MUSTAFA KEMAL UNIiVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMI,
IMZA VE HAVALE YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1-(1) Bu ydnergenin amaci; Mustafa Kemal Universitesi ¢alisanlarmm
yururliikteki mevzuat hiikiimlerine gore yapacaklar1 yazigmalara iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki
tantyarak, sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek
usul ve esaslart diizenlemek, resmi yazisma ve iletisim siireclerinin elektronik ortama
tasinmasi suretiyle; etkinlik, verimlilik, takip edilebilirlik ve tasarruf saglanarak, kurumsal
argivin olusturulmasi ve kurum i¢i ve kurum dis1 birimlerle bilisim teknolojileri tizerinden
iletisimin gerceklestirilmesi maksadiyla gelistirilmis olan Elektronik Belge Yonetim
Sisteminin uygulanmasina iliskin usul ve esaslar1 diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2-(1)Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Mustafa Kemal Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazismalara
iligkin yiiriitecekleri iglem siiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul,
esas ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1)Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 25/03/2005 tarihli 25766
sayllt Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani’na iligskin 24/03/2005 tarihli ve
2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda 16/7/2008 tarihli
ve 26938 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar ve kisaltmalar

MADDE 4-(1) Bu Yonergede yer alan;

1) Anabilim Dali/Anasanat Dali/Program Baskani: Mustafa Kemal Universitesi
akademik birimlerine bagli anabilim/anasanat dali ve program baskanlarini,

2) Arsiv: Kurumlarin, ger¢ek veya tlizel kisilerin; sunduklar1 hizmetler, yaptiklari
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 islemlerinin yiiriitilmesinden sorumlu
personel,

4) Avukat: Mustafa Kemal Universitesi avukatlarini

5) Bashekim: Mustafa Kemal Universitesi hastaneleri bashekimlerini,

6) Bashekim Yardimcisi: Mustafa Kemal Universitesi hastaneleri bashekim
yardimcilarini,

7) Bashemsire: Mustafa Kemal Universitesi hastanelerinde gérevli bashemsireyi,

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

9) Birim: Mustafa Kemal Universitesi’nin tiim akademik ve idari birimlerini,

10)  Birim Amiri: Universitedeki tim akademik ve idari birim yoneticilerini,

11) Birim EBYS Sorumlusu: Bilgisayar okur yazarligi olan, Bagl oldugu Biriminde
gerektiginde teknik destek saglayan EBYS ve Arsiv Sube Miidiirliigli ile gerekli
koordinasyonu saglamak tizere gorevlendirilen kisiyi,

12) Birim Sistem Yoneticisi: EBYS iginde kendi projesinde yeni kullanici ekleme,
pasif duruma getirme ile mevcut kullanicilarin bilgilerinde degisiklik yapma yetkisine sahip
personeli,

13) Birim Sorumlusu: Mustafa Kemal Universitesi’ne bagli birim sorumlularin,

14) Boéliim Baskani: Mustafa Kemal Universitesi akademik birimlerine baglh boliim
bagkanlarini,

15) Boliim Baskan Yardimcisi: Mustafa Kemal Universitesi, Rektorliik ve akademik
birimlerin boliim baskan yardimeilarini,

16) Daire Baskan1: Mustafa Kemal Universitesi daire baskanlarini,

17) Dekan: Mustafa Kemal Universitesi fakiilte dekanlarini,

18) Dekan Yardimcist: Fakiilte dekan yardimcilarini,

19) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Basbakanlik tarafindan
yuritilen Elektronik Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS)’nde yer alan ve idarelerin
merkez, tasra ve yurtdisi teskilatindaki birimlerin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati
Numarasi ile tanimlandig alt sitemi,

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

21) Doéner Sermaye Isletme Miidiirii: Mustafa Kemal Universitesi doner sermaye
isletme miidiiriinii,

22) EBYS: Elektronik Belge Ydnetim Sistemini,

23) EBYS Kullanicisi: EBYS igerisinde kayitli olan kisiyi,

24) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her
tarlt belgeyi,

25) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,
Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi {irtinlerini,

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

27) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

28) Genel Sekreter: Mustafa Kemal Universitesi genel sekreterini,

29) Genel Sekreter Yardimcisi: Mustafa Kemal Universitesi genel sekreter
yardimcilarini,

30) 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,

31) Hastaneler Basmiidiirii: Mustafa Kemal Universitesi hastanelerinin basmiidiiriinii,

32) Hastane Mudirii: Mustafa Kemal Universitesi hastanelerinin miidiirlerini,

33) Hukuk Miisaviri: Mustafa Kemal Universitesi hukuk miisavirini,

34) I¢ Denetci: Mustafa Kemal Universitesi i¢ denetcilerini,
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35) I¢ Denetim Birim Yoneticisi: Mustafa Kemal Universitesi i¢ denetim birimi
koordinatorund,

36) Idari Birim Kimlik Kodu: Kurum iginde birimlerin organik bagini tanimlayan,
yazinin lretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik yapisin1 gosteren unsuru,

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

38) KEP: Kayith elektronik postayi,

39) Koordinator: Mustafa Kemal Universitesi koordinatorliiklerinin yoneticilerini,

40) Kurul / Komisyon Baskani: Mustafa Kemal Universitesi kurul ve komisyon
baskanlarini,

41) 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 aldig1 sekilde
bir mobil imza servis saglayicisi lizerinden taginabilir elektronik cihaza gonderilen elektronik
verinin imzalanmastyla olusturulan elektronik imzayz,

42) Mudur: Mustafa Kemal Universitesi enstitli, merkez, yuksekokul, meslek
yiiksekokulu ve devlet konservatuvar: miidiirlerini,

43) Miidiir Yardimcisi: Mustafa Kemal Universitesi enstitii, merkez, yiiksekokul,
meslek yiiksekokulu ve devlet konservatuvar: midiir yardimcilarini,

44) Ogretim Elemani: Mustafa Kemal Universitesi biinyesinde gorevli profesorleri,
dogentleri, yardime1 dogentleri, gretim gorevlilerini, uzmanlari ve okutmanlari,

45) Rektor: Mustafa Kemal Universitesi rektortind,

46) Rektdr Yardimeist: Mustafa Kemal Universitesi rektdr yardimeilarini,

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

48) Saklama Plani: Bir belgenin ne kadar siireyle ve hangi dlciitlere gore saklanacagini
ve saklama stliresinin bitiminde nasil bir isleme tabi tutulacagini gésteren plana,

49) Sekreter: Mustafa Kemal Universitesi Enstitli, Fakiilte, Yksekokul, Meslek
Yiiksekokulu ve Devlet Konservatuvari sekreterlerini,

50) Sistem Yoneticisi: EBYS icinde her tiirlii yetkiye sahip, EBYS’nin islerligini
saglamakla yiikiimlii olan ve Rektorliik Onayi ile belirlenen personeli,

51) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan
veya alinan belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan
siiflama semasini,

52) Sef: Mustafa Kemal Universitesi daire baskanliklar1 ve sube miidiirliikleri ile
fakilte, enstitl, konservatuvar, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, uygulama ve arastirma
merkezi vb. ne bagh sefi, Sube Miidiirii: Mustafa Kemal Universitesi idari ve akademik
birimlerine bagl sube miidiirlerini,

53) Universite: Mustafa Kemal Universitesini,

54) Yonerge: Mustafa Kemal Universitesi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesini,
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel ilke ve Yontemler

MADDE 5-(1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile
uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir.

1) Mustafa Kemal Universitesi’nde her birimin, yirirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri
sorumludur. Gorevlerin yapilmas1 bakimindan birim amirleri birlikte calistiklart personele
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yiiriirliikteki mevzuatin smirlarimi agmamak iizere bu yonerge esaslari dahilinde 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 vb. gibi 6zel durumlar hari¢) yazigmalarint EBYS iizerinden
gergeklestirmekle ylikiimlidiir.

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

4) EBYS iizerinden hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma safhasina
gelinceye kadar hazirlayan kisiden baslamak lizere onay merciine kadar sirali amirlerce
paraflanir. Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak tizerinde degisiklik
yapilabilir taslak tizerinde yapilacak degisiklik talebi; gerekcesi ile taslagi olusturan personele
iade edilebilir. Ayn1 zamanda taslagi olusturan personel tarafindan evrakta hata yapildigi veya
degisiklik yapilmasi gerektigi fark edildiginde gerekcesini bildirerek imzalanmadan Once
evrak kimin Gzerinde ise iadesi istenebilir. Onay merciince elektronik olarak imzalanan belge
higbir sekilde degistirilemez. Ancak Uretilen evraklarin sistemden iptali istenmesi durumunda
evrakin son imzacisi tarafindan gerekcesini bildirir resmi bir yazi ile EBYS ve Arsiv Sube
mudiirligiinden talep edilebilir. Sistem yoneticisinin sistemden iptal etmis oldugu yazi
iizerinde biiyiik harflerle “IPTAL” ibaresi belirir. Iptal edilen evrak tiim paraf / imzacilar1 ve
muhataplar tarafindan goriilebilir. Iptal edilen evrak yeniden dolasima ¢ikarilmaz, aym
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 i¢in 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” yazigmalarda “say1” kisminda tam olarak kullanilir.
(Idari Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini1 tanimlayan 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 énemli unsurdur.)

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

10) islem ve evrakin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuclandirilmasi i¢in gerekli ¢aligmalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug¢ ortaya cikabilecek
evrak titizlikle takip edilir.

11) EBYS kullanimi; teknik gereklilikler sebebiyle farkli otomasyon sistemlerinin
kullanilmas1 halinde bu sistemlerin EBYS ile iletisime gecerek ortak alan bilgilerini
paylagmalar1 gereklidir.

UCUNCU BOLUM
Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Esaslari, Sorumluluk

MADDE 6-(1)

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 bagli olduklar: st
birimleri atlayarak yazisma yapamazlar.
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2) Universiteye bagh tiim birimler, gdrev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapamaz, ancak es degeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi
yazigsmalar1 bagli bulundugu Ust Amirinin imzasi ile yapabilirler. Anabilim/Anasanat Dal1
Bagkanligi Bolim Bagkanligini, Boliim Baskanligi, Miidiirliik veya Dekanlig atlayarak {ist
makamlarla, Daire Bagkanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen
konular disinda {ist makamlarla yazigsma yapamazlar. Enstitiilye bagli Anabilim Dali/Anasanat
Dali Baskanligi Enstitii Miidiirliiglinii atlayarak yazisma yapamaz. Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirliikleri/Koordinatorliikler kurum dist iist 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 yazigma yapabilirler.

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

5) Her birim amiri, gérevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlart zamaninda
ustlerine bildirmekle yukimludur. Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih,
gizlilik veya teklif iceriyorsa bizzat birim yoneticileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan 6nceden Rektor’e bildirilir.

6) Rektorliilk birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcilart ya da Genel
Sekreter havalesini tasimadan gelen bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa, evraklar
hakkinda Rektor, Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekretere bilgi verecekler ve talimatlarim
alacaklardir.

7) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagskani ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve Universite dist
kurumlarla yapilacak yazismalar, Rektdr veya Rektdr Yardimcisi imzasi ile yapilir. Idari
birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin st
amirlerinin imzasi ile yapulir.

8) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
(acil durumlarda son imzacinin onayinin alinmasi hari¢) imzaya sunulamaz.

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

10) Idari birimlerde hazirlanan ve son imzadan cikan kurum disma gidecek
yazilarin Genel Sekreterlik EBYS ve Arsiv Sube Midiirliigii blinyesinde bulunan EBYS
Evrak Kayit ve Posta Biirosu tarafindan gonderilmesi esastir. Fiziksel ortamda bulunan ekler
yaziy1 hazirlayan birim tarafindan EBY'S Evrak Kayit ve Posta Biirosuna gonderilir.

Sorumluluk

MADDE 7-(1)

1) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel
Sekreter ile tiim akademik ve idari birim amirleri sorumludur.

2) Yazigsmalarin yazisma kurallari, talimat ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
fiziksel evrakin sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birimlerin ilgili
personeli sorumludur.

3) Gelen evrakin ve/veya imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmasi ve tekide
mahal verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim
ilgili gérevliler sorumludur.

4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.
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5) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede imzay1 atan birim amiri ve parafi
olan tum ilgililer sorumludur.

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

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

8) EBYS Kullanicis1  Kisa siireli de olsa bilgisayarlarinin kullanilmadigi durumlarda
ekran koruyucunun aktiflestirilmesi veya kapatilmasi gibi glivenlik dnlemlerinin alinmasindan
sorumludur.

9) Elektronik imza sifresi, e-posta sifresi ve diger sistemlerin sifreleri kisiseldir. Bu
sifrelerin korunmasi sifre sahiplerin sorumlulugundadir. Universitenin higbir personeli
kullanicilardan sifrelerini bildirmelerini talep edemez.

10) 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 imzasimi 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.

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

12) Universitenin tiim personeli kendisi ile ilgili yazilari, yapilan tebligatlari,
duyurulari, EBYS iizerinden takip etmekle yukimludur.

13) Universitenin tiim personeli, EBYS i¢in hazirlanmis kullanic1 kilavuzlarini,
yardim dosyalarini, duyurulari, e8itim videolarmi Kullanic1 kimlikleri ile girmis olduklari
EBYS ana sayfalarindan takip etmekle yiikiimliidiir.

14) EBYS giris yetkisi bulunan personelin yetkiye konu goérevinin sona ermesi
durumunda, goérevin devri yapilana kadar paraf, imza, kontrol vb. tim iglemlerini gorev
devrine kadar tamamlamak zorundadir. Personelin ilisigin kesilmesi, gorevden ayrilmasi
ve/veya pozisyon/yetki degisikligi olmasi durumunda ivedilikle EBYS ve Arsiv Sube
Miidiirliigiine bildirilmesinden, Birim Yoneticisi ve degisiklik yapilan 1ilgili personel
sorumludur.

15) EBYS’de, vekil atama isleminden kullanici sorumludur. Vekil atama islemi
yapildiktan sonra EBYS {izerinden vekil se¢eneginin segilmesi ile sistem de tanitim islemi
gerceklestirilir. Vekilin vekalet verecek kullanici tarafindan tanimlanmasimin miimkiin
olmadig1 durumlarda vekil, yetkili amir tarafindan Birim Sistem Y Oneticisine bildirilir, Birim
sistem yoneticisi vekaleti tanimlar. Birim Sistem Yoneticisinin bulunmadigi durumlarda vekil
tanimlama islemi Sistem Y Oneticisi tarafindan yapilir.

16) Birim EBYS Sorumlusu; Bagli oldugu birimde EBYS konusunda birim
personeline egitim ve sistem destegi vermekle, birim personeli ile EBYS destek ekibi
arasindaki iletisimin saglanmasi ve sorunlarin ¢dziimiinii saglamakla, kendilerine gelen EBY'S
ile ilgili guincelleme ve duyuru e-postalarini, birim personeline duyurmakla gorevlidir.

17) Kisilerin EBYS de mevcut kullanict  kimliklerine  gonderilen
gorev/bilgilendirme tebligat veya yazilar EBYS ile sorunsuz olarak iletildigi ispat edildigi
miiddet¢ce kendilerine resmi olarak bildirilmis, taraflarina iletilmis sayilmakta itiraz
durumunda veya gerek goriildiigii hallerde EBYS kayitlar1 resmi esas kabul edilmektedir.

18) Kisilere EBYS {izerinden gonderilen gorev/bilgilendirme tebligat veya yazilar
gerek goriildiigii durumlarda sahsin mku uzantili kurum mailine génderilebilir. Kayitlh kurum
mail adreslerine gonderilen her tiirlii bilgi taraflarina ulasmis kabul edilir.

DORDUNCU BOLUM
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Yetki Devirleri ve Havale, Imza Yetkileri
Yetki devirleri
MADDE 8-(1) Yetki devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur.
1) Yetkililer gorevlerinin ifas1 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 kullanilmasi1 6ngoriilen hususlar

disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore slrekli 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.

Havale yetkileri
MADDE 9-(1)Rektor Havalesi Ile isleme alinacak yazilar
Cumhurbagkanlig1 ve bagl birimlerinden gelen yazilar, TBMM Bagkanligindan ve alt

birim ve komisyon bagkanliklarindan, Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi ve OSYM
Baskanligindan, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden
Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir
Belediye Baskani imzasi ile gelen, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden,
Sermaye Piyasasi Kurulu (SPK),), Bankacilik Devlet Denetleme Kurulu (BDDK) ve
benzeri kurullardan gelen yazilar, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
(TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii (TPE), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu
(TRT), Anadolu Ajans1 ve benzeri kurumlardan gelen yazilar, Universitelerden Rektor
imzasi ile gelen, yargi organlarindan, ¢esitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige
Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi veya
yetkilendirecegi kisi ya da kisilerce havalesi yapilarak isleme alinir.

(2)Rektor Yardimcis1 Havalesi ile isleme alinacak yazilar

Rektorin yetkilendirmesi dahilinde 9 uncu maddenin 1.fikrasinda sayilan yerlerden
gelen kendi yetkisine verilen yazilar, Gorev bolumine uygun olarak Rektériin havale
edecegi yazilar disinda kalan yazilar,

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

(3)Genel Sekreter Havalesi ile isleme alinacak yazilar

Rektorin yetkilendirmesi dahilinde 9 uncu maddenin 1.fikrasinda sayilan yerlerden
gelen kendi yetkisine verilen yazilar, Rektor ve Rektdr Yardimcilarinin havale
etmesine gerek goriilmeyen tiim yazilar

(4)Genel Sekreter Yardimcis1 Havalesi ile isleme alinacak yazilar

Gorev boliimiine uygun olarak Genel Sekreterin havale edecegi yazilar disinda kalan
yazilar ,Genel Sekreterin, cesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigr zamanlarda
Genel Sekreter tarafindan havale edilmesi gereken, ancak ozellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar
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(5)Yazi isleri Miidiirii Havalesi ile isleme alinacak yazilar

Universiteye bagli birimlerden ve cesitli kurumlardan gelen, Rektor, Rektor
Yardimcisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist havalesine gerek olmayan;
onay kanaat ve goriis istenmeyen yazilar, basin biilteni ve broslir istek yazilari, , terfi
tarihi bildirme, personelin izin doniisii goreve baslamalari, istirahat raporlari(fakilte
dekanlar1, enstitii ve yiiksekokul miidiirleri, daire baskanlari, hukuk miisaviri, doner
sermaye isletme miudiiri haric), atamasi daha 6nce yapilmis personelin 6zliik dosyasi
ile ilgili bilgiler, emekli sandigi sicil numaralari, askerlik sevk tehiri yazilari,
ogrencilerle ilgili bilgi isteme yazilar1 gibi rutin yazilar.

Imza yetkileri

MADDE 10-(1) Rektor tarafindan ytiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1) Mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,

2) Imza ve/veya onay yetkilerinin bir kismmi gerekli gordigi takdirde Rektor
Yardimcilarina devretmek,

3I2 Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

MADDE 11-(1) Rektor yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) Mevzuatta ongoriillen ve Rektor tarafindan tanimlanan gorev cergevesinde is ve
islemleri yapmak,

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

MADDE 12-(1) Genel sekreter tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) Yiiksekogretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 27 nci maddesinde tanimlanan, diger mevzuatta
ongoriilen ve Rektor tarafindan tanimlanan gorev ¢ergevesinde is ve islemleri yapmak,

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

MADDE 13-(1) Genel sekreter yardimcisi tarafindan ylriitiilecek is ve islemler
sunlardir:

a) Bu Yonergenin 12 inci maddesinin 1 inci fikrasinin a bendinde yer alan gorevleri
yerine getirirken genel sekretere yardimei olmak,

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

MADDE 14-(1) Dekan tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) 2547 sayilh Kanunun 16 nci1 maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta
ongoriilen is ve islemleri yapmak,

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

MADDE 15-(1) Dekan yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) Bu Ydonergenin 14 Gnct maddesinin 1 inci fikrasinin a bendinde yer alan gorevleri
yerine getirirken dekana yardimci olmak,

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

MADDE 16-(1) Enstitli, Konservatuvar, yiuksekokul ve meslek ylksekokulu mudurleri
tarafindan yiirtitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) 2547 sayili Kanunun 19 uncu maddesinde enstitii miidiirleri; 20 nci maddesinde
konservatuvar, yiiksekokul ve meslek yiiksekokul miidiirleri i¢in belirtilen gorevleri ve diger
mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,
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b) Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri
yapmak.

MADDE 17-(1) Enstiti, Konservatuvar, yuksekokul ve meslek yiksekokulu mudur
yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) Bu Yonergenin 16 mc1 maddesinin 1 inci fikrasinin a bendinde yer alan gorevleri
yerine getirirken midure yardimcei olmak,

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

MADDE 18-(1) Merkez miidiirleri tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) Tabi olduklar1 yonetmelik/yonerge/esaslarda yer alan gorevleri yapmak,

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

MADDE 19-(1) Merkez miidiir yardimcilar1 tarafindan ylriitiilecek is ve islemler
sunlardir:

a) Bu Yonergenin 18 inci maddesinde yer alan gorevleri yerine getirirken midire
yardimci olmak,

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

MADDE 20-(1) Boliim bagkani tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) 2547 sayili Kanunun 21 inci maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta
ongoriilen is ve islemleri yapmak,

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

MADDE 21-(1) Anabilim dali/anasanat dali/program baskanlar tarafindan yiiriitiilecek
1s ve islemler sunlardir:

a) 2547 sayili Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan ‘Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi’nin 16 nc1 maddesinde belirtilen
gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,

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

MADDE 22-(1) I¢ denetim birim koordinatérii tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler
sunlardir:

a) 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu’ ve ‘I¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen is ve islemlerle diger mevzuatta
ongoriilen is ve islemleri yapmak,

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

MADDE 23-(1) Hukuk miisaviri tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) Yiiksekogretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 35 inci maddesinde tanimlanan, diger mevzuatta
ongoriilen is ve islemleri yapmak,

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

MADDE 24-(1)124 sayilhi Yiiksekdgretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’ye gore Daire
baskanlar1 ile EBYS ve Arsiv Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

a) 28 inci maddesinde Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligi,

b) 29 uncu maddesinde Personel Daire Baskanligi,

¢) 30 ve 36 nc1 maddesinde Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg (Komptrolorliik,
Destek Hizmetleri Daire Baskanligi),
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d) 31 inci maddesinde Ogrenci Isleri Daire Baskanligs,

e) 32 nci maddesinde Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi,

f) 33 {incii maddesinde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

g) 34 iincii maddesinde Bilgi islem Daire Bagkanlig1. Ayrica EBYS kapsaminda asagida
belirtilen is ve islemler:

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

2) Sistemin ¢aligmasinin saglanmasina yonelik teknik hazirliklarin yapilmasi,

3) Kullanicilara teknik destek ve yardim verilmesi,

4) EBYS ile ilgili detayli kullanim kilavuzu hazirlanmasi ve glincellenmesi,

5) Yardim yoOnetimi, yazilim sistem yoneticisi ayarlarinin yapilmasi ve yazilim
firmasiyla teknik agidan iletisime gegilmesi,

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

h) EBYS ve Arsiv Sube Miidiirliigii tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler sunlardir:

1) DETSIS kodlarmin takibi, giincellemelerinin yapilmasi ve Sistem Yoneticisine
bildirilmesi,

2) Saklama kodlarinin ve standart dosya plami kodlarmin glincellenmesi ve Sistem
Yoneticisine bildirilmesi,

3) EBYS iizerinde degerlendirme, ayiklama ve imha siire¢lerinin belirlenmesinden,

4) EBYS iizerinde erisim haklarinin belirlenmesinden,

5) EBYS’nin sorunsuz ve stirekli ¢alismasindan,

6) EBYS sorumlularina ve kullanicilarina destek verilmesinden,

7) EBYS  kullanicilarinin =~ destek  modiili  tlizerinden  gelen  taleplerinin
cevaplanmasindan,

8) Birim amirleri tarafindan bildirilen personel yetki ve pozisyon degisikliklerinin

zamaninda sistem {izerinde yapilmasindan.

(2)Strateji Gelistirme Daire Baskanligi: 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali
Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 inct maddesi ile 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili
Kanunun 15 inci maddesine dayanilarak hazirlanan ‘Strateji Gelistirme Birimlerinin Caligsma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik’te belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is
ve islemleri yapmak.

(3) Bu maddede belirtilen birimler, bu yonergede sayilmasa dahi yetki ve sorumlulugu
dahilindeki diger is ve islemleri yapmakla yiikiimlidiirler.

MADDE 25-(1) EBYS Sistem Yoneticileri tarafindan yiiriitiilecek is ve islemler

sunlardir:

a) Gerektiginde ve yazili olarak verilecek talimatlar dogrultusunda; vekaletlendirme
islemlerinin yapilmasi, hatali olusturulmus ve imzalanmis evrakin iptali, istenilen kisi ve
gruplarda yetki degisikligi yapilmasindan,

b) Sisteme iliskin teknik destek gereksinimlerinde ebys@mku.edu.tr adresine
gonderilen elektronik postalar ile sisteme eklenen Sorun Talep Formlarinin takibi ve
sonuc¢landirilmasi islemlerinden sorumludurlar.

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

BESINCI BOLUM
Uygulama esaslar1

Evrak kayit islemleri

MADDE 26-(1) Evrak kayit islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Kurum disindan Universitemize gelen tiim evraklarin kayit ve takibi EBYS
uygulamasi kullanilarak yapilir.

2) Gelen evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak
elektronik ortama gecirilir ve muhatap birim/birimlere EBYS (zerinden iletilir. Taranan
fiziksel belgenin lizerine yazicidan alinan barkod yapistirilarak Rektorliik EBYS Evrak Kayit
ve Posta Biirosunda arsivleme yapilir.
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3) Gelen evraklarin taranmast mimkiin olamayan ekleri var ise evrakin kendisi
taranarak elektronik ortama gegcirilir ve muhatap birim/birimlere EBYS (Uzerinden iletilir.
Fiziki eki/ekleri lizerine de yazicidan alinan barkod yapistirilarak muhatap birimin evrak kayit
personeline zimmet karsili1 gonderilir.

4) Resmi olarak gelen ve kayda alinmasi gereken gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri
basili siireli veya siiresiz yayinlar vb. evraklarin ilk sayfalar taranarak muhatap birime EBY'S
tizerinden gonderilirken, evrakin aslina da barkod yapistirilarak muhatap birime zimmet
karsilig1 verilir.

5) “GIZLI”, “COK GIiZLI”, ibaresi ile kuruma gelen zarflar, Evrak Kayit Birimi
tarafindan teslim alinir, zarf agilmadan yetkili makama sunulur, yetkili makamin talimati ile
EBYS iizerinden kayda alinir. EBYS {izerinde kayda alinan fiziki evrak yetkili amirin uygun
gordiigii yerde muhafaza edilir.

6) Resmi olarak “KISIYE OZEL” gelen evraklar Evrak Kayit Birimince teslim
alinarak; kapali gelen zarflar agilmadan {izerleri, acik gelen evraklarin tamami taranarak iist
yazilar ile birlikte EBYS uygulamasina aktarilir ve kisiye 6zel evrak muhatabina iletilmek
lizere ilgili birime havale edilir. Kisiye Ozel gelen fiziki evrak ise muhatap birimin evrak
kayit personeli tarafindan muhatabina iletilmek iizere zimmet karsiligi gonderilir.

Gelen Evrak dagitim islemleri

MADDE 27-(1) Gelen evrak dagitim islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Rektorlik EBYS Kayit ve Posta Biirosuna gelen ve EBYS uygulamasi ile kaydi
yapilan evraklar ilgili birimlere havale edilmek iizere Genel Sekreter veya yetkilendirdigi
personel tarafindan evrakin igleme alinmasini saglamak iizere havale yetkisi olan kisilere sevk
edilir, fiziksel 6rnekleri Rektorlik EBY'S Kayit ve Posta Biirosu tarafindan arsivlenir.

2) Akademik birimler tarafindan Rektorliige bagli idari birimlere yazilan yazilar
dagitim birimine sevk edilmek iizere sistemde Genel Sekreter veya gorevlendirecegi kisi
tarafindan karsilanir. Evrak, dagitim ic¢in secilen birimin bagli bulundugu Rektor
Yardimcisinin bilgisine ve geregi i¢in de belirtilen birime sevk edilir.

3) Universitemizin diger birimlerine gelen ve Evrak Kayit Birimlerinde gorevli evrak
kayit sorumlular1 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  i¢i  evraklar,
Fakiilte/Enstitii/YO/MYO Sekreterleri (Birim Sevk Sorumlusu) tarafindan karsilanir ve birim
amirinin vermis oldugu yetki ¢ercevesinde alt birimlere veya kisilere geregi/bilgisi i¢in havale
edilir, yetkisi disindaki yazilar ise birim amirine sunulur. Anilan birimlerin disinda kalan
diger birimlerin evrak sevk ve havale islemleri ise birim amirleri (daire baskani, merkez
midiirli, koordinatér vb.) tarafindan yapilir. S6z konusu is akisin1 uygun gérmeyen ya da
birim sevk islemlerinin kendisi veya yardimcisi tarafindan yiiriitilmesini isteyen birim
amirlerinin talepleri EBYS sistemi Gzerinde bulunan Sorun/ Talep Bildirimi ekle bolumunden
sistem yoneticisine iletilir.

5) Kurum digindan birimlere gelen, Rektorlik araciligr 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 barkod yazici varsa
sistemden alinan barkod yapistirilir, barkod yazici bulunmadigi durumlarda barkod numarasi
evrak kayit sorumlusu tarafindan elle islenir, elle islenen fiziksel evrak birim evrak kayit
biriminde muhafaza edilir. Ekleri taranmasi1 miimkiin olmayan fiziki evrak iizerine barkod
yazict varsa sistemden alinan barkod yapistirilir, barkod yazici bulunmadigi durumlarda
referans numarasi evrak kayit sorumlusu tarafindan elle islenerek, EBYS {iizerinden Genel
Sekreterlik tarafindan havale edilen evrakin birimine gonderilir.
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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 icin iade edilir.

7) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks, KEP vb.) gonderilen evraklar
onem derecesi dikkate alinarak dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir

Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza onay ve dagitim islemleri

MADDE 28-(1) Evraklarin olusturulmasi asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Evraklar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
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 iginde 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 sonuglarini dogurur,

5) Evrakin 1slak imzali olmasi sart1 yok ise imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik
imza ile yapilmasi asildir, ancak, evrakin son imzasini atacak, onayini veya olurunu verecek
amirin elektronik imzasiin 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) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin
yazicidan ¢iktisinin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Bu Belge 5070
sayili Elektronik Imza Kanununun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile
imzalanmistir” seklinde serh diisiiliir ve yazi iizerinde barkod ve karekod basili olarak yazinin
bilgisayar c¢iktis1 alimir. Gerek goriilmesi halinde alinmis olan c¢ikti ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvani ile “Belgenin ash elektronik
imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve imzalanir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise
yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki climlede anilan kase her sayfaya basilir ve
imzalanir. “Belgenin asli elektronik imzalidir” ifadesinin basilamadigi durumlarda
yetkilendirilen personel tarafindan bu ifade tiim sayfalara el ile yazilir ve imzalanir.

8) 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 ¢iktisin1 alacak personel, 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 yaziyir imzalayacak
kisi veya kisilere bilgi verilir.

9) Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi
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 “Aslh Gibidir” kasesi basilarak yetkili kisiler tarafindan imzalanir ve
muhdrlenir.
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10) Strateji Daire Bagkanliginin gorev alam1 kapsaminda yiiriitiilen is ve islemlere
iligkin, ilgili mevzuat uyarinca 1slak imzali ve asil olmasi gereken belgelerde elektronik
ortam yaninda fiziksel olarak da adi gecen Baskanliga gonderilir.

11) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde Uretilen belgelerin dosyalama sisteminin
dogru sekilde yapilmasindan Fakiilte, Enstitii, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarda
Sekreterler, Daire Baskanliklarinda daire baskanlari, diger birimlerde ise birim ydneticileri
sorumludur.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 29-(1) Giden evrak sevk islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

1) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazigmalar Rektorliik
araciligi ile yapilir. Ancak, kendilerine baz1 konularda (6grenci belgesi, askerlik tecil belgesi,
staj belgesi, teknik rapor, test sonuglari vb.) yetki verilmis Dekanliklar, Yiiksekokullar, Meslek
yiiksekokullar1 Enstitiiler ve Rektorliige bagl idari birimlerin Universite disindaki belirli yerlerle
yazigma yapabilirler.

2) Universite digindaki kisi, kurum ve kuruluglar ile yapilacak (harcama yetkilisi
sifatiyla yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda,
yazinin sag alt kosesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a."
ibaresi konulur, bunun altina da memuriyet unvani yazilir.

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) Alicisi 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 ve bagli idari birimler ile arastirma ve uygulama merkezleri tarafindan
elektronik ortamda onaylanan ve 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 EBYS Kayit ve Posta Biirosu posta
sorumlularina postaya verilmek iizere teslim edilir. EBYS Kayit ve Posta Biirosu tarafindan
belgeye “Belgenin ashi elektronik imzalidir” kasesi basilip imzalanarak postaya verilir.

7) Akademik birimler tarafindan elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda
kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigmalar) gidecek olan evraklar, onay asamalari
tamamlandiktan sonra evrakin ¢iktisinin alimmasi, koli/paket haline getirilecek ekleri varsa
paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi igleri evraki olusturan personel tarafindan
yapilarak Birim Evrak sorumlusuna postaya verilmek Uzere teslim edilir. Birim evrak
sorumlusu tarafindan belgeye “Belgenin asli elektronik imzalidir” kasesi basilip imzalanarak
postaya verilir.

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

9) Acele posta gonderileri, iadeli taahhdtli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta
alind1 ve teslim kartlar1 evraki iireten birim tarafindan doldurularak birim evrak sorumlusuna
teslim edilir.

10) Olaganiistii bir sebeple EBYS’nin gegici olarak kullanilamadigi durumlarda
Rektorlik Makaminin talimati ile evrak akisi 1slak imzali olarak uygulanacaktir. Evraklarin
kayit tarih ve sayis1 Rektorliik EBYS Kayit ve Posta Burosunda bulunan Ozel Durum Kayit
Defterinden alinacaktir. Boyle durumlarda engelin ortadan kalkmasindan itibaren Ozel Durum
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Kayit Defteri ile kayit altina alinan evraklar daha sonra taranarak EBYS uygulamasina dahil
edilmesinden birim y6neticisi sorumlusudur.

Evrak dosya islemleri

MADDE 30-(1) Evrak dosyalama islemleri asagida belirlenen sekilde yapilir:

a) Birimlerde dosyalamalar “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani”na uygun olarak elektronik ortamda
olusturulur ayrica EBYS sistemine taranarak dahil edilen fiziksel evraklar da ayn1 Dosya
Planina uygun olarak dosyalanarak arsivlenir.

b) Evraklar konularina uygun dosyalar ile iliskilendirilir.

) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi yapilir.

Evrak imha islemleri

MADDE 31-(1) Evrak imha islemleri agagida belirlenen sekilde yapilir:

a) Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine gore yapilir.

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

Vekalet islemleri

MADDE 32-(1)Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Universite
personeli, kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir iist amirinin elektronik onayi, miimkiin
olmadigr durumlarda yazili onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir personele
vekalet verir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Bagvurulan

MADDE 33-(1) Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet bagvurularinda asagida belirlenen
yol izlenir:

1) 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 Iletisim Merkezi (BIMER) sistemine
kayitl bagvurular, Bilgi Edinme Birimi tarafindan takip edilir ve EBYS sistemine dahil
edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap alindiktan sonra da en kisa siirede yanitlanir.

2) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine
yapilan bagvurular1 dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve
eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen
usule uygun olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin
cevaplar, Rektor veya usuliine uygun yetki devri yaptigt Rektdr Yardimcilari veya Genel
Sekreter tarafindan imzalanir.

3) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi diginda gortirse,
dilekceler Genel Sekretere ve Rektor Yardimcisina sunulur, verilecek direktife gore geregi
yapilir.

4) Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili bagvurular, EBYS kayit ve posta
biirosunca EBYS iizerinden elektronik ortama aktarilarak kaydi yapilip, bir 6zellik arz
etmedigi, Rektor veya Rektor Yardimeilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi,
bir ihbar ya da sikdyeti kapsamadig1 takdirde, elektronik ortama aktarilan dilekgenin ilgili
birime gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve
sonug, 3071 ve 4982 sayil1 Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili
yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve son hukimler
Cesitli hiikiimler
MADDE 34-(1) Bu yonergenin:
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a) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bazi
yetkilerini Rektor Yardimcisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

b) Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirii/ Baskanlar1 ile Genel Sekreter, gerekli goriildiigii hallerde Genel Sekreterin bilgisi
dahilinde; Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri birimlerinde yiiriitiilen islemlerde, yetkilerini
hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

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

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

e) I¢c Denetim Birimi Baskanlig ile I¢ Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli
i¢ denetim mevzuati hitkkiimleri ¢ergevesinde yuratulir.

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 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayil
Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu hiikiimlerince yapilacak her tiirlii yazisma ve onaylar bu
hiikiimlere gore ilgi birim yetkilisi, kurul ya da komisyon tarafindan kullanilir.

Yiiriirliikten kaldirilan mevzuat

MADDE 34-(1) 27/08/2014 tarih ve 17/01 sayili Senato Karar1 ile kabul edilen
‘Mustafa Kemal Universitesi Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi’
yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yururlak

MADDE 35-(1) Bu Yonerge, Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer

Yuratme

MADDE 36-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Mustafa Kemal Universitesi Rektorl yiritiir.
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