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Universitemiz Hukuk Miisavirliginin 30/07/2020 tarihli ve E.29277 sayili yazis1 ekindeki Mevzuat
Komisyonu Bagkanliginm 29/07/2020 tarihli ve 2020/04-2 sayih karari okundu.

29.12.2017 tarihli ve 2017/18-35 sayih Universite Senato Karan ile kabul edilen “Karabiik Universitesi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesi” nin yiiriirlitkten kaldinilarak yeniden
diizenlenen “Karabiik Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yénergesinin
ekteki sekli ile uygun olduguna,

Oy birligi ile karar verildi.
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. _ KARABUK UNIVERSITESI .
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMI ve IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amac:

MADDE-1: (1) Bu Yénerge, Karabitk Universitesi Elektronik Bilgi ve Belge Yonetim Sistemi ile
yiriitilecek olan iglerde zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi; imzalanmast
gerekli tiim evraklarin sistem iizerinden elektronik imzayla imzalanmasi, resmi yazigmalar ile diger is
ve iglemlerde fiziksel ortamun kaldirilmas: amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak,
tiretilecek, bagka birimlere yada kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektifinde imha edilecek
elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi olacaklart usul
ve esaslarim belirlemek ve 5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanununa bagli olarak tiim akademik ve idari
birimler arasinda elektronik ortamda yazigmay1 saglamak Gzere diizenlenmistir.

Kapsam:

MADDE-2: (1) Bu yo6nerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca,
Karabiik Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda yapacaklari yazigma, yazigmalara iliskin
yuriitecekleri iglem siiregleri ile evrak/belge kayit iglemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlan
ile diger hususlari kapsar.

Dayanak:

MADDE-3: (1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlan
Kanunu, 5187 Sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiksekogretim
Ust Kuruluglari ile Yiiksekogretim Kurumlarimn Idari Teskilah Hakkinda Kanun Hikmiinde
Kararname, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik”, kurumlar arasi elektronik belge paylagim
hizmeti kriterleri, yetki ve sorumluluk gésteren yurarliikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayamlarak,
diuzenlenmigtir.

Tanimlar:
MADDE-4: (1) Bu Yonergede yer alan;

Yonerge: Karabiik Universitesi Rektorliigii Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Yonergesi,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemi’ni,
Universite, Kurum: Karabiik Universitesini,

Rektor: Karabiik Universitesi Rektoriini,
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Rektor Yardimasi: Karabiik Universitesi Rektor Yardimetlarini,

I¢ Denetim Birimi: Karabiik Universitesi I¢ I}Eﬁeﬁ‘rﬁi‘Bi’ﬁﬁj R




I¢ Denetgi: Karabiik Universitesi I¢ Denetgilerini,

Dekan: Karabiik Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Karabiik Universitesine bagh Enstitiilerin Miidirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Karabiik Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Karabiik Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,
Merkez Miidiirii: Karabiik Universitesi Arastirma Merkez Miidirlerini,

Boliim Baskani: Karabiik Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim
Bagkanlarini,

Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dali/Program Bagkam:: Karabiik Universitesi akademik birimlerine
bagli Ana bilim/Ana sanat dali/ Program, bagkanlarini/sorumlusunu,

Koordinatorliik: Karabiik Universitesi Yonetim Kurulu karariyla olugturulan Koordinatérlikleri,
Genel Sekreter: Karabiik Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Karabiik Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarim,

Daire Bagkam: Karabiik Universitesi Daire Baskanlarin,

Hukuk Miisaviri: Karabiik Universitesi Hukuk Miisavirini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Karabiik Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

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

Sube Miidiirliigii: Karabiik Universitesi Birimlerine bagli Sube Miidiirliiklerini,
Birim: Karabiik Universitesi’ne bagh biitiin akademik ve idari birimleri ifade eder.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olugturduklar her
turli dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
igerik, ist veri, format ve iligkisel ozelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin
delil tegkil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yénetimini elektronik ortamda saglayan sistemini,

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlti elektronik araglar ile bilgi ve
iletisim teknolojisi iiriinlerini,

Disaridan Erigim: Karabitkk Universitesi EBYS’ ye, sistemde tammli tim kullanicilarin kurum
digindan erigimi ve iglerini kurum iginde oldugu gibi takip edebilmesini,

oy




Idari Birim Kimlik Kodu: Idari Birim Kimlik Kodu; devlet tegkilati igerisinde yer alan tiim kamu
kurum ve kuruluglan ile bunlarin merkez, tasra ve yurtdigi teskilatlarinin tiim alt birimleri igin ayri ayr
tanimlanmig 8 haneli tekil ve degigsmez (unique) nitelikteki kodu

Elektronik Belge: Elektronik ortamda olugturulan, génderilen ve saklanan her tiirli belgeyi,

Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amact ile yapilan, nitelikli elektronik sertifikaya
dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmus elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik
yapilip yapilmadiimin tespitini saglayan elektronik imzay1,

Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olugturma aracim kullanan gergek kisiyi,

Kayith Elektronik Posta (KEP) Adresi: Karabitk Universitesinin, elektronik ortamda kurum disina
gonderdigi ve aldig1 evraklar ile tebligat almaya ve gondermeye aracilik eden Kayitli Elektronik Posta
adresini,

EBYS Sifresi: Sistem kullamcilarimin elektronik ortamda, yetkisiyle ve iradesiyle olusturdugu evrak
ve belgelerle birlikte, geregini yaptig gorevlerinin kendisi tarafindan yapildiginin anlagilacagi sistem
sayfasina giri§ yapabilecegi 6zel ve guivenli sifresini,

Kurum Evrak Kayit Sorumlusu: Kuruma gelen her tiirlii evrakin kayit altina alinmasini ve dagitim
islerini, kurum digina gidecek her tiirlii evrakin posta iglemleri gergeklestirmekle gorevli personelini,

Birim Evrak Kayit Sorumlusu: Akademik/Idari Birimlere gelen her tirli evrakin kayit altina
alinmasin1 ve dagitim islerini, Birim disina gidecek her tiirlii evrakin posta iglemleri gergeklestirmekle
gorevli personelini,

Belge Havale Yetkilisi: Birime gelen belgeleri birim amiri adina havale yapmakla yetkilendirilen
personelini,

Birim Amiri: Akademik birimler igin tiim akademik birim yoneticilerini, idari birimler i¢in tiim idari
birim yoneticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilar, I¢ Denetim Birimi, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Midiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiksekokulu Midiirleri, Aragtirma Uygulama Merkezi Mudiirleri,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Bagkanlarni, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye
Isletmesi Miidiirti, Koordinatorlerini,

Resmi Yazi: Karabiik Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resm1 bilgi ve elektronik belgeleri,




Resmi Belge: Karabitk Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya ger¢ek ve tizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya arsivledikleri belirli bir standart ve
igerigi olan belgeleri,

Resmi Bilgi: Karabik Universitesi birimlerinin kendi veya gergek ve tiizel kisilerle iletisimleri
strasinda metin, ses ve goriintii seklinde olugturduklari, génderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

Standart Dosya Plami Kodu: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listeyi,

Sistem Bilesenleri: temel yazigsma kurallarina uygun olarak elektronik ortamda evrak olusturma,
paraflama, imzalama, evraki sevk etme, yonlendirme, goriintilenmesini saglama, ¢iktisini alma,
disaridan tarayarak sisteme atma, verileri ilgili prosediire gore saklama, arsivleme ve arsivlemeyle
ilgili prosediirii takip etme, diger kisilerin ulagamayacagi sekilde gizli evrak gonderilmesini ve
alinmasim temin etme, gibi temel bilgi ve belge is siireglerini yerine getirecek olan program; bu
program igerisinde olugturulan evraklara giivenli elektronik imza atilmasimi saglayacak olan e-imza
sertifika okuyucu, yedekleme iiniteleri, tarayicilar ve bilgisayarlan,

Sistem Giivenligi: Sistem tizerinde olusturulan bilgi ve belgelerin kullanicidan kaynaklanan sorunlarin
disinda, kurum igi personelin haricindeki kigilerce goruntilenememesi, kopyalanamamasi,
calinamamasi, kullamc sifrelerinin ele gegirilememesi, sistem veri yedeklemelerin diizenli bir gekilde
yapilmasi ve saklanmasiyla ilgili alinan 6nlemlerini, ifade eder.

Unika: Karabiik Universitesinin Ingilizce yazimi olan “University of Karabuk™ un kisaltmasi olarak
kullanimidir.

IKiNCi BOL.UM
Resmi Yazigma Ortamlan

Elektronik yazisma ortamlar::

MADDE-5: (1) Birimler arasinda yazli iletisim, elektronik ortamda yapilir. Kamu kurum ve
kuruluglar ile yazili iletigim, karst kurumun KEP adresinin olmast halinde elektronik ortamda yapalir.

a) Elektronik ortamdaki yazigmalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak
yapilir.

b) Gerek goriilen durumlarda, 3. Maddede bildirilen mevzuat hitkiimlerine aykinlik tegkil
etmeyecek sekilde, gelen yaz1 kdgida dokiilerek de isleme alinabilir.

¢) Universitenin resmi elektronik posta (e-posta) adresi uzantisi “karabuk.edu.tr” ve
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“unika.edu.tr” dir. Her birim adina uzantisi “karabuk.edu.tr” ve “unika.edu.tr” olan

resmi e-posta adresi belirlenebilir.




ilkeler ve Yontemler:
MADDE-6: (1) Islemler agagidaki ilke ve yontemlere gore yapulir;

a) Siurlan agikga belirtilerek devredilmemis yetkiler kullanilamaz.

b)

©)

d)

g)

-

g)

h)

Karabiik Universitesi’nde her birimin, yiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gére gorevlerin
hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yuritilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri
sorumludur. Gérevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte alistiklan personele
yirirliikteki mevzuat sinirlarimi agmamak tizere bu Yonerge esaslari dahilinde yetki ve
sorumluluk devrederler. Ancak bu halde dahi birim amirinin sorumlulugu kalkmaz.

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

Yazigmalar, yurirlikte olan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine goére yapilacaktir. Rektorlik bu yodnergenin
uygulanmasint izler ve bu konuda agiklayici ve uyaric: direktifler verebilir.

Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektér Yardimcilari, kendilerine bagli birimlerle;
Genel Sekreter, Universite idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle, Miidiirler, kendisine
bagli Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkeziyle;
Boliim Bagkanlan, Bolimleriyle; Daire Bagkanlart ve diger birim amirleri ise kendi
birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

Tum birimler tarafindan Resmi Yazigmalarda kullamilacak Standart Dosya Plam Kodu,
Yiksekogretim Kurulu Bagkanhifi’min yirirlikte olan ilgili mevzuat hiikiimlerinde
belirtildigi bigimde olacaktir.

EBYS iizerinden hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma safhasina gelinceye
kadar hazirlayan kigiden baglamak iizere onay merciine kadar siralt amirlerce paraflanir.
Onay merctince elektronik olarak imzalanmadan 6nce taslak Gzerinde degisiklik yapilabilir
taslak uzerinde yapilacak degisiklik talebi; gerekgesi ile taslagi olugturan personele iade
edilir. Aym zamanda taslagi olugturan personel tarafindan evrakta hata yapildigi veya
degisiklik yapilmasi gerektigi fark edildiginde gerekgesini bildirerek imzalanmadan 6nce
evrak kimin tzerinde ise iadesi istenebilir. Onay merciince elektronik olarak imzalanan
belge hicbir sekilde degistirilemez. Ancak imzalanan evrak imzalayan merci tarafindan
gerekge gosterilerek Bilgi Islem Daire Baskanligindan iptalini talep edilebilir.

Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin iglemlerde evrak ve dokiimanlarin yurirlikteki
mevzuata dayali, Devletin ve kigilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum iginde ilgili
makam ve birimlerle i birligi yapilarak ve 3. maddede belirtilen mevzuat hiikiimleri
uyarinca hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

Rektorlige bagli tiim birimlere EBYS tizerinden gonderilen elektronik imzali yazlar sistem
tizerinden kayit sayist almig oldugundan, alinan say1 ayni zamanda evrakin gonderildigi
biriminde kayit numarasi olarak kabul edilir.

EBYS uzerinden gonderilen yazinin, gonderilen birime es zamanli olarak ulasmast
nedeniyle, evrakin gonderildigi zaman*bilg'ilc;"i',' gé'nd_erilen birime ulagtigt zaman bilgileriyle




1))

k)

)

aymdir. Yazimin gonderildigi birime diistiifii zaman ve sayisi, aym zamanda, gonderilen
birime kaydedildigine dair evrak kayt bilgileridir.

Sistemde kullanict olarak tammli personel, kendisinin olugturdugu giivenli sifresiyle
girebildigi EBYS’ye geregi yapilmak iizere (geregine) gelen evraklarin kendisine
zimmetlenmis olmast nedeniyle, islem ve evrakin niteligine gore gerekli degerlendirmeyi
yaparak, yapilacak iglemi geciktirmeden sonuglandirmak zorundadir.

Rektorliige bagl tiim birimler, gorev alanlan ile ilgili mevzuat hikktimleri disinda makam
atlayarak yazigma yapmayacaklar, ancak egdegeri birimlerle bilgi isteme- verme gibi
yazigma yapabileceklerdir. Anabilim Dali Bagkanhg Bolum Bagkanligimi, Bolim
Baskanligi, Dekanlid1 atlayarak iist makamlarla, Daire Bagkanliklar1 ve Rektorliik birimleri
kendilerine imza yetkisi verilen konular diginda iist makamlarla yazisma yapmayacaklardir.
Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidurlikleri/Bagkanliklar1 st makamlarla olan
yazigmalarin ve talep yazilarin1 Rektorlik araciligiyla yapacaklardir.

Rektorliige bagl birimler kendilerine verilmig yetkiler diginda dis kurumlarla yapilacak
yazigmalan Rektorlik aracilig ile yapacaklardir.

Akademik Birimler, egitim ve aragtirma amagli konularda, bagli olduklan birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazigma yapabilirler.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani ve Hukuk Misavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar digindaki akademik ve idari birimlere ve Universite digt
kurumlarla yapilacak yazigmalar, Rektor, veya Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektor
Yardimcist imzas: ile yapilir. Idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmas
gereken yazilar sadece idari birimlerin amirlerinin imzasi ile yapilacaktir.

Akademik birimlerden Rektérliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Arastirma Uygulama Merkezi Miidiirii, imzast ile yapilacak. Ancak adina imza
yetkisi verildigi takdirde yardimcilarinin imzast ile de yazigma yapilabilecektir.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yénetmelik geregince; Genel Sekreterlige bagl "Bilgi
Edinme Birimi" olusturulmugtur. Universiteye bagli tim akademik ve idari birimlere
yapilacak bilgi edinme bagvurulan ilgili birim tarafindan cevaplandirilacak ve Genel
Sekreterlik biinyesinde olusturulan Bilgi Edinme Merkezi sorumlulan tarafindan yazli
olarak miiracaat yapan kurum ve kigilere bilgi verilecektir.

Yazilanin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.

“[dari Birim Kimlik Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazisma
yapamaz. “Idari Birim Kimlik Kodu” ile ilgili tim islemler Genel Sekreterlik tarafindan
yurttilmektedir.

“Idari Birim Kimlik Kodlar1” yazigmalarda “sayr” kisminda tam olarak kullanilacaktir,
(Idari Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagim tanimlayan énemli bir yapi
olup, ozellikle EBYS’ de yazinin iretildigi ve hazirlandig birim ve alt birimin hiyerarsik
yapisint ve organik bagini gosteren en dnemli unsurdur.)

Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin tescilli amblemi yazinin sol iist kdgesinde, varsa
birim amblemi sag iist kogesinde yer alacaktir.

Karabiik Universitesi ve Karabiik Universitesi’ne bagl birimlerin kurum disinda yapacaklart
anlagmalar Rektorliik onayiyla yiiriirliige girecek ve anlagma/protokollerin metinlerinin
asillart Genel Sekreterlik Makaminca muhafaza edilecektir.




) Rektorin izni olmadan higbir birim amiri veya idari ve akademik personel Karabiik
Universitesi adina beyanatta bulunamaz.

t) Bir izin veya onayin kaldirilmast veya diizeltilmesi islemi, alimgindaki usule uygun olarak
yapulir.

u) Birim amirleri belge asillarinin (diploma, askerlik belgesi, yaz1 vb.) suretlerini “Ashmn
Aymdir” seklinde onaylayacak gorevlileri resmi bir yaziyla belirler.

ii) Universite i¢i yazigmalarda veya dig yazigmalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, belge tizerinde ve igeriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmas: halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu ve ilgili mevzuat hiktimler
kapsaminda gerekli cezai ve idari iglem yapilmasi yoluna gidilir.

Sorumluluklar:

MADDE-7 - (1) Yazigmalarn ilgili mevzuata uygunlugundan,

a)

b)

¢)

d)
€)

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

Yazigmalarin yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir gekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile birimlerin ilgili
gorevliler,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilann ilgililere siiratle ulagtirilmast ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandinlmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim
gorevliler,

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gereken disinda, ilgisiz kisilerin eline
gegmesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

Birimlerden gikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer,
Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri
ve ilgili gorevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

Yiiksekogretim Kurulu tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun yazisma ve
dosyalama islemi yapmaktan Akademik ve idari tim birimler sorumludur. Bu nedenle
yazinin hazirlanmasi ve paraflanmasindan imzaya kadar siire¢te sorumlularin dosya
numarasinin dogrulugunu kontrol etmeleri gerekmektedir.

(2) EBYS’nin Elektronik ortamda ki giivenligi ve ig akislarimin strdurilebilirlii;

a)

b)

EBYS Sunuculannin  kurulmasi, dogru olarak caligtirilmast  ve guvenliklerinin
saglanmasindan Karabiik Universitesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig1 sorumludur.

EBYS uzerinde sistem ozelliklerinin degistirilmesi ve kullanima uygun hale getirilmesi ile ig
akiglarinin verimliliginin devamindan Karabiik Universitesi Bilgi Islem Dairesi Bagkanlig

sorumludur,




UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslan

MADDE-8: Kurum digindan gelen belgelerin kayit altina alinmasi, kurum iginde belgelerin
olusturulmasi, dagitilmasi, belge klasoér islemleri agagida belirtilen ilke ve yontemlere gore yapilir;

(1) Kurum disindan gelen belgelerin kayit altina alinmasi:

a)

b)

¢)

d)

Her ne sekilde gelirse gelsin, Evrak Kayit birimine gelen her tiirld belge (Fiziki veya
Elektronik ortamda), gorevli personel tarafindan dogrulama islemleri yapildiktan sonra
EBYS uygulamasi kullanilarak kayit altina alinir ve takibi yapilir.

Elektronik Ortamda hazirlanan ve kuruma Fiziksel olarak gonderilen belgeler, Dijital
Turkiye (e-Devlet) iizerinden dogrulamasi yapilir. Dogrulamas: yapilan belgenin elektronik
ortamda erigilen asli, indirilerek kayit islemi gergeklestirilir.

Kurum digindan gelen belgelerde muhatabin; Karabiik Universitesi Rektorligu, Aragtirma
ve Uygulama Merkezleri, Daire Baskanliklari, Koordinatorlikler, Ofisler, Hukuk
Miisavirligi, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii vb. birimler olmasi halinde, rektorlik
makamina arz edilmek tizere kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan kayit altina alinir.
Kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan kayit altina alinan belgeler, ilgili birimlere
Rektorliik Makamu tarafindan havale edilir. Yaz ile ilgili Rektoérluik Makamindan onay
alinmasi gerekiyorsa, onay havale edilen birimler tarafindan alimr

Kurum  digindan  gelen  belgelerde  (gizli  yazilar  harig¢)  muhatabin;
Fakilteler/Enstitiiler/Yiksekokullar/Meslek Yiiksekokullar olmast halinde birim amirine arz
edilmek tizere birim evrak kayit sorumlusu tarafindan kayit altina aliir. Birim amiri veya
belge havale yetkilisi tarafindan havale iglemi gergeklestirilir.

Kurum disindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte bir biitiin olarak kayit altina alinmasi
esastir. Ancak Fiziksel ekleri; taranamayacak boyuttaki harita vb. basili doktiman, klasor,
dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brogiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar
olmast halinde Gist yazt taranmak suretiyle, ekler ise igerigi belirtilerek kayit altina alinir.
“HIZMETE OZEL”, “OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLI” ibaresi tasiyan belgeler Evrak
Kayit birimince teslim alinarak, agilmadan Rektorlik Makamina arz edilerek kayit altina
alinir ve havalesine takiben ilgili birim/kisiye teslim edilir.

“HIZMETE OZEL”, “OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLI” ibaresi tastyan zarflar da kay1t
altina alma iglemi; zarfla iligkili iist yazi veya form, yoksa zarfin 6n yiizii taranmak kaydiyla
yapilir.

“KISIYE OZEL” ibaresi tagtyan zarflar ve belgeler Evrak Kayt birimince teslim almarak,
agilmadan ilgili kisiye teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibareli belgeler, belge sahibinin
insiyatifi dogrultusunda kayda alinir.

Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen belgeler dnem derecesi
dikkate alinarak belge dogrulama iglemine miiteakip elektronik ortamda isleme alinabilir.
Asli, belge referans numarasi ile daha sonra gonderilen belgelerin, miikerrer kayit girisini
engellemek igin referans numarasi bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol edilir,
kayd olan belgelerin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

KEP adresi tizerinden alinan belgeler, kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan elektronik




)

k)

ortamda EBYS sistemine kayit islemi gerceklestirilir. KEP adresi iizerinden gelen belgeler,
elektronik ortamda islem yapilmasi nedeniyle 6rnek niishasi (yazicr giktist) fiziksel yollarla
ilgili birimlere génderilmeyecektir. Ancak KEP adresi uizerinden gelen belgelerin ash veya
elektronik ortamda gonderilemeyen/gonderilmeyen fiziksel ekleri (taranamayacak boyuttaki
harita vb. basili dokiiman, klasér, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brogiir ve benzeri
basili siireli veya siiresiz yayinlar) posta yoluyla kuruma ulagmasina takiben miikerrer kayit
girisini engellemek tizere daha once kaydi olup olmadig tespit edilerek, kaydi olan
belgelerin ilgili birime sadece fiziksel dagitim yapilacaktir.

Kayda alinacak belgelerde mutlaka isim ve imza olmalidir. Isim ve imza bulunmayan
evraklar kayda alinmaz.

Kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan
fiziksel belgeler, elektronik ortamdaki niishalarinin ilgili birime havalesine takiben zimmet
karsiliginda teslim edilecektir. Birim evrak kayit sorumlusu tarafindan kaydi yapilan ve
elektronik ortama aktarilan fiziksel belge birim arsivinde saklanacaktir.

Birimlere e-posta yoluyla gelen yazilar birim amiri tarafindan degerlendirilerek kurum
icinde yazisma yapilmasi gereken durumlarda taranarak sisteme dahil edilir.

(2) Belgenin olusturulmasi, paraf ve imza islemleri;

a)
b)

©)

©

d)

Belgeler, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

Yazilarin Tirkge Dil Bilgisi Kurallanina ve ginimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmast,
metinlerin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

Kurum disina gonderilmek iizere hazirlanan belgelere eklenecek ekler sadece PDF
formatinda olacak, birden fazla ek konulmas: gerektigi hallerde ekler ayr ayn yiklenerek
icerigi belirtilecektir. Ancak ekler, taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman,
klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brogiir ve benzeri basili siireli veya siresiz
yayinlar olmasi halinde ek konulacak ancak igerik yiiklenmeyecek, ek’in koli/paket/zarflama
islemi belgenin imzasina miiteakip belgeyi yazan birim tarafindan gergeklestirilerek
gonderime sevk edilecektir.

Kurum i¢i yazigmalarda ise; veri, bilgi ve belge talep eden birim tarafindan tist yazida agik¢a
belirtilmedigi takdirde belgelere eklenecek ekler PDF formatinda olacak, birden fazla ek
konulmas: gerektigi hallerde ekler ayn ayn yiiklenerek igerigi belirtilecektir. Ancak ekler;
taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman, klasér, dosya, CD, DVD, gazete, kitap,
dergi, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar olmasi halinde ek konulacak
ancak igerik yiiklenmeyecek ve yazinin gonderilmesine miteakip ilgili birime teslim
edilecektir.

Konularin Standart Dosya Plani Kodlarinda bulunan konu alanlarina uygun olarak kisa ve 6z
bilgi verecek sekilde yazilmasi zorunludur.

Kurum igi resmi yazigmalar sadece EBYS ortaminda yapilir. Ancak yoénetmelik geregince
(Zorunlu Haller ve Olaganiistii Durum) EBYS’ de olugturulamayan evraklarin hazirlanma,
paraf ve imza iglemleri fiziksel ortamda yapilir. Fiziksel ortamda hazirlanan evraklara belge
say1st EBYS sisteminden verilir.

Cevaplanan yazlar ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tim ilgi, referans ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBYS meniileri kullanilarak yazi i¢inde belirtilir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda ilk imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
alinur, bu paraf da elle atilan parafin sonuglarini dogurur,

Mubhatab1 yabanci tilke veya uluslararas: kurulug olan ve Ingilizce veya bagka bir dilde
yapilacak yazigsmalarda imza, onay ve olurlarin son imza agamast, 1slak imza ile tamamlanir.
Yabanct dilde hazirlanan belgenin bir nishasi da Turkge terciimesi ile birlikte saklanir.

Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir. Bu nedenle evrakin son
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imzasini atacak, onayimt veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi
durumunda bir st amirin imzast ile yapilir. Bir iist amirin de elektronik imzasinin olmamas:
durumunda ilgili birimin baglh oldugu rektor yardimcisinin imzast ile yapilir.

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

Hukuk Miusavirligi tarafindan adli ve/veya idari mercilere intikal ettiriimek izere
birimlerden istenen belgeler EBYS yaninda fiziksel olarak da Hukuk Misavirligine
gonderilir. Hukuk Misavirligine gonderilecek yazilarda ek bulunmasi durumunda, ekin
uygun bir yerine “Aslimm Aymdir” ibaresi yazilarak yetkilendirilmis kigiler tarafindan
imzalanir ve mithirlenir.

(3)Kurum igi belgelerin dagitim islemleri;

a)

b)

©)

d)

Gelen belgenin iglemini birden fazla birim ve/veya kullanicinin yapmast gerekiyor ise, belge
birden fazla birim ve/veya kullaniciya havale iglemi gergeklestirebilir. Gerekli hallerde
belgenin dagitimi ve yapilacak iglemi konusunda not yazilir.

Ilgili birime ulasan belgeler birim amiri veya belge havale yetkilisi tarafindan sorumlu
birime havale edilir, 6nem arz eden evraklarin kisiye dagitimlart da yapilir, gerekli hallerde
belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir,

Sorumlu birime ulagan belge, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlig yapilan belgeler zaman kaybetmeden yeniden
dagitim i¢in sevk edene iade edilir.

Belgelerin Rektorliikte havale noktalani; Rektorlik, Genel Sekreterlik ve Daire
Bagkanhklarindir. Ancak is ve islemleri hizlandirmak adina Rektor, Genel Sekreter ve Daire
Bagkanlari belge havale yetkilisi gorevlendirebilir.

Akademik Birimlerde havale noktasi Enstiti/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu,
Dekanligi/Mudurlugi/Sekreterligi ve Aragtirma Merkezi Mudirligudir. Akademik
birimlerde belge havale yetkisi; Fakiiltelerde Fakiilte Sekreteri, Enstitilerde Enstitii
Sekreteri, Yiksekokullarda Yiiksekokul Sekreteri, Meslek Yiiksekokullarda Meslek
Yuksekokul Sekreteri tarafindan kullanilir. Gerek goriildiigi takdirde belge havale yetkisi
birim amirince de kullanilabilir.

(49)Kurum dis1 belgelerin gonderim islemleri;

a)

b)

c)
¢)

d)

Rektor veya Rektor Yardimcilan tarafindan imzalanan belgeler kurum evrak kayit
sorumlusu tarafindan, birim amiri tarafindan imzalanan belgeler birim evrak kayit sorumlusu
tarafindan gonderim iglemi gerceklestirilir.

Kurum digina yazilan belgelerde belgeyi hazirlayan personel, belgenin paraflanmast,
imzalanmas: ve gonderim iglemlerinin tamamlanmasina kadar olan siirecin takibinden
sorumludur.

Imkan dahilinde belge ve ekleri KEP marifetiyle gonderilir.

Kurum digina “OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLi” ibaresiyle yazilan gizlilik dereceli
belgelerde imza iglemine miiteakip posta iglemleri belgeyi yazan personel tarafindan
gergeklestirilecektir.

Universite diginda kalan kurum ve kuruluglara koli/paket halinde gonderilecek olan fiziksel
belgelerin paketleme/kolileme ve adresinin yazilmast isleri belgeyi olusturan birim

tarafindan yapulir,



€)

Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamug (elektronik imza islemleri tamamlanmamig)
higbir evrak, dagitilmak tizere evrak kayit yetkilisine teslim veya havale edilmez.

(5) Evrak klasor islemleri;

a)

b)
©)

Birimlerde olusturulan belgeler, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim
Kurumlan Saklama Siireli Standart Dosya Planindaki konu kodlanyla ayni isimle
olugturulmus klasorlerde arsivlenir.

Belgelerin Elektronik argivleme iglemi EBYS tarafindan yapilir.

Birimler, kendilerine gelen belgelerin standart dosya plan kodlar hataliysa ya da belgeye iki
birim tarafindan farkl: standart dosya plan kodu verilmesi gerekiyorsa kodlan degistirebilir
veya yeni standart dosya plan kodu ekleyebilir.

Izinler ve Vekaletler
MADDE-9: (1) Izin Talep Evraklan ve Gorevlendirmeler:

a)

b)

Izinler, personelin tabi oldugu mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde EBYS iizerinden ilgili form
doldurularak kullanilir.

Vekalet birakmay: gerektiren gorevi olan personel vekalet birakma islemini, gerekli izin ya
da gorevlendirme evrakinin onaylanmasindan sonra sistem iizerinden tiim gorevleri igin ayri
ayn olmak tizere en geg vekaletin bagladig giin ierisinde gergeklestirecektir.

Vekaletlerin sistem iizerinden vekillere birakilmasinin ardindan, tinvan ve gérevi geregince
ilgili daire baskanliklarina bildirilmesi zorunlu olan vekalet olurlari, ayrica birimi tarafindan
ilgili daire bagkanliklarina resmi yaziyla iletilecektir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikdyet Bagvurulan
MADDE-10: (1) Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Bagvurularinda:

a)

b)

©)

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda alinan
Vatandas basvurulanmn kayit ve takibini saglayan Cumhurbagkanligi Iletisim Merkezi
(CIMER) sistemine kay1tli bagvurular Genel Sekreterlik tarafindan takip edilecek ve EBYS’
ye dahil edildikten sonra ilgili birime sevk cdilip cevap alindiktan sonra en kisa siirede
yanitlanacaktir.

Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
bagvurulan dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaptirarak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmas: ise, bunu
dilekge sahiplerine 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen
usule uygun olarak, yazil gekilde bildirmeye yetkilidirler.

3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan
birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢6zimiini kendi yetkisi diginda goriirse, dilekgeler
Rektorlik Makamina sunulacak, verilecek talimata gore geregi yapilacaktir.

Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili bagvurular, kurum evrak kayit birimi
tarafindan kaydi yapilarak dilekgenin ilgili birime sevki saglanacaktir. Bu gekilde ilgili
birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen
usule uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde
yazili olarak bildirilecektir.




DORDUNCU BOLUM

Yetki Devirleri ve Imza Yetkileri
MADDE-11: (1) Yetki devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur:

a)

b)

¢)

d)

Yetkililer gorevlerinin ifast sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve
yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri
uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

Yetkililer mevzuata gore yalmz kendileri tarafindan kullanilmasi éngoértlen hususlar diginda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gegici olarak mahiyetindeki
personele devredebilirler.

Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onay1 olmadan birim amirlerince
daha alt kadrolara devredilemez.

Dekan/Mudiirler tarafindan bu yoénerge ile devredilen yetkiler Dekan/Miidiir onay1 olmadan
birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

Stiresi bitmeden kaldirilacak yetki devirleri yetki veren makam tarafindan yazili olarak
yapilir.

Devredilen yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullamilir. Yetki devri amirin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek isler fle imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 12- (1) Rektor tarafindan yuritilecek igler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a)
b)

<)
¢)

d)
€)

g)

Rektorliige gelen yazilarin havalesi,

Kanunen bizzat Rektér tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplantt ve kurullar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve iglemler,

Yazihi, gorsel ve igitsel medyada basin agiklamasi yapma,

I¢ denetim birimi tarafindan sunulan galisma plan ve programini onaylama,

Rektor Yardimcilan, Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu, Aragtirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirleri ile Genel Sekreter, I¢ denetgiler, Daire Baskanlari, Hukuk
Misaviri ve Doner Sermaye Isletme Miidiirtiniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak tizere, Universite kadrosundaki tim
personelin goérev yerlerinin belirlenmesi ve Universite iginde birim degisikligi, diger
kurumlara muvafakat yazilari, agiktan, naklen atama, derece ve kademe ilerleme, istifa,
Ucretsiz izin, emeklilik, asalet tasdik onaylar,

Dekanlarin atama teklifi, Miidiir atamalan ile istifa onaylar, agiktan atama ile ilgili kadro
talep yazlani, Universite iginde yer degisikliine iliskin gecici gorevlendirme ile bog
bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet yazilar1 ve onaylan, ilgili personeli
gorevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylan, akademik personelin gorev siiresi uzatim
onaylari, 0)'43 (Ogren01 Yetistirme Programi), 50/d, 35.madde, Tipta Uzmanlik ve Yan dal
Ogrenimleri siiresince Universiteye atanan akademik personelin goreve baslayis ve
gorevden ayrilig onaylari,

Cumhurbagkanligi ve bagli birimleri, TBMM Bagkanligi ile alt birim ve komisyonlar,
Bakanliklar ve Miistesarliklari, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiksekogretim
Kurulu Bagkanligi, Universitelerarasi Kurul : Baskanhgl OSYM Bagkanligi, i¢c Denetim




h)

1
i)
)
k)
)

)]
r)

s)
$)

t)

Koordinasyon Kurulu, Valilik, Garnizon Komutanligi ve Belediye Bagkanliklar1 yazilacak
yazilar,

Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug ihban igeren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmast,

Diger uiniversiteler ile yapilan yazigmalar,

Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren énemli yazigmalar,

Yetki Devri ve Kullamimu ile ilgili yurtrlikte olan ilgili mevzuat hikiimlerince, kendisine
verilmis olan yetkilerin kullanilmas,

Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Universite ve Universiteye bagli birimlerin kurum diginda yapacaklari tiim yurti¢i ve
yurtdisgindaki  ikili anlagsma onaylan, kurumlararasi tiim protokol ve anlagmalar,
Universitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili anlagmalar ve protokoller ile kismi
zamanlt 6grenci alim onayz,

Sorusturma agtlmast, yirttilmesi, sonuglandinlmast ile ilgili yazisma ve onaylar,
Universiteye ait veya tniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar.

Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamig
konular,

Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yarg: Kararlarinin ilgili
birime bildirme yazisi ile sorugturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve
belge isteme yazisi,

Yurti¢i ve yurtdist gorevlendirme onaylar ile il digina arag gorevlendirme onaylari,
Profesorliik ve dogentlik bagvurulan ile ilgili jiri tyelerine ve Universiteleraras: Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesérlerin bildirilmesine
dair yazilarin onaylar,

Diplomalarin onaylanmast,

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu’nun 89. madde gorevlendirmeleri veya 2547 sayili
Kanunun 39 uncu maddesine goére gorevlendirmeler,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlanmn ilgili akademik birimlere
gonderilmesine iligkin st yazilar,

2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore 7-15 giine kadarki yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme onaylan,

Ogrencilerin yurti¢i ve yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri goérevlendirme onaylan ile spor-
kultiir alanlarinda tiniversitelerarast yarigmalara katilmasi i¢in alinacak onaylari,
Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

Universite Stratejik Plam, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatinm Programi, Biitge Cagrist, Yillik Faaliyet Raporu ile
ilgili olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigmalar,

Bu yonergede ayrica sayilmayan mevzuatin miicbir kildigi yazigmalar, diger is ve
islemlerdir.

aa) Rektor, imza yetkilerinin bir kismim gerekli gordigu takdirde Rektér Yardimcilarina ve

birim amirlerine devredebilir.



Rektor Yardimailar: Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 13: (1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektér Yardimcilan tarafindan yuritiilecek
isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Universitemiz Akademik ve Idari Personeli ile 6grencilerinin, akademik ve ozliik haklan ile
ilgili olarak; Cumhurbagkanlign ve bagli birimleri, TBMM Bagkanlig: ile alt birim ve
komisyonlar, Bakanliklar ve Miistesarliklari, Milli Guvenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig, Universitelerarast Kurul Bagkanligi, OSYM Baskanlig;,
I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Valilik, Garnizon Komutanlig1 ve Belediye Baskanliklari
disinda kalan, tim kamu ve ozel kurum, kurulug ve sahislarla Rektér Adina yapilan
yazigmalar,

b) Rektoriin, g¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda vekalet birakildiginda
Rektor tarafindan imzalanmast gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazlar,

¢) Gorev boliimiine uygun olarak Rektériin imzalayacag: yazilar diginda kalan ve rektor adina
yapilacak tiim onay ve yazlar ile Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin
onaylari,

¢) Kurum i¢i akademik birimlerle yapilacak yazigmalar.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek isler lle Imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 14: (1) Genel Sekreter tarafindan yiriitilecek igler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazlarin, konularina gére Rektor, Rektor Yardimcilarina
arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

b) Iidari birimlerin Rektor ve Rektor Yardimcilaninin imzasina sundugu yazilarin parafl,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlan ile Rektorlik birimlerinde bulunan Sube
Miidiirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylan, (Rektor tarafindan onaylanacaklar igin
teklifte bulunmak)

¢) Iligi arag gorevlendirme onaylar,

d) Idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar,

e) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlanmin ilgili idari birimlere génderilmesine
iligkin ust yazilar,

f) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagl birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis
ve goreve baglayiglarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

g) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

¢) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet aki1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

h) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlanna iligkin tebligler,

1) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri igerisinde gorevlendirme
yazilan ile izin onaylan,

i) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylar,

i) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iligskin yazigmalar.

b



Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 15: (1) Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Kendisine bagli gorevli personelin izin onaylarinin parafi,
¢) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokul, Arastirma ve Uygulama Merkezleri Miidiirii
Tarafindan Yiiriitilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 16: (1) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastirma ve Uygulama
Merkezleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

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

b) Yirirlilkkteki mevzuat hiikkiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstiti, Yiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Midiirii tarafindan bagkanlik edilmesi
gereken toplanti ve kurullar, yapilmas: gereken iglemler,

¢) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel aragtirmaya yénelik izin yazilan,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtdisi/yurtigi
izin onaylart,

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

e) Diger Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullardan dekan/mudir imzastyla gelen
yazilara verilecek cevaplar.

f) Dekan, Enstiti, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin sorugturmasi
agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandinlmasi ile ilgili onay ve yazilar,

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

g) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

h) Rektor tarafindan verilen diger gorevler,

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

Béliim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar
MADDE 17: (1) Béliim bagkam tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Bolum Kurulu kararlarinin tist yazilar ile boliim yazigmalarinin imzasi,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlan ile ilgili her tiirldi is ve islemler,

¢) Bolum ogrenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

¢) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazigmalar,

d) Rektor/Dekan/Miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin {st yazilarin imzalanmasi, 68renci
ve personele iligkin Rektorliikk/Dekanlik/Mudiirliik ile yapilan diger tim yazigmalar.

Yoot




Anabilim Dali Bagkanliklar: Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yazilar
MADDE 18: (1) Anabilim Dali Bagkanliklan tarafindan yiiritiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a)
b)

Anabilim Dali Kurulu kararlaninin st yazilart ile Anabilim/Bilim Dali yazigmalarinin
imzasi,

Anabilim Dali olarak bagh bulundugu enstiti veya diger enstitiilerle ilgili her turli
yazigmalar.

I¢ Denetim Birimi

MADDE 19: (1) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitillecek igler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018
Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Caligma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen gekliyle yuritilecektir.

Hukuk Miisaviri
MADDE 20: (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a)
b)
c)
¢)
d)

€)
f)

Hukuk miisavirliginde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin

bildirilmesine dair yazilar.

Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiritiilmesi gereken ve ayrca yetki devri
yapilan yazigmalar,

Yargisal siireg kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina

verilecek bilgi yazilar,

Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi,
itirazlar, temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekgeleri, dava agma dilekgeleri ve beyanlar,
Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi

talepleri ve icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazigma,

Hukuki Gorusler,

Rektorlitk ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazlar,

Daire Bagkanlar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler fle imzalanacak Yazilar
MADDE 21: (1) Daire Bagkanlan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a)
b)

©)

¢)
d)

Rektor, Rektoér Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilanin parafi,
Rektorlilk Makaminca kurum igi ve kurum digt onay almug islemlerle ilgili yazigmalar,

Rektor, Rektor yardimeisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek gorilmeyen yazlar ile
Daire Bagkanliimin gérev alani ile ilgili yuritilmesi gereken yazismalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

Kamu ve 6zel kurum ve kuruluglarin egdeger birimleri ile alt birimleri ile yapilan yazigmalar.



Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile
Imzalanacak Yazilar

MADDE 22: (1) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan yiriitiilecek
isler ile imzalanacak yazilar sunlardur;

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

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

¢) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

¢) Ilgili mevzuat¢a tanimlanmis evraklarin “Aslinin Aymdir” onaylar,

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

BESINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler ve Yiiritirliik
MADDE 23: (1) Yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler igin higbir
sekilde yetki devri yapilmayacaktir.

Yiiriirliik:
MADDE 24: (1) Bu Yonerge Karabik Universitesi Senatosun da kabul edildigi tarihten itibaren
yururlige girer.

(2) 29/12/2017 tarih ve 2017/18 sayili Senato Karan ile yiurirlige giren “Karabiik
Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi” yirirlikten
kaldirilmasgtir.

Yiiriitme:
MADDE 253: (1) Bu Yonerge httkimlerini Karabtk Universitesi Rektorti yiiriitiir,

13/08/2020 tarihli ve 2020/17-1 sayili Universite Senato Karari ile kabul edilmistir.




