OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI

Elektronik Belge Yonetim Sistemi Uygulama Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tamim ve Kisaltmalar, Sorumluluk
Amag

MADDE 1-(a) Bu Yo6nerge, Osmaniye Korkut Ata Universitesi Elektronik Belge Y&netim
Sistemi ile yiiriitiilecek olan islerde zaman, is giicli ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi,
gerekli tiim evraklarin sistem tizerinden elektronik imzayla imzalanmasi, resmi yazigmalar ile
diger is ve islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmas1 amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina
alinacak, iiretilecek, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde
imha edilecek elektronik belgelerin kayait, iletim, paylasim, imha ve giivenlik agilarindan tabi
olacaklar1 usul ve esaslarin1 belirlemek ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanununa bagl olarak
tim akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda yazismayi saglamak iizere
diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2-(a) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarimca, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ve bagl birimlerin elektronik ortamda yapacaklar
yazigma, yazigsmalara iliskin yiirlitecekleri islem siirecleri ile evrak/belge kayit islemlerinde
izlenmesi gereken usul, esas ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(a) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5187 Sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayil
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, 10 Haziran 2020 Tarihli ve 31151 Sayili Resmi Gazetede
yayimlanarak ylriirliige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, 15.07.2008 tarih ve 2008/16 sayili Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda
Bagbakanlik Genelgesi, kurumlar arasi elektronik belge paylasim hizmeti kriterleri, yetki ve
sorumluluk gosteren yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar ve Kisaltmalar
MADDE 4-(a) Bu Yonergede yer alan;

Ana Bilim Dal /Ana Sanat Dah Baskam: Osmaniye Korkut Ata Universitesi akademik
birimlerine bagli Ana Bilim/Ana Sanat Dal1 bagkanlarini,
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Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme veya
islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyonun bulundugu yerleri,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da
fonksiyonun sonucunda firetilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil
teskil eden kayitl bilgiyi,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve Uygulama Merkezi,
Genel Sekreterlik, Daire Baskanlig1, Hukuk Miisavirligi, I¢c Denetim Birimi, Rektorliige Bagh
Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatérliikler vb. gibi Osmaniye Korkut Ata
Universitesi EBYS sistemi birim agacinda bulunan biitiin birimleri,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

Boliim Baskanmi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim
Baskanlarini,

Boliim Baskam Yardimeisi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi akademik birimlerine bagh
Boliim Bagkan yardimcilaring,

Daire Baskani: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Daire Baskanlarini,
Dekan: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gergeklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amach olarak kullanabilecekleri kaynaklari,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Doner Sermaye Isletme
Midiiriinii,
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

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 tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi lirtinlerini,

Enstitii Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Enstitiilerinin Miidiirlerini,
Genel Sekreter: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzayi,

Hukuk Miisaviri: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetci: Osmaniye Korkut Ata Universitesi I¢ Denetgilerini,
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Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gercek
kisiyi,
KEP: Kayitli Elektronik Postay,

Koordinatérliikler: Osmaniye Korkut Ata Universitesi EBYS birim agacinda bulunan biitiin
koordinatorliikleri,

Merkez Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Arastirma, Uygulama ve Egitim
Merkezleri Miidirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Meslek Yiiksekokullarinim
Mudiirlerini,

Miidiir Yardimeihgi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi EBYS birim agacinda bulunan
midiirlikklerin midiir yardimeiliklarini,

Rektér: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektoriinii,
Rektéor Damismani: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektdr Danismanlarini,
Rektor Yardimeisi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektdr Yardimeilarimi,

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

Sekreterlik: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

Sube Miidiirliigii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklarma
bagli Sube Miidiirliiklerini,

Universite: Osmaniye Korkut Ata Universitesini,
Yazi Isleri Sube Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Yazi Isleri Sube Miidiiriini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Midiirleri, Yiiksekokul
Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri
Miidiirlerini, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire
Baskanlar;, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatdrler ve Birim
Amirlerini,

Yonerge: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
Y onergesini,

Yiiksekokul Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Yiiksekokullarin Miidiirlerini,
ifade eder
Genel ilke ve Yontemler

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

1) Osmaniye Korkut Ata Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiillmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri
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sorumludur. Gorevlerin yapilmasi1 bakimindan birim amirleri birlikte calistiklar1 personele
yiriirlikteki mevzuatin sinirlarini agsmamak tizere bu yonerge esaslart dahilinde yetki ve
sorumluluklarini devredebilirler. Ancak bu halde dahi birim amiri, sorumluluk diginda kalamaz.

2) Verilen yetki ve sorumluluklarin dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu
amagcla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin geregi
olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

3) Yazismalar, 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbaskanligi karar1 ile kabul edilen ve
10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yaymnlanan “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”e gore yapilir. Rektorliik bu yonergenin
uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve uyarict direktifler verebilir.

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

5) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin iglemlerde evrak ve dokiimanlarin ytirirliikteki
mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde ilgili makam
ve birimlerle igbirligi yapilarak ve 3 iincii maddede belirtilen mevzuatlar uyarinca hazirlanarak
imza ve onaya sunulmasi esastir.

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

7) Universiteye bagli tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak yazigma yapamaz, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi yazisma
yapabilirler. Anabilim Dal1 Bagkanlig1; Boliim Baskanligini, Boliim Bagkanligi; Miidiirliik veya
Dekanlig1 atlayarak iist makamlarla, Daire Bagkanliklart ve Rektorlikk birimleri kendilerine
imza yetkisi verilen konular diginda iist makamlarla yazisma yapmayacaklardir. Aragtirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirliikleri ve Koordinatorliikler kurum disi iist makamlarla olan
yazigmalarini ve talep yazilarin1 Rektorliik araciligiyla yaparlar.

8) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagli konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazigma yapabilirler.

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

10) Her birim amiri, goérevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlart zamaninda
iistlerine bildirmekle yiikiimliidiir.

11) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Daire Baskan1 ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve Universite dis1 kurumlarla
yapilacak yazismalar, Rektor, Rektor Yardimeisi veya Genel Sekreter imzasi ile yapilir. idari
birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin amirlerinin
imzast ile yapilir.
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12) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil
durumlar hari¢) imzaya sunulamaz.

13) Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Miidiir, Arastirma
Uygulama, Egitim Merkezi Miidiirii veya vekillerince imzalanir.

14) Rektor Yardimceilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda imza
yetkisi, vekalet eden diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Ayni sekilde Dekan, Miidiir
ve Daire Baskanin da herhangi bir nedenle yerinde olmadiginda imza yetkisi yerine vekalet
eden kisi tarafindan kullanilir.

15) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi esastir.
16) “Yazigma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazigsma yapamaz.

17) Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin tescilli ve birimin resmi logosu diginda higbir
logo kullanilamaz. Yazilarda Rektorliik logosu yazinin sol iist kdsesinde, varsa birim logosu
sag ust kogesinde yer alir.

18) Osmaniye Korku Ata Universitesi Rektorliigii ibareli baslik sadece Osmaniye Korkut Ata
Universitesi Rektorii, Rektdr Yardimceilar: ve Genel Sekreterin imzaladig1 yazilarda kullanilir.

Sorumluluk
MADDE 6- (a) Yonerge kapsaminda sorumluluklar asagidaki sekilde belirlenmistir.

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

2) Yazigmalarin yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile ilgili birimlerin ilgili
gorevlileri sorumludur.

3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tam ilgili
gorevliler sorumludur.

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

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

6) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.
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IKINCI BOLUM
Imza Yetkileri
Imza Yetkileri
MADDE 7- (a) imza yetkileri bakimindan yetkililer;

1) 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) Mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilen hususlar disinda kalan
yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gegici olarak maiyetindeki personele
devredebilirler.

3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.
4) Yetki devri, yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

5) Universitenin gorev ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde imzaya yetkili makamlarin
belirlenmesi ile yetki kullanimi1 asagidaki ilke ve usullere gore yapilir.

b) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligina dogrudan bagl birimler, Tiirkiye Biiylik Millet
Meclisi Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanlhig,
Sayistay Baskanligi, Olgme, Se¢cme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi ve I¢ Denetim
Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

2. Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplar ile Bakanliklara sunulan (Yiiksekogretim Kurulu
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

3. Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

4. Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu Ihale Kurumu (KIK), Bankacilik Diizenleme ve
Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasasi Diizenleme ve Denetleme Kurumu (EPDK) ile
Tiirkiye Istatistik Kurumu TUIK Baskanliklarina yazilacak yazilar,

5. Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanligina yazilacak
yazilar,

6. Bakanliklara gonderilen mali is ve islemlerle ilgili her tiirlii yazilar,

7. Diger tiniversitelerden Rektor imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,
8. Basin ve yayin organlarina verilecek demecler,

9. Kurum ve kuruluslarla yapilacak tiim protokol ve anlagmalar,

10. Rektdrliik Makaminca uygun goriilen tebrik yazigmalari,
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11. I¢ Denetim Birim Yéneticisi tarafindan sunulan yillik ve ii¢ yillik ¢alisma plan ve
programini onaylama yazilari,

12. idari, cezai ve disipline iliskin sorusturma acilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili
yazigma ve onaylar,

13. Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma
Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, i¢ Denetim Birim Yoneticisi, I¢ Denetciler ve Daire Baskanlarmn yillik izin,
mazeret izni, saglik izni ve vekalet onaylari,

14. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar, Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi
ile ilgili yazilar,

15. Universite kadrosuna atanan tiim akademik personelin ilk gorev yerlerinin belirlenmesine
iliskin yazilar,

16. Universite iginde yer degisikligine iliskin, 2547 sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657
sayili Kanuna tabi personelden Sube Miidiirli ve iistii idari gorevlerdeki personelinin gegici
gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari
ile onaylar1 ve Muhasebe Yetkiligine vekalet onaylari,

17. Disiplin Sorusturmasi kapsaminda ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade
onaylari,

18. Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

19. 2547 sayili Kanunun 38, 39, 40/a, 40/b, 40/c, 40/d ve 41 inci maddelerine iligskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

20. Emeklilik belgelerinin onaylanmas,
21. 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onay yazilari,

22. Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi atama kararnamesi
onaylari,

23. Tiim Personelin herhangi bir nedenle Universiteden ayrilmasi durumunda gorevden alma
onaylari,

24. Tlan edilen profesor ve dogent kadrolarinin jiirilerine gdnderilen yazilar,

25. Akademik personelin yolluklu veya 7 (yedi) giinden fazla yurti¢i gorevlendirmelerine
iliskin gorevlendirme yazilar ile yurti¢i yolluksuz gorevlendirme onaylari,

26. Tiim personelin yurtdist gérevlendirme onaylari,
27. Diplomalarin imzalanmasi,

28. Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onay,
29. Kismi zamanli 6grenci alim onay yazilart,

30. 4-B sozlesmeli personelin yillik sozlesmeleri,
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31. Siirekli iscilerin belirsiz siireli is sozlesmeleri,
32. Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onay yazilar,

33. Universitenin Stratejik Plani, idari Faaliyet Raporu, Yatinm Programi Izleme ve
Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programa,
Yatirnm Programi, Biitce Cagrisi ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Kamu
Idaresi Hesaplar1, Kesin Hesap Cetveli ve Biitge-Kesin Hesap Kanun tasari teklifi ile ddenek
gonderme ve tenkis harig biitge islemlerine iliskin onaylar,

34. 2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karari
onaylari,

35. Yillara sari olarak yapilmasi planlanan ihalelerin iist yonetici onaylari,
36. Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,
37. Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

38. Kanun ve yonetmeliklerle dogrudan Rektore birakilmis yazigmalar ile bu yonergede ayrica
sayllmayan yazigmalar,

39. Tiim personelin kadro derece degisikligi onaylar1 ve iicretli/licretsiz izin onaylari,
40. Universite Birimlerine yillik olarak yapilan arag tahsisleri onay yazilari,

41. Universitelerarast Kurul Baskanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli
profesorlerin bildirilmesine dair yazilar,

42. Birimler arasinda veya birim i¢inde dolu bos kadro aktarim onaylari,

) Rektor Yardimcilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

2. Rektoriin ¢esitli nedenlerle gérevinde bulunmadigi zamanlarda yazinin 6zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Tiirk Patent Enstitiisii, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb.
kurumlara yazilacak 6nem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

4. Rektoriin imzasma sunulacak, gorev alanina giren Daire Bagskanliklar ile ilgili biitlin
yazilarin parafi,

5. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

6. Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin diginda diger iiniversitelerle yapilan yazigsmalar,

7. Sayistay sorgu ve ilamlar ile ilgili olarak kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle yapilan
yazigmalar,

8. Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,
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9. Biiytikel¢ilik ve konsolosluklara yazilan 6grencilerin vize vb. islemleri ile ilgili yapilacak
rutin yazilar,

10. Emniyet Miidiirliiklerine yazilan giivenlik talebini igeren yazilar,
11. Kredi ve Yurtlar Genel Midiirliigii ile ilgili yazismalar,
12. Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigmalardan kurum i¢i olan yazigmalar,

13.Yarg1 kararlarinin kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

14. Kendi gorev alanlari ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,
15. Arizi mahiyette iglerin gordiiriilmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

16. Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar,

17. 2886 sayili Kanuna gore yapilacak tasinmazlarin ihalesine iligkin ihalelerin birimler arasi
yazigmalari,

18. Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Yatirm Programi izleme ve
Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi,
Yatirim Programi, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla
ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan kurum i¢i yazigsmalar,

19. Universite Kiiltiir ve Sanat Festivali ilgili yazigmalar,

20. Universite dgrenci topluluklari ile ilgili genel yazilar,

21. Universite salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

22. Kismi zamanl 6grencilere iligkin yazigmalar,

23. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi komisyon ve kurullarina davet yazilari,

24. Ogrencilerin yurtiginde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversitelerarasi yarigmalara
katilmasi icin gerekli onaylar,

25. Kampiis igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

26. Bilimsel Aragtirma Projeleri Komisyon Baskanligi ile yapilacak yazigmalar,
27. Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

28. Osmaniye Ili disina yapilacak il dis1 ara¢ gdrevlendirme onay yazilari,

29. Kendi birimlerinde yazilip Rektor imzasindan c¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme), personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarinin {ist yazilari ile personelin
gorevden ayrilis veya goreve baslayislarinin Universite dis1 kurumlara ve Universite ici tiim
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

30. Birimlerde yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar.
31. Ogrenci burslari ve kredileri ile ilgili yapilan yazismalar,

32. Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar,
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33. Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile 1lgili yazismalar ilgili
yazigmalar,

d) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Rektor ve Rektdr Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,
2. Konusuna gore idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

3. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile idari birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,

4, Rektorliik Merkez Teskilatinda gorev yapan idari personel hakkinda sorusturma agilmasi,
yiiriitilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

5. Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

6. Yazili, gorsel ve isitsel medyanin tiniversiteden talep ettigi haber konularinda ilgili birim
tarafindan yiiriitilmesi gereken yazigmalar,

7. Yazih, gorsel ve isitsel medyada yer alan Osmaniye Korkut Ata Universitesini dogrudan ya
da dolayli yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve diizeltme
haklarinin kullanilmasi i¢in gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

8. Basin ve yayin kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,
9. Universite internet sitesinde yayimlanacak duyurularm onaylar,

10. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki bagvuru dilekgelerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

11. Onem derecelerine gore Fakiilte Sekreterliklerine yazilacak yazilar,

12. Teknik personelin santiye gorevlendirme yazilari ile yapim islerinde kontrolor olarak
gorevlendirme yazilari,

13. Rektérliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagl birim amirlerinin (I¢
Denetgiler hari¢) Rektor tarafindan onaylanacak konularda teklifte bulunma yazilari ve
Rektoriin onay vermesi gerekenler disinda kalanlarin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

14. Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayict yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

15. Idari personelle ilgi yazismalar,

16. Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet igi egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iliskin yazilar,

17. Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

18. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatorliigiine yazilan yazilar,
19. Giivenlik birimi ile ilgili yazilar,
20. Kendi birimlerinde yazilip Rektor imzasindan c¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,

gorevlendirme), personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarinin iist yazilari ile personelin
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gorevden ayrilis veya goreve baslayislarmin Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i tiim
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

21. Birimlerde yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar
22. Bilgi ve belge istemleri hakkinda kurum ici ilgili sahislara yazilan yazilar.

23. Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

e) i¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. I¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazi ve onaylara iliskin
islemler, yiiriirliikteki mevzuat ve Osmaniye Korkut Ata Universitesi tarafindan ¢ikarilan I¢
Denetim ile ilgili mevzuatta belirlenen esaslar dogrultusunda yiiriitiilecektir.

f) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

1. Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan yetkilendirildigi alanlarla ilgili
olan yazilarin parafi,

2. Rektor, Rektor Yardimeist ve Genel Sekreterin havale etmesi gerekmeyen yazilarin havalesi,

3. Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagl (Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
disindaki) birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

4. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

0) Yaz Isleri Sube Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler;

1. Universiteye bagli birimlerden ve cesitli kurumlardan gelen Rektdr, Rektér Yardimecist,
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcist havalesine gerek olmayan rutin yazilar Yazi Isleri
Sube Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

h) Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri
tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorliigiine hitaben yazilan tiim yazilar,
2. Akademik personel ile ilgili tiim yazigma ve onaylar,

3. Boliim ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,

4. Atamalar ile ilgili kararname onay ve yazigmalari,

5. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar,

6. Emeklilik islemleri ile ilgili onay yazilari,

Sayfa1l/23



7. 2547 sayili Kanun kapsaminda yapilan gorevlendirme onaylari,

8. Akademik personel izinlerine iliskin yazigsmalar,

9. Kadro ilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine iligskin yazigmalar,

10.

Akademik Personel ile Enstitii/Fakiilte/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulu sekreterlerinin

izin dilekgeleri,

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Personel ihtiyaci yazigsmalari,

Siire uzatimu ile ilgili yazigsmalar,

Vekalet ile ilgili yazismalar,

Disiplin ve sorusturmalara iliskin yazigmalar,

Terfilere iliskin yazigmalar,

Tebrik ve tesekkiir yazismalari,

Yolluklarla ilgili yazismalar,

Gorev degisikligi ile ilgili yazigmalar,

Ucretsiz izinler ile ilgili yazigmalar,

Ogretim Elemam Yetistirme Programi (OYP) ile ilgili yazismalar,
Onemine gore ilgili Makama yazilari,

Yiikseltilmelere iliskin jiiri raporlari ile ilgili yazismalar,
Kontenjanlar ile ilgili yazigmalar,

Boliim, Ana bilim/Ana sanat Dal1, Bilim/Sanat Dali, Program agilmasina iligskin yazigsmalar,
Akademik Birimler arasi yapilan yazigmalar,

Biitce ile ilgili yazigmalar,

Maas ve ek derslerle ilgili yazismalar

Satin alma ile ilgili yazigmalar,

Akreditasyon ile ilgili kurum dis1 yazilar,

Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili yazigsmalar,

Ust Makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazismalar,

Ust Makamlara yazilan askerlik islemlerine iliskin yazismalar,
Ust Makamlara yazilan Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirliigii ile ilgili yazismalar,
Bilirkisi gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar,

Mahkemelerden gelen ve Universite Hukuk Miisavirliginin goriisii alindiktan sonra yapilan

yazigmalar,

36.
vb.

Igili birim tarafindan {i¢iincii sahislar ve kuruluslar i¢in hazirlanan her tiirlii rapor, analiz
ile ilgili yapilan yazigmalar,
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37. Kurum ve kuruluslardan gelen bilgilendirme toplanti taleplerine iligkin yapilan yazismalar,

i) Dekan Yardimcisi, Enstitiit Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, Meslek
Yiiksekokulu Miidiir Yardimecilar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigsmalari,
. Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 (OYP) bilgilendirme yazismalari,
. Faaliyet raporlari ile ilgili birim i¢i yazismalar,

. Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

2
3
4
5. Yatay gecislerde diger liniversitelerden 6grenci dosyasi isteme yazilari,
6. Erasmus programu ile ilgili yapilan yazigsmalar,

7. Farabi programu ile ilgili yapilan yazigmalar,

8. Ogrenci konseyi se¢imi ile ilgili yazismalar,

9. Bilimsel Arastirma, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu, Sanayi Tezleri vb.
projeleri ile ilgili yazismalar (talep formlari, alinan cihazlarin teslimi, proje bitimlerinde
bilgilendirme yazilar1 vb.),

10. Akreditasyonla ilgili kurum igi yazismalar,

11. Otomasyon ile ilgili yazismalar,

12. Ortak sinavlar ile diger sinavlardaki gézetmen listeleri ile ilgili yazigmalar,
13. Kismi zamanli 6grencilerle ilgili yazigmalar,

14. Burslara iliskin yazismalar,

15. Bakim onarim isleri ile ilgili yazismalar,

16. Rutin staj yazigsmalari,

17. Laboratuvar ve atolyelerin kullandirilmasina iliskin yazigsmalar.

j)Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri,
Harcama Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar;

1. Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesinin onaylari (Personel Daire Baskanlig1),

2. Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazismalar (Personel
Daire Baskanligy),

3. Sendikaya {iye olma ve liyelikten ¢ekilme yazismalar1 (Personel Daire Baskanligi),

4. 657 sayill Kanunun 108 inci maddesi uyarinca herhangi bir sebeple ayliksiz izin
degerlendirme onaylar1 (Personel Daire Baskanligi),

5. Ucretsiz izin teklifleri (Personel Daire Baskanligi),
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6. Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar1 (Personel Daire Bagkanlig),

7. Rektorliik Oluru alinmig gorevlendirmelerin bildirilmesi (Personel Daire Baskanligi),
8. Personelin askerlik ile ilgili yazismalar1 (Personel Daire Baskanligi),

9. Personel Hizmet Belgesi ile ilgili yazismalar (Personel Daire Bagkanligi),

10. Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerinin hazirlanmasi (Personel Daire
Baskanlig1),

11. Kamu ve 06zel kurum ve kuruluslarla personel ile ilgili yazigsmalar (Personel Daire
Baskanlig1),

12. Personel ile ilgili ise baslatilma, yiikseltme, 6diillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, sorusturma agilmasi, ayrilmasi ve gorev sonlandirma ile ilgili yazigmalar (Personel
Daire Bagkanligi),

13. Personelle ilgili hizmet i¢i egitim yazismalar1 (Personel Daire Baskanlig),
14. Personel alim ilani ile ilgili yazismalar (Personel Daire Bagkanligi),

15. Jiri gorevlendirme ve jiiride gorevli akademik personele tebligat yazigmalar: (Personel
Daire Baskanligy),

16. Ogrenci harclarinin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1),

17. Ogrenci harclarinin tahsili ve iadelerine iliskin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
yazilan yazilar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),

18. Rektor imzasindan ¢ikan Diplomalarin Enstitli, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine gonderimi ile ilgili yazilar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),

19. Istatistik ve akademik faaliyet raporlar1 ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire
Bagkanlig1),

20. Ogrencilerin mezuniyet teyit yazismalar1 (Ogrenci Isleri Daire Bagkanligr),

21. Ogrencilerle ilgili kamu ve &zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazismalar (Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1),

22. Ogrenci dilekgelerine istinaden 6grencilere hitaben yazilacak yazilar (Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1),

23. Ogrenci disiplin sorusturmast ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanligr),

24. Ogrencilere diizenlenen 6grenci belgesi, not belgesi(transkript) vb. belgelerin imzalanmasi
(Ogrenci Isleri Daire Baskanlign)

25. Diploma eki (Diploma Supplement: DS) imzalanmasi (Ogrenci Isleri Daire Bagkanligr)

26. Yemekhane hizmetleri ile ilgili yazilan rutin yazilar (Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi),

27. Ogrenci yurt aidat1 ve depozitolarinin iade edilmesine iliskin yazismalar (Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligy),
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28. Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer 6grenci sigorta giris evraklar ile ilgili
yazigsmalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi),

29. Afis, ilan panosu, salon ve stant kiralama sozlesmeleri (Saghik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanligi),

30. Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

31. Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarina katilim formu (Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlig1),

32. Genglik ve Spor Miidiirliigii sporcu lisans tescil onay belgesi (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1),

33. Sporcu lisanst i¢in saglik raporu formu (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig),
34. Sporcu kafilesi listesi onay1 (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

35. Kamu ve oOzel kurum ve kuruluslardan duyurulmasi i¢in gonderilen afis, brosiir ve
etkinliklerle ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig),

36. Daire Bagkanlig1 alanina giren ihale islemleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),
37. Kantinlerle ilgili yazigsmalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi),

38. Yabanc1 uyruklu 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri (Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Bagkanligi),

39. Ogrenci topluluklar ile ilgili faaliyetler (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig),
40. Universite senlikleri ile ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligy),

41. Saglik, kiiltiir ve sporla ilgili kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalar
(Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligy),

42. Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektorlik oluru alinmis spor ve kiiltiir
etkinliklerine katilacak Ogrencilerin fakiiltelerine, enstitiilerine, yliksekokullarina, meslek
yiiksekokullarina bilgi verilmesi ile ilgili yazigmalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

43. Thale ve i¢ kontrol siirecindeki goriis yazilari (Strateji Gelistirme Daire Baskanligr),
44, Odenek génderme ve tenkis islemleri (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig),

45. Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazilar (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1),

46. Kamu zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore taksitlendirme Yetkisi
(Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig),

47. Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigsmalar (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi)

48. Sayistay sorgular1 ve ilamlarin teblig islemleri (Strateji Gelistirme Daire Baskanligy),

49. Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilar1 (Muhasebe
Yetkilisi),
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50. Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar ve Icra Miidiirliikleri ile muhasebe
islemlerine yonelik yapilan yazigmalar (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1),

51. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun gorilis sorulanlar i¢in
diizenlenen muvafakat yazisi (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi),

52. Bankalara gonderilecek promosyon ihalesine iliskin yazilar ve proje yiirtitiiclisii adina hesap
acilmas1 ve kapatilmasi ile teminat mektuplarinin nakde c¢evrilmesine iligskin yazilar (Strateji
Gelistirme Daire Baskanligi),

53. Gizlilik icermeyen Emniyet Miidiirliigii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerine iligkin ilgili birimlerle yapilan yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

54. ihale ve i¢ kontrol siirecindeki goriis yazilar1 (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1),

55. Emniyet Miudiirligii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen Ogrenci bilgilerine dair ilgili
birimlerle yapilan yazigmalar (Hukuk Miisavirligi),

56. Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek i¢in
konusu ile ilgili olarak birimlerle yapilacak yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

57. Adli siireg kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Universite adma verilecek
bilgi yazilar1 (Hukuk Miisavirligi),

58. Rektorliik tarafindan Danistaya, Bolge idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (Hukuk
Misavirligi),

59. Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli
mercilere sug¢ ihbar1 iceren raporlarin gonderilmesi vb. yazilarin yazilmasi (Hukuk
Miisavirligi),

60. Akademik ve idari birimlerin Hukuk Miisavirliginden talep ettikleri goriis yazilar1 (Hukuk
Miisavirligi),

61. Universite aleyhine agilan davalara iliskin savunma yazilar1 (Hukuk Miisavirligi),

62. Hukuki konularla ilgili yapilacak yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

63. Gizlilik icermeyen Emniyet Midirliigli, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerine iliskin ilgili birimlerle yapilan yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

64. Lojmanlar ilgili yazismalar (idari ve Mali Isler Daire Baskanlig),

65. Osmaniye Il smirlari icine yapilacak ara¢ gorevlendirme yazilari (Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi),

66. Araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize islemlerine iliskin yazlar (Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanlig1),

67. Tahakkuk, satmn alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazismalar (Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi),
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68. Kiitiiphane etkinliklerinde gorev alan ve katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari
(Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig),

69. Kiitiiphane ilgili her tiirlii yazismalar (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1),
70. Bakim onarim talepleri ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligy),
71. Universite tasinmazlari ile ilgili yazismalar (Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig),
72. Kiraya verilen tasinmazlar ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligy),

73. Universite ¢evre diizenlemesi, alt yap1 ¢alismalari, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik
diizenlemesi ile ilgili yazismalar (Yapa Isleri ve Teknik Daire Baskanlig),

74. Isitma, sogutma ve iklimlendirme ile ilgili yazismalar(Yap: Isleri ve Teknik Daire
Bagkanligi),

75. Kamulastirma ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligr),

76. Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmetleri ile ilgili kurumlarla yapilan yazismalar (Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1),

77. Ingaat alanina giren konularla ilgili yazismalar (Yapr Isleri ve Teknik Daire Bagkanlig),

78. Konusu ile ilgili ihale islemlerine iliskin yazismalar (Yap: Isleri ve Teknik Daire
Baskanligi),

79. Universite bilgi islemi ile ilgili yazismalar (Bilgi islem Daire Baskanlig),

80. Gorevden ayrilan akademik ve idari personel kimlikleri ile ilgili yapilacak yazismalar
(Personel Daire Bagkanligi),

81. Mali Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demeye iliskin 4734
say1l1 Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan
islemlerle ilgili kurum i¢i yazigmalar1 (Harcama Yetkilileri)

82. Memurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan
yararlanacak personelin giyim yardimi cetvellerinin onaylanmasi (Harcama Yetkilileri),

83. halelerle ilgili islemler ve yazismalar1 (Harcama Yetkilileri),
84. Komisyon olusturma yazilar1 (Harcama Yetkilileri),
85. Yapilmas1 gereken sozlesmeler ile ilgili yazigmalar (Harcama Yetkilileri),

86. Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki kurum ig¢i islem ve yazigsmalari (Harcama
Yetkilileri)

87. 5018 sayili Kanun kapsaminda harcama yetkilisi sifatiyla yiirlitecegi islem, onay ve
yazigsmalar1 (Harcama Yetkilileri)

88. Birimlerinin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili kurum i¢i yazilari
(Harcama Yetkilileri)

89. Ozliik islemlerinden dogan Sosyal Giivenlik Kurumu, vergi daireleri, icra miidiirliikleri ve
sendikalarla yapilacak yazigsmalari kendi imzalar1 ile yazmaya yetkilidir. (Bu madde
kapsamindaki yazismalarda “Rektor adina” ibaresi kullanilmaz) (Harcama Yetkilileri)
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90. Birim personeline yapilacak tebligat, duyuru vb. yazismalar(ilgili Daire Baskan1 veya Birim
Amiri),

91. Birim personelinin yillik izin teklifleri ((Ilgili Daire Bagkan1 veya Birim Amiri),

92. Belirli bir makam veya kuruma hitaben yazilmayan “ilgili Makama” yazilar1 (Ilgili Daire
Bagkan1 veya Birim Amiri)

93. Diger Daire Baskanliklar1 ve alt birimlerden gelen bilgi ve belge taleplerine iligskin yazilara
verilecek cevap yazismalari (Ilgili Daire Baskani veya Birim Amiri)

94. Ayrica Daire Baskanlar1 Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevler ve yazismalari yerine getirmede sorumludur.

k) Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

. Onay alinmis her tiirlii isleme iligkin bilgilendirme yazilari,

. Idari personelin izin dilekgeleri,

. Akademik ve idari personel kimlik karti talepleri ile ilgili yazismalar,
. Hizmet belgeleri,

. Daire Bagkanliklar tarafindan istenilen her tiirlii bilgi yazigmalari,

. Askerlik iglemleri ile ilgili yazismalar,

. Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazigmalar,

. Mezunlarla ilgili yazigsmalar,

© 00 N o o B~ w N

. Muafiyet ile ilgili yazigsmalar,

=
o

. Niifus kaydi degisikligi ile ilgili yazismalar,

-
-

. Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigmalar1

=
N

. Ogrenci affi ile ilgili bilgilendirme yazismalari,
13. Aslinin aynidir onaylari,

14. Not dokiimii/transkript,

15. Ogrenci belgeleri,

16. Ogrenci dilekgelerine verilecek cevaplar,

17. Onemine gore ilgili Makama yazilari,

18. Telefon ticretleri dokiim listeleri.

I) Boliim Baskanlar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

1. B6liim kuruluyla ilgili is, islem ve yazigmalar,
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2. Ders ve sinav programlari ile ilgili is ve iglemler,

3. Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar.

m) Ana Bilim/Ana Sanat Dah Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak
yazilar;

1. Ana Bilim Dali ile ilgili is, islem ve yazigmalar,

2. Mevzuattan kaynaklanan anabilim dali ile ilgili diger yazismalar.

UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslan

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemleri
MADDE 8-(a) Evrak Birimindeki kayit islemlerinde;

1. Yazisma kurallarina uygun sekilde evrak merkezine gelen her tiirlii evrakin, EBYS
uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilir.

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

3. Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL, HIZMETE OZEL” evraklar
Genel Evrak birimince teslim alinarak, acilmadan kisiye 6zel evrak, ilgili yoneticilere, diger
evrak ise Genel Sekreter’e arz edilerek, takibi yapilip tarih ve say1 EBYS sistemi iizerinden
verilerek kayda alinip ilgili birime iletilir.

4. Kurum disindan gelen diger evraklar, Genel Evrak birimince say1 alinarak veya kayda alinip,
ilgili birimlere Genel Sekreter tarafindan sevk edilir. Yazinin Rektorlik Makamindan onay
almasi gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

5. 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.

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

7. 1dari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim alinir.

8. Kurum digindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen evraklar elektronik imzali
ve elektronik imzasi sistem tizerinden dogrulanabiliyor ise dogrudan elektronik ortamda igleme
alabilir. Islak imzali evraklar evrakin asli olmadikc¢a isleme alinmaz.
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9. Asli, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evraklarin, miikerrer kayit girisini
engellemek icin referans no bilgisi iizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol edilir, kaydi olan
evraklarin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitim1 yapilir.

(b) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

1. Evrak kayit birimi tarafindan kayd1 yapilan ve elektronik ortama gegcirilen evraklarin fiziksel
ornekleri ile elektronik ortamdaki 6rnekleri islem yapilmak tizere ilgili birime havale edilir.

2. 1lgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir, 5nem arz eden evraklarin kisiye
dagitimlar1 da yapilir, gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir,

3. Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi1 yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden
dagitim i¢in iade edilir.

(c) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri;

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 tiim ilgi, referans
ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

3. Evraklar iki niisha halinde hazirlanir ve bir niishasi sistem tarafindan asil olan paraf evrakidir.

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

5. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
alinir, bu paraf da elle atilan parafin sonuglarin1 dogurur.

6. Imza, onay ve olurlarmn giivenli elektronik imza ile yapilmasi esastir, ancak, evrakin son
imzasin1 atacak, onaymi veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi
durumunda imza, onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin
bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra 1slak imza ile son imza agamasi tamamlanir.

7. Yurt digma gidecek ve Ingilizce veya bagka bir dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve
olurlarin son imza asamasi, 1slak imza ile tamamlanir,

8. Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin yazicidan
ciktistnin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak “Bu Belge, giivenli
elektronik imza ile imzalanmistir” seklinde serh distiliir. Elektronik ortamda dogrulamasi
yapilamayan evraklarin (Belge dogrulama kodu, pin kodu ve belge takip adresi gibi bilgilerin
bulunmadig1 evraklar) bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra yetkilendirilmis personel tarafindan
adi, soyad: ve unvani ile “Belgenin asli elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile
kaselenir ve imzalanir. “Belgenin ash elektronik imzalidir” ifadesinin basilamadigi durumlarda
yetkilendirilen personel tarafindan bu ifade el ile yazilir ya da kase ile basilir ve imzalanur.

9. Universite ici 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
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ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna gidilir.
Evrakin bilgisayar ¢iktisini alip “Belgenin ash elektronik imzalidir.” serhini onaylayacak ilgili
birim amirince yetkilendirilmis 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 yaziy1 imzalayacak kisi veya
kisilere bilgi verilir.

10. Kurum i¢i yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan adli
ve idari mercilere intikal ettirilmek tizere diger birimlerden istenilen belgeler elektronik ortam
yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligi'ne gonderilir. Hukuk Miisavirligi’ne
gonderilecek yazilarda yaziya konacak ek olmasi durumunda bu ekin 6rneginin uygun bir
yerine “Aslinin aynidir” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve miihiirlenir.

Giden Evrak Sevk islemleri
MADDE 9-(a) Giden evrak sevk islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler tarafindan;

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

2. Evraklar, evraki olusturan personelden baslayarak sirali sekilde imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi kapsayacak sekilde amirlerce paraflanir.

3. Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higbir evrak, dagitima ¢ikarilmaz veya havale
edilmez.

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

5. Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigsmalar) gidecek olan evraklar, onay asamalari
tamamlandiktan sonra belgenin aslinin elektronik imza ile imzalandigini kaseleyerek
imzalamakla yetkilendirilmis personele verilir, bu onay alindiktan sonra posta islemleri
yapilmak {lizere yazi ve varsa ekleri anlagsmali posta/kargo gonderim firmalar1 araciligr ile fiziki
olarak gonderilir. Gonderilen evrakin takibi, evraki diizenleyen birim gorevlisinin
sorumlulugundadir.

6. Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek génderilecek olan
fiziksel evraklarin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri evraki
olusturan birim tarafindan yapilir.

7. Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlar1 evraki iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte anlasmali
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posta/kargo gonderim firmalar1 araciligi ile fiziki olarak gonderilir. Gonderilen evrakin takibi
evraki diizenleyen birim gorevlisinin sorumlulugundadir.

8. Karar evraklarinda imzaya sunulan evraklarda evrakin imzasindan imzaci sorumludur.
Evraki hazirlayan kullanicilarin islerin aksamamasi ic¢in hazirladigi evrakin imzalariin
tamamlanip tamamlanmadigin1 takip etmesi gerekmektedir.

Evrak dosya islemleri
MADDE 10- (a) Evrak dosya islemleri;

1. Birimlerde dosya planlar1 Bagbakanlik’in 2005/7 sayili1 Standart Dosya Plan1 Genelgesine
gore hem fiziksel hem de elektronik ortamda olusturulur.

2. Evraklar konularina uygun dosyalar ile iliskilendirilir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmis evrakin bir niishasi da yaziy1 olusturan birim tarafindan saklanir.

3. Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de evraki olusturan birim
tarafindan yapilir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular:

MADDE 11-(a) Bagbakanligin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 say1li Genelgesi ve 4982 Sayili
Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda alinan vatandas
basvurularinin kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER)
sistemine kayitli bagvurular, Genel Sekreterlige bagli Bilgi Edinme Birimi tarafindan takip
edilir ve EBYS sistemine dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap alindiktan sonra
da en kisa siirede yanitlanir.

(b) 3071sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu kapsaminda Bilgi Edinme Birimine iletilmeden dogrudan birimlere yapilan
bagvurularda biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve istenen husus mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi niteligindeyse bunu dilekge sahiplerine
mevzuatta belirtilen kapsam ve siireler icerisinde usuliine uygun olarak cevaplamaya ve
akademik birimler kurum disina Rektor, kurum igine birim yetkilisi imzasiyla, idari birimler
kurum igerisine Genel Sekreter, kurum digina Rektdr imzasiyla bildirmeye yetkilidirler.

(c) Mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi niteliginde olmayan 4982
sayil1 Bilgi Edinme Kanunu kapsamindaki istemlere iligkin bagvurular Bilgi Edinme Birimine
iletilir. 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse,
dilekceleri Genel Sekretere ve Rektdr Yardimcisina sunar, verilecek direktife gore geregini

yapar.

(d) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili birim yetkilileri tarafindan herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektor Yardimcisinin uyarist iizerine dikkatle
incelenir ve sonu¢ en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimcisinin degerlendirmesi ile Rektore
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bildirilir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenir. Basina bilgi verme,
Rektor veya yetki verecegi Rektdr Yardimceisi veya Birim Yetkilisi tarafindan yapilacaktir.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Cesitli Hiikiimler
MADDE 12- (a)

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

2. Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezi
Midiirii/ Bagkanlari ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde Rektor, Daire Baskanlari,
Hukuk Miisaviri ve Genel Sekreterin bilgisi dahilinde, birimlerinde, yiiriitiilen islemlerde,
yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak
devredebilirler.

3. I¢ Denetim Birimi Baskanlig: ile I¢ Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli ic
denetim mevzuati hiikiimleri ¢ercevesinde yliriitiiliir.

4. llgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi sekilde
kullanilir.

5. Yirtrliikteki mevzuat hiikkiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde yetki
devri teklifi yapilmaz.

Yiirirlik

MADDE 13-(a) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 14-(a) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir
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