yazilar haricinde);
fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu sekreterleri tarafindan teslim alinarak, birim
amirinin vermis oldugu yetki cercevesinde alt birimlere havale edilir, yetkisi disindaki yazilar ise
birim amirine sunulur.

Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar (gizli yazilar haricinde); birim amiri veya



gorevlendirdigi kisi tarafindan teslim alinir.
Gelen tiim yazilarda standart dosya planina riayet edilecektir.

Giden Yazilar

Madde 19- Imzalanip gonderilecek tiim yazilar, Basbakanhigin “Resmi Yazigsmalarda
uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.
Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatryla yapilanlar
hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine
yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina " Rektdr a. " ibaresi konulacak, bunun
altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak agsama sirasina gore imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

Giden tiim yazilarda Standart dosya planina riayet edilecektir.
Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Bagvurulari

Madde 20- Bagbakanligin 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 letisim Merkezi (BIMER) sistemine kayitl
basvurular ilgili birim tarafindan takip edilecek ve EBYS sistemine dahil edildikten sonra ilgili
birime sevk edilip cevap alindiktan sonra en kisa siirede yanitlanacaktir.

Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
basvurulart dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine
3071 sayil1 Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili
sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar, Genel Sekreter
tarafindan imzalanacaktir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Genel
Sekretere sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.

Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadif1 takdirde, Yaz1 Isleri Miidiirliigiince kayd: yapilip, ilgili birimin ad1 dilekge iizerine
yazilmak suretiyle, dilekg¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler igleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayil1 Yasalarda belirtilen usule uygun olarak
dilekce sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirlik

Madde 21-

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



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

¢) I¢ Denetim Birimi ile I¢ Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli i¢ denetim
mevzuati hiikiimleri ¢ercevesinde yiirtitiilecektir.

¢) Ilgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gdsterildigi sekilde
kullanilacaktir.

d) Yirirlikteki mevzuat hiikkiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler igin higbir sekilde
yetki devri yapilmayacaktir.

e) Universitemiz birimleri arasmnda yapilacak dogrudan yazigmalar ve iiniversitemiz
disindaki kurumlarla yapilacak dogrudan yazismalar, Rektor tarafindan yayinlanacak bir genelge ile
belirlenir. Bu genelgenin hiikiimleri disinda kalan konularda birimler birbiriyle ve kurum disinda
yazigsma yapmayacaklardir.

Yiirirlik

Madde 22-Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 23-Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



