AKSARAY UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi ve IMZA YETKILERiI YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amac¢

MADDE 1-(1) Bu ydnergenin amaci; Aksaray Universitesi yoneticilerinin yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore yapacaklar1 yazigmalara iligskin yetki ve sorumluluklarint belirlemek, verilen yetkileri
belirli ilkelere baglamak, i¢ kontrol sistemi dogrultusunda hizmeti ve is akisini hizlandirarak biirokratik
islemleri en aza indirmek, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara
sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, {ist gorevlilerin daha etkin kararlar almasini
kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarina imkan saglamak, hizmette hiz,
verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Aksaray Universitesi ve bagli birimlerin giivenli elektronik imza kullamlarak elektronik ortamda veya el
yazistyla atillan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek, bilgi veya
belge aligverisini, hizli ve giivenli bir bi¢imde yiirlitmek ve uygulama birligini saglamak, imza ve onay
yetkisi ve bu yetkinin kullanilmas1 ve devredilmesine iliskin hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu, 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu, 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekogretim
Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili
Resmi Gazetede yayimlanan (Karar Sayisi: 2646) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, 18 Ekim 2019 tarih ve 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Y6netmelik ve Kurumlararasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri ile Kamu
I¢c Kontrol Standartlar1 Tebliginde yer alan, yetki ve sorumluluk gdsteren yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a)Yonerge: Aksaray Universitesi Rektorliigii Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS) ve Imza
Yetkileri Yonergesini,

b) Universite: Aksaray Universitesini,

¢) Rektor: Aksaray Universitesi Rektériinii,

¢) Rektor Yardimeisi: Aksaray Universitesi Rektdr Yardimcilarini,

d) Dekan: Aksaray Universitesi Fakiilte Dekanlarini,

e) Enstitii Miidiirii: Aksaray Universitesine bagli Enstitii Miidiirlerini,

f) Yiiksekokul Miidiirii: Aksaray Universitesi Yiiksekokul Miidiirlerini,

) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Aksaray Universitesi Meslek Yiiksekokul Miidiirlerini,

) Merkez Miidiirii: Aksaray Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirlerini,
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h) Boliim Baskani: Aksaray Universitesi Rektorliik ve diger akademik birimlerine bagli Béliim
Baskanlarini,

1) Ana Bilim Dal1 /Ana Sanat Dali/Program Baskani: Aksaray Universitesi akademik birimlerine
bagli Anabilim/Anasanat Dali bagkanlarini,

i) Koordinatorliikler: Aksaray Universitesi biinyesinde kurulmus olan koordinatérliikleri ifade eder.

j) I¢c Denetim Birim Y®éneticisi: I¢ Denetim Birimi Bagkan1 veya Rektor tarafindan gorevlendirilmis
I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

k) Genel Sekreter: Aksaray Universitesi Genel Sekreterini,

) I¢ Denetgi: Aksaray Universitesi I¢ Denetgilerini,

m) Genel Sekreter Yardimcist: Aksaray Universitesi Genel Sekreter Yardimcisini,

n) Hukuk Miisaviri: Aksaray Universitesi Hukuk Miisavirini,

0) Daire Baskan1: Aksaray Universitesi Daire Baskanlarmn,

) Doner Sermaye Isletme Miidiirii: Aksaray Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

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

r) Sube Miidiirii: Aksaray Universitesi Genel Sekreterlik, Daire Baskanhklarma bagli Sube
Miidiirlerini,

s) Seflik ya da Birim/Servis: Aksaray Universitesi Daire Baskanliklar1 ve Sube Miidiirliikleri ile
Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu vb. bagl Seflik ya da Birim/Servislerini,

s) Birim: Fakiilte, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi,
Genel Sekreterlik, I¢ Denetim Birimi, Hukuk Miisavirligi, Daire Bagkanlig1, Rektorliige Baglh Birimler,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatérliikler,

t) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

u) Yetkililer: Mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirme hususunda yiiriitme ve karar verme
yetkisine sahip Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul Midiirleri,
Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirleri, I¢ Denetim Birimi Y 6neticisi,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi
Miidiirti, Koordinatorler ve Birim Amirlerini,

i) Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan stirecini,

V) Arsiv imza: Kriptografik metodlarin zaman igerisinde koruyucu 6zelligini yitirmesine karsi,
periyodik olarak alinan zaman damgasi ile korunan elektronik imzay,

y) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Déniisiim Ofisi Baskanlig1 tarafindan
yiiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet
Teskilat1 Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

z) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Universitemizin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirlamig oldugu ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin igerik,
iistveri, format ve iligskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil
eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

aa) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

bb) Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli
elektronik imza ile imzalanmig belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigi ve gonderildigi
ortami,

cc) e-Yazigma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlari
tanimlayan ve Dijital Doniistim Ofisi Bagkanlig1 tarafindan yayimlanan giincel rehberi,

¢¢) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

dd) Form: Bi¢imli belgeyi,



ee) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

ff) Giinliik rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme, gonderme ve
alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kim tarafindan gergeklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayaitlari,

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

g8) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢cin alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve format ile ait oldugu fonksiyon
veya islem i¢in delil tegkil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya da el yazisiyla
imzalanmis ve kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani

hh) idare: Kamu kurum ve kuruluslarin,

1) Imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
veya zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gercek kisiyi,

i) Kurumsal belge kayit sistemi: “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda
hazirlanan belgelere say1 almak i¢in kullanilan defter ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan
elektronik kayds,

JJ) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlar1 olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlar1 gibi teknik
gerekcelerle EBY S nin uzun siireli olarak calismamasindan dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken durumlari,

kk) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri siireci,

Il) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin tliretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagskanligi tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

mm) Ust yaz1: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismmn,

nn) Zorunlu hal: ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken halleri,

00) KEP: Kayith Elektronik Postayz,

ifade eder.

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

a) Aksaray Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére gorevlerin hizli,
verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri sorumludur. Gorevlerin
yapilmas1 bakimmdan birim amirleri birlikte ¢aligtiklar1 personele yliriirliikkteki mevzuatin sinirlarmi
agmamak {izere bu yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devredebilirler. Ancak bu halde dahi
birim amiri, sorumluluk diginda kalamaz.

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

c) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.



¢) Devredilecek yetkinin sinirlart agik bir sekilde belirlenmelidir.

d) Yetki devri, devredilen yetkinin dnemi dikkate alinarak yapilmalidir.

e) Yetki devredilen personel, gérevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

f) Ayn1 konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilamaz.

g) Kendisine yazili yetki devri yapilan kisi bu yetkiyi bir baskasma devredemez.

¢) Yazigsmalar, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e gore yapilir. Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini
izler ve bu konuda acgiklayici ve uyarici direktifler verebilir.

h) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde belge ve dokiimanlarin yiiriirliikteki
mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum iginde ilgili makam ve birimlerle
isbirligi yapilarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

1) Islem ve belgenin niteligine gore degerlendirme yapilarak, geciktirilmeden sonuglandiriimast igin
gerekli ¢aligmalar yapilir. Siireli ve gecikmesinde hukuken ilgililerin sorumlulugunu doguracak belgeler
oncelikle takip edilir.

i) Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlar1 ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak yazisma yapamaz. Ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi yazigsma yapabilirler.
Anabilim Dal1 Bagkanligi Boliim Baskanligini, Boliim Baskanligi, Miidiirliik veya Dekanlig1 atlayarak iist
makamlarla, Daire Bagkanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular disinda {ist
makamlarla yazigsma yapamayacaklardir. Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikleri/Koordinatorliikler
kurum dis1 iist makamlarla olan yazismalarini ve talep yazilarmi Rektorliik araciligiyla yaparlar.

J) Akademik Birimler, egitim ve arastrma amagli konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma
yapabilirler.

k) Yetkililerin bulunmadigi zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak,
yetkili géreve bagladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi esastir.

I) Her kademedeki personel sorumlulugu derecesinde bilmek durumunda oldugu konular iizerinde
iistleri tarafindan bilgilendirilecektir. Ilgili personel kendisine verilen yetki derecesinde “bilme hakkini”
kullanacaktir.

m) Her birim amiri, gérevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda iistlerine
bildirmekle ytkiimlidiir.

n) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve Universite dis1 kurumlarla yapilacak
yazigmalar, Rektor, Rektdr Yardimceisi veya Genel Sekreter imzasi ile yapilir.

0) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin amirlerin parafi olmadan (acil durumlar harig)
imzaya sunulamaz.

0) Akademik birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Miidiir,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Koordinatdrler veya yetkili yardimcilarmca imzalanir.

p) Rektér Yardimceilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda imza yetkisi,
vekalet eden diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1)

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

b) Yazismalarm emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin sistematik bir sekilde
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile ilgili birimlerin gorevlileri sorumludur.



c) Gelen belgenin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim ilgili gorevliler
sorumludur.

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden,
haberdar olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan imzay1 atan birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer sorumludur.

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen belge
ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.

IKiNCi BOLUM
imza Yetkileri

Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 7- (1) Rektor tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler,

) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

¢) I¢ denetim birim ydneticisi tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

d) Rektdr Yardimcilari, I¢ denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Rektorliige baglhh Bolim Baskanlar1 ve Koordinatorler ile
Genel Sekreter’in, yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin
gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirmeleri ve diger kurumlara naklen gecislerine
muvafakat verilmesi ile asli memurluga atama, agiktan, naklen ve unvan degisikligi ile atama onaylari;
Dekanlarin atanma teklifi, Miidiir atamalari ile istifa onaylari, agiktan atamayla ilgili kadro talep yazilari,
gecici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve
onaylari, ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin gorev siiresi
uzatim onaylari,

) Personelin derece ve kademe ilerlemesine iliskin onaylar;

g) 11 dis1 ara¢ gdrevlendirme onaylari,

g) Cumhurbagkanligi ve bagli birimler, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul
Bagkanhigi, OSYM Baskanhigi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Bilgi Edinme Degerlendirme
Kurulundan gelen yazilara verilecek cevaplar,

h) Bakanlar veya ilgili bakan yardimcilarmin imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile
Bakanliklara sunulan Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

1) Vali, Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile
bu kurumlara yazilacak dnemli nitelikteki yazilar,

i) Universite i¢ denetim birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayil1 Mal Bildiriminde
Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin
gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

J) Diger tiniversitelerden Rektor imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazigmalara verilecek cevaplar,

k) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,



) Yetki Devri Ile Kullanimmin Usul ve Esaslar1 Hakkinda, 659 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname
uyarinca kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi,

m) Universite yatirmm teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

r) Universite ve Universiteye bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili anlasma onaylari,
kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

s) Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar,

t) Rektdriin ita amiri oldugu (2886 Sayili Devlet ihale Kanunu geregi) yazilar ve onaylar,

u) 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu, Yili
Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve Yil1 Programinm Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair
Cumhurbaskanligi Karar1 geregince iist yonetici olarak verilen gorev/sorumluluklar ile bundan dolay1 is ve
islemlerle ilgili yazilar,

v) Kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklarina iligkin goriis yazilari,

y) 2547 Sayili Kanun ve 6245 Sayili Harcirah Kanun hitkiimleri ¢er¢evesinde verilecek yurtigi ve
yurtdist  gorevlendirme onaylari, ( Rektér Yardimcilari, Dekan, Dekan Yardimecilari,
Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/ Uygulama ve Arastrma Merkezi Midiir ve Miidiir
Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, I¢ Denet¢i, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlar1
disindaki personelin 6245 sayili kanun kapsamindaki yurti¢i gorevlendirme onaylari ile ilgili personelin
birim amirleri tarafindan onaylanacaktir.)

z) Personelin ayliksiz izin onaylari,

aa) Diplomalarin onaylanmasi,

bb) Yurtici ve yurtdisindaki Universitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili anlasmalar ve
protokoller,

cc) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrisi, Ayrmtili Harcama Programi ve Ayrintili Finansman
Programuyla ilgili onaylar ve biit¢ce-kesin hesap kanun tasar1 teklifi,

¢¢) Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagiglarin kabuliiyle ilgili onaylar,

dd) Sézlesmeyle ¢alistirilacak personelin tip s6zlesmesinin imzalanmasi,

ee) Ulusal ve uluslararasi basina giden haberler,

ff) Her mali yilbasinda yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerinin vize islemleri,

gg) Gorevde yiikselme, aday memurlarin temel ve hazirlayici, hizmet i¢i egitim onaylari,

§g) Hukuk Miisavirligi’ne birimler tarafindan gonderilecek dava ve icra takibi yapilmasini
gerektiren yazilar,

hh) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

(2) Rektor, imza yetkilerinin bir kismimni gerekli gordiigii takdirde Rektdr Yardimcilarina ya da
Genel Sekreter’e devredebilir.

Rektor Yardimeilan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 8-(1) Rektor tarafindan, yetki verilen Rektor Yardimcilarinca yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

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

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



¢) Universitemiz akademik ve idari personeli ile 6grencilerinin, akademik ve dzliik haklarr ile ilgili
olarak, Cumhurbaskanlig1r ve bagli birimleri, TBMM Baskanligi, alt birim ve komisyon baskanliklari,
Bakanliklar, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligi,
I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Valilik, ve Belediye Baskanliklari, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi, Bilgi Edinme ve Degerlendirme Kurulu disinda kalan, tiim kamu ve 6zel kurum, kurulus ve
sahislarla Rektor Adina yapilan yazigmalar,

¢) Ogrencilerin yurtici ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari ile spor-kiiltiir
alanlarinda liniversitelerarasi yarigmalara katilmasi i¢in verilen onaylar,

d) Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

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

f) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin diginda diger tiniversitelerle yapilan yazismalar,

g) Kismi zamanli 6grenci alim onay,

g) 1l i¢i arag gorevlendirme onaylari,

h) Gorev dagilimina gére sorumlu olduklari birimlerden Rektoriin imzasina sunulacak tiim yazilarin
parafi,

1) Muvafakat isteme ve onay dncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

i) Izinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan rektdrliige bagli boliim ve birimlerdeki
akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

j) Ogrencilerin Erasmus, Farabi, Mevlana ve yaz okulu vb. programlar cergevesinde yurt igi ve yurt
dis1 hareketliligi onaylar1,

k) Lisansiistii kontenjanlari, yatay gecis kontenjanlar1 ve akademik takvim ile ilgili Rektorliiklerle
yapilan yazigmalar,

I) Fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerin egitim komisyonu veya senato giindemine gelmesi gereken
konular ile ilgili yazigsmalar,

m) Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile dnemli nitelikteki yazismalar,
n) Kampus i¢erisinde stant agilmasiyla ilgili yazilar ve onaylar,

0) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisilerle ilgili yazigsmalar,

0) Biiytikel¢ilik ve konsolosluklara yazilan yazilar,

p) Bilimsel Arastirma Projeleri, TUBITAK, SAN-TEZ, Farabi, ERASMUS, Mevlana Degisim
Programlar1 vb. ile ilgili yazigsmalar,

r) Rektor tarafindan verilecek diger gorevlerle ilgili yazigsmalar.

Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 9- (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;
a) Universitemize kurum digindan gelen Rektdriin havalesine gerek goriilmeyen yazilarin konularina
gore ilgili birimlere dagitimi ve sevk edilmesi,
b) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin, konularma gore Rektor, Rektér Yardimcilarma arzi, takibi
ve gerektiginde islem yapilmasi,
c) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Yazi Isleri ile Basin ve Halkla Iliskiler
birim personelinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari ile idari birimlerdeki diger idari personelin saglik

ve mazeret izini onaylari,
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d) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

e) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine
iliskin st yazilar,

f) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Yaz1
Isleri ile Basin ve Halkla Iliskiler birimi personelinin yolluk bildirimi onaylari,

g) Illerde teskilat1 bulunan alt kurum ve kuruluslarla yapilan yazismalar,

g) Cesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine iliskin
yazilar,

h) Gorevde yiikselme, aday memurlara yaptirilan temel ve hazirlayici egitimler ile tiim idari personele
verilecek hizmetigi egitim onay teklifleri,

1) Bagh birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin hizmet akis1 ve
diizenlenmesine iligkin yazilar,

1) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

J) Bagh birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri icerisinde gorevlendirme, gorevlere baslayis,
gorevlerden ayrilislarma iligskin yazilar,

k) idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi onay teklifleri,

I) Agiktan, yeniden, naklen veya kurum i¢i atanacak personelin atama onayi teklifleri,

m) Universite personelinin iicretsiz izin olur teklifleri,

n) Universite personelinin istifa, gdrevden cekilme ve emeklilik onay teklifleri,

0) Universite personelinin gérevden uzaklastirma ve goreve iade onay teklifleri,

0) Disiplin amiri oldugu personelin uyarma, kinama, ayliktan kesme cezalariyla ilgili savunma ve ceza
yazilartyla disiplin kurulunun kararlarmi génderme yazilari,

p) Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER) ile ilgili yazigsmalar,

r) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

S) Rektor tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazigmalar.

Genel Sekreter Yardimcisi
MADDE 10-(1) Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak

yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Genel Sekreter tarafindan verilecek gorevlerle ilgili yazi ve onaylar,

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirii
tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazlar ve onaylar

MADDE 11- (1) Dekan, Enstitii-Yiiksekokul-Meslek-Yiiksekokulu- Uygulama ve Arastirma
Merkez Miidiirleri, Koordinatorler tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

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

b) Yirirlikteki mevzuat hiikkiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii-Yiiksekokul-Meslek
Yiiksekokulu- Uygulama ve Aragtirma Merkez Miidiirii, Koordinator tarafindan bagkanlik edilmesi gereken
toplant1 ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

c) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel aragtirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret izin onaylar1

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



e) Diger Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullardan Dekan/Miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevaplar.

f) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin sorusturmasi
acilmasi, yliriitiilmesi, sonu¢landirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

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

&) Rektorlilk Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar.

h) Doner Sermaye kapsaminda yiiriitiilen hizmetlerde protokol imzalanmasinin gerekli oldugu
durumlarda, s6z konusu hizmeti yiiriitmek tlizere gorevlendirilen Akademik Personel ile miisterek
imzalanacak protokoller.

1) Aksaray Universitesi Egitim ve Arastirma Hastanesi Bashekimligi ile yapilacak yazismalar.

(2) Dekan/Midiir imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde Dekan /Midiir
Yardimcilarina devredebilir.

Boliim Baskam tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 12-(1) Boliim baskani tarafindan yirtitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Boliim Kurulu kararlarmin iist yazilari ile boliim yazigsmalarmin imzast,

b) Ders gorevlendirmeleri ve smav programlart ile ilgili her tiirlii is ve islemler,

¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar,

¢) Birim ici boliimlerle yapilacak yazigsmalar,

d) Dekan veya midiir tarafindan istenen bilgilere iliskin iist yazilarin imzalanmasi, 6grenci ve
personele iliskin dekanlik miidiirlik ile yapilan diger tiim yazigmalar.

Anabilimdali/Anasanatdal/Program tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 13-(1)Anabilim /Anasanatdali Baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Anabilim/Anasanat Dali Kurulu Kkararlarinin st yazilar1 ile Anabilim/Anasanat Dali
yazigmalarmin imzasi.

b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her tiirlii yazigsmalar.

I¢ Denetim Birimi Bagkanhg

MADDE 14- (1) I¢ denetim birimi baskanlig tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve
onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve i¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslar1
Hakkinda Yonetmelikte belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

(2) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar,

Hukuk Miisaviri
MADDE 15- (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Hukuk miisavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinmn bildirilmesine dair
yazilar.

b) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan
yazigmalar,



c) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina verilecek bilgi
yazilari,

¢) Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi, itirazlar,
temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekgeleri, dava agma dilekg¢eleri ve beyanlar,

d) Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ve icra
daireleri ile yapilan her tiirlii yazisma,

e) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar,

Daire Baskanlan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
MADDE 16-(1) Daire Baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Rektorliik Makaminca onay verilmis islemlerle ilgili kurum igi ve kurum dis1 yazismalar,

¢) Birimlerinde yazilip Rektor veya Rektor Yardimceisinin imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin
idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar,

¢) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit ve
santral araciligiyla yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimine iligskin yazilar,

d) Cagri, duyuru ve bilgi mahiyetindeki tist ve alt kuruluslara ve sahislara gonderilen yazilar,

e) Bilgi alma ve bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda yapacaklar1 yazismalar,

f) Biriminde gérev yapan personelin géreve baslama ve ayrilma gibi 6zliik islerinin bildirilmesine
ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim caligmalarma yonelik yazilarin personeline duyurulmasina iliskin
yazilar,

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

g) Biriminde gorev yapan personelin (Sube Miidiirleri de dahil) yillik izin onaylar1 ve izin doniisi
goreve baslama yazilari,

h) Biriminde gorev yapan personelin hastalik izin teklifleri (mazeret izin teklifleri Personel Daire
Baskanlig1 tarafindan verilir),

1) Rektorlik Makamina ve Genel Sekreterlige onay teklifi yazilari,

i) Biriminde gbrev yapan personelin 6zliik ve tahakkuka esas belgelerinin onaylari,

j) Harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi sifatiyla yapilacak yazismalar,

K) Yeni bir hak ve ylikiimliiliikk dogurmayan ve bir direktif niteligi tasimayan kendi gorev alanlariyla
ilgili rutin hizmetlere iliskin kamu kurum ve kuruluslarma yazilacak yazilar,

I) Birime gelen belgelerin birimdeki gérevlilere havalesi,

m) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilekgelerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

n) Biriminin ¢alismalarini bildiren raporlar,

0) Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeler (EK-C vb), dgrenci belgesi, transkript ve
diploma eklerinin imzalanmasi; yatay ge¢is islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve
kurumlardan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger {iniversitelerden yaz okulu smav sonuglarmnin
istenmesi ve gonderilmesine iliskin yazilar,

0) Birimlerinde yazilip, ilgili iist yoneticinin imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme, salon tahsisi vb) {ist yazilari,

p) Birimindeki personelin yurti¢i/yurtdisi gegici gorev yollugu bildirimi formu onaylari,
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r) Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevlere iligkin yazi ve
onaylar.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar

MADDE 17-(1) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan yiiriitiilecek
isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

b) Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Midiir tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

¢) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

¢) Ilgili mevzuatca tanimlanmis belgelerin “Ash Gibidir” onaylars,

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

UcUNCU BOLUM
Uygulama Esaslan

Gelen belge kayit ve dagitim islemleri

MADDE 18-( 1) Genel Belge Merkezindeki kayit islemlerinde;

a) Belge merkezine gelen her tiirlii belge (Gizlilik derecesi, >’COK GIZLI>> < GiZLI>> °OZEL”’
olanlar hari¢) EBY'S uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilir.

b) Kapali zarf ile gelen “COK GiZLI” “GIZLI”, “OZEL”, belgeler Genel Belge Merkezince teslim
alinir. Gelen belgeler agilmadan Genel Sekretere, Genel Sekreter tarafindan bizzat Rektore, Rektor Vekiline
arz edilerek havalesini takiben bu belgelerin igerigi kaydedilmeden sadece teslim alindigina dair kayit
islemi EBYS iizerinden yapilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi agilmadan zarf iizerinde
yer alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine
teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkima sahiptir
ve ilgilinin talebi ile EBY S ye kaydedilir.

¢) Kurum disindan gelen diger belgeler, Genel Belge Merkezince kayda alinip, ilgili birimlere Genel
Sekreter tarafindan sevk edilir.

¢) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar ve personel 6zliik
dosyalari ile 6gretim elemanlarinin bilimsel yaym ve faaliyet dosyasi harig; gelen belgelerin tamami ve
taranmasia engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama gecirilir,

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

e) Akademik birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar Dekan/ Miidiir tarafindan alt birimlere havale
edilir.

f) Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim almnr.

g) Birim amirleri, Rektoér, Rektdr Yardimcilari veya Genel Sekreterin havalesini tagimadan
kendilerine gelen bir tercih, tasarruf gerektiren belgeler hakkinda Rektorii, Rektér Yardimcilarini veya
Genel Sekreteri en kisa siirede bilgilendirir.

g) Kurum disindan elektronik yontemlerle gonderilen belgeler énem derecesi dikkate alinarak
dogrudan elektronik ortamda isleme alinir.
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h) Belgenin muhatabma elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadigi durumlarda,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktis1 aliman giivenli elektronik imzali belge, elektronik ortamdaki
aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama islemi
dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-devlet) lizerinden saglanarak isleme alinir.

(2) Gelen belge dagitim islemlerinde;

a) Belge Kayit Merkezi tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen belgelerin fiziksel
ornekleri Belge Merkezinde dosyalanir, elektronik ortamdaki 6rnekleri islem yapilmak {izere ilgili birime
havale edilir,

b) ilgili birime ulasan belgeler sorumlu birime havale edilir, dnem arz eden belgelerin kisiye
dagitimlar1 da yapilir, gerekli hallerde belge dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir,

c) Sorumlu birime ulasan belge, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir.

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

a) Belgeler, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda EBYS uygulamas1 kullanilarak
hazirlanir. Resmi yazigsmalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak hazirlanan
ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplar ile
paylasilir ve elektronik ortamda saklanir. Ayrica gilivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktisi
alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda saklanmaz. Zorunlu héllerde veya
olaganiistii durumlarda resmi yazigsmalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin
gonderilmesi ve saklanmas fiziksel ortam sartlarma gore gergeklestirilir.

b) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda gerceklestirilir.

¢) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi,
almmas1 ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak fiziksel ortamda
gergeklestirilir.

¢) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak hazirlanir.
Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishas1 hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

d) Zorunlu haller ve olaganiistii durumlarda belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi,
gonderilmesi ve diger islemleri Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelikte
belirtilen esaslar dogrultusunda yapilir.

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

f) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda alinir,
bu paraf da elle atilan parafin sonuglarini dogurur,

g) imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir, zorunlu hillerde veya
olaganiistli durumlarda imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan
imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

&) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik’iin giincel
yaymmi esas almarak dil bilgisi kurallarma gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge iginde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir.

h) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin c¢ogaltilmasi, yetkilendirilmis gorevliler
tarafindan ¢ikt1 alinarak gerceklestirilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin dogrulama islemi dogrulama
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kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-devlet) iizerinden saglanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii
durumlarda ya da bu Yonetmeligin yiirtirliige girdigi tarihten once fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden
ornek ¢ikartilmast halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve
yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde
cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

1) Kurum i¢i yazigsmalar. (Gizlilik derecesi, °COK GIZLI>’> “°GIZLI>> °OZEL’’ olanlar haric)
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
orneginin uygun bir yerine “ASLININ AYNIDIR” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve
miihiirlenir. Personel Daire Bagkanligi tarafindan istenilen ilk atamaya iliskin belgeler elektronik ortam
yaninda fiziksel olarak da gonderilir.

Giden belge sevk islemleri

MADDE 19-(1) Giden belge sevk islemlerinde belge olusturan birim ya da birimler tarafindan;

a) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla yapilanlar
hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazmin sag alt kdsesine yaziy1
imzalayanin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektdr a." ibaresi konulur, bunun altina da gérev unvam
yazilir.

b) Yazilarda, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak agama sirasina gore imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf veya imza islemi yapilir.

) Zorunlu veya olaganiistii durumlar disinda elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higbir
belge, dagitilmak tizere Belge Merkezine teslim veya havale edilmez.

¢) Alicisi elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi ile belgeler
dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler KEP marifeti ile
gonderilir.

d) Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda
kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigsmalar) gidecek olan belgeler, onay asamalar1 tamamlandiktan sonra
posta islemleri yapilmak {izere yaz1 ve varsa ekleri Belge Merkezine teslim edilir.

e) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek olan
fiziksel belgelerin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri belge olusturan birim
tarafindan yapilir.

f) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi ve
teslim kartlar1 belge tireten birim tarafindan doldurularak fiziksel belge ile birlikte Belge Merkezine teslim
edilir.

Belge dosya islemleri
MADDE 20- (1) Belge dosya islemleri;

a) Birimlerde dosya planlar1 Devlet Arsivleri Bagkanlig: tarafindan yaymlanan Standart Dosya
Planina uygun olarak ilgisine gore fiziksel veya elektronik ortamda olusturulur.

b) Gelen ve giden tiim belgelerin elektronik ortamda arsivlenmesi de belge olusturan birim
tarafindan yapilir.
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Vekalet islemleri

MADDE 21- (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Universite personeli, kurum
ici hiyerarsik yapiya gore bir list amirinin onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir personele
vekalet verir.

Bilgi edinme, miiracaat ve sikiyet basvurular

MADDE 22- (1) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik
ortamda alman vatandas basvurularmm kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanlig: iletisim Merkezi
(CIMER) sistemine kayitli basvurular, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan takip edilir ve
en kisa slirede yanitlanir.

(2) Biitlin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
basvurular1 dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine usule uygun
olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar, Ilgisine gore
Rektor Yardimeist veya Genel Sekreter tarafindan imzalanar.

(3) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimcilar: tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ithbar ya da sikayeti kapsamadigi
takdirde, Genel Belge Merkezince kaydi yapilip, ilgili birimin adi dilek¢e {izerine yazilmak suretiyle,
dilekcenin 1lgili birime gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve
sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere
yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirlik

MADDE 23- (1)

a) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzasi veya parafi
alinacaktir.

b) Rektér Yardimcilari, gorev alanlarma giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektér adina
baskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda sonradan Rektore bilgi sunacaklardir.

) Rektoriin baskanliginda yapilacak toplant1 giindemi, ilgili akademik birim amiri, Genel Sekreter
veya Rektor Yardimcilari tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

¢) Universiteye bagli diger birimlerden ve gesitli kurumlardan gelen, Rektor, Rektdr Yardimeisi ve
Genel Sekreterin havalesine gerek olmayan rutin yazilar Yaz Isleri Sube Miidiirii tarafindan ilgili birimlere
havale edilecektir.

d) Genel Sekreterlik idari Birimleri ile yapilacak kurum igi yazigmalar Genel Sekreterlik {izerinden
yapilacaktir.

e) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 ile i¢ Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli ic denetim
mevzuati hiikiimleri ¢cergevesinde yiirtitiiliir.

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

g) Yiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarmca devredilemeyecek yetkiler igin hicbir sekilde yetki
devri teklifi yapilamaz.
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&) Bu yonergenin yliriirliikk tarihinden sonra bagl iist normlarda ve Rektorliikge yapilacak her tiirlii
diizenleyici islemlerde bu yonergeye aykir1 hiikiim bulunmasi halinde, {ist norm veya Rektorliik¢e yapilan
diizenleyici islemler uygulanir.

Yiiriirlik

MADDE 24-(1) Bu Yonerge 01.07.2020 tarihinde yiiriirliige girer. 18.05.2018 Tarih ve 284428
sayil1 yazi ekinde gonderilen Aksaray Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi 01.07.2020 tarihinden itibaren yiiriirliikten kaldirilmstir.

Yiiriitme
MADDE 25-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
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