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iZMiR KATiP CELEBI UNiVERSITESI
YAZISMA KURALLARI, ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi KULLANIMI ve
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Ilkeler

Ama

I\/IA[§DE 1 - (1) Bu Yonerge, izmir Katip Celebi Universitesi’nde is akis siireclerindeki imzaya
yetkili gorevlileri ve onay mercilerini belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, is ve
islemlerin ylriitiilmesine iliskin evrak/belgelerin iiretilmesi, kaydedilmesi, gonderilmesi, takibi ile gelen
evrak/belgelerin havalesi, kaydedilmesi, isleme alinmasi ve cevaplandirilmas: siireglerinde izlenmesi
gereken yol, yontem ve usulleri belirlemek; bilgi ve belge alisverisinin etkin, hizli, giivenli bir bicimde
yiirlitiilmesini saglayarak yazismalarda kurumsal kiiltiir ve kimlik olusturmak; amir ve memurlarin
"Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun hareket
etmelerini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

MAF\)DDE 2 —(1) Bu yonerge; 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
[zmir Katip Celebi Universitesi Rektorliigii ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde, Rektor ve diger iist yoneticiler adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlar1 ile resmi yazigsma
kurallarin1 ve diger hususlari kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Kararr) Bu yonerge, 2547
Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile “Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi’nin ve 14.10.2017 tarih ve 30210 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan “e-Yazigma
Projesi” konulu 2017/21 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi’nin ilgili hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamim ve Kisaltmalar (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karari)
MADDE 4 — (1)Bu Yonergede yer alan;
d) Akademik Birim Amiri: Fakiilte Dekanliklari, Enstitti Midiirliikleri, Yiiksekokul

Miidiirliikleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikleri ve hiyerarsik yapidaki en Gistamirini,

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

¢) Daire Baskani: Izmir Katip Celebi Universitesi Daire Baskanlarin,

¢) Dekan: Izmir Katip Celebi Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

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



&) Doner Sermaye Isletme Miidiirii: Izmir Katip Celebi Universitesi Doner Sermaye Isletme
Miidiiriini,

f) Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonu igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

0) Elektronik Imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

&) Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

h) Elektronik Ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi, belge veya
dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayitli oldugu her tiirli bilgi ve iletisim teknolojisi araglarini,

1) Elektronik Veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, tasinan veya saklanan
kayitlari,

)) Enstitii Miidiirii: Izmir Katip Celebi Universitesine Bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

J) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik hususlari
tanimlayan ve Basbakanligin uygun gortsleri alinarak Kalkinma Bakanligi’nin uygun goriisii alinarak
yayimlanan rehberi,

K) Fiziksel Ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

[) Form: Bigimli belgeyi,

m) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

n) Genel Sekreter: Izmir Katip Celebi Universitesi Genel Sekreterini,

0) Genel Sekreter Yardimcist: Izmir Katip Celebi Universitesi Genel Sekreter
Yardimcisini/Yardimcilarini,

6) Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karari) Gizli Evrak Takip Numarasi: Gizlilik
derecesine sahip evraklarin; gonderimi, havalesi, ve takibinin yapilabilmesi amaciyla her bir evrak i¢in
ayr lretilen belge sayisini,

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

r) Hukuk Miisaviri: Izmir Katip Celebi Universitesi Hukuk Miisavirini,

s) Idari Birim Amiri: 124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve Genel
Sekretere bagli tiim Daire Baskanlarini, Hukuk Miisavirini, Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii, Enstitii
Sekreterini, Fakiilte Sekreterini, Yiiksekokul Sekreterini, vb. birimlerin amirlerini,

s) Imza Sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi,

t) Koordinatér: Izmir Katip Celebi Universitesi Koordinatdrliiklerinin amirini,

u) Merkez Miidiirii: izmir Katip Celebi Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkez
Miidiirlerini,

{i) Rektor: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektériinii,
v) Rektdr Yardimeisi: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektor Yardimcilarin,



y) Resmi Yazigma: Idarelerin kendi iglerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda
yiriittiikleri stireci,

z) Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleriyle olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini
saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan siniflama semasini,

aa) UBYS (Universite Bilgi Yonetim Sistemi): Izmir Katip Celebi Universitesi Bilgi Islem Daire
Baskanlig1 tarafindan hazirlanip, {iniversitenin biitiin birimlerinde yazigsmalarda kullanilan Elektronik
Belge Yonetim Sitemini,

bb) Universite: Izmir Katip Celebi Universitesini,

cc) Ustveri (Metadata): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri,

¢c) Ust Yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismimn, ifade eder.

dd) Ust Yonetici: Izmir Katip Celebi Universitesi Rektoriinii,

ee) (Ek:03.01.2019-2019/01-03 ﬁniversi(e Senato Karar) Yazi Isleri Birim Yetkilisi: Izmir
Katip Celebi Universitesi Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birim Yetkilisini,

f) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karari)Yetkililer: Rektor, Rektor
Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Midiirleri, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Mudirleri,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Koordinatorler, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Enstitii Sekreteri, Fakiilte Sekreteri,
Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreterini ifade eder.

gg) Yonerge: Izmir Katip Celebi Universitesi Yazisma Kurallar, Elektronik Belge Yonetim
Sistemi Kullanimi ve imza Yetkileri Y6nergesini,

g8) Yonetmelik: Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmeligi

hh)Yiiksekokul Miidiirii: Izmir Katip Celebi Universitesi Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,
ifade eder.

flkeler ve Uygulama Esaslar1
MADDE 5- (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslar1 asagida
belirtilmistir.

a) “Idari Birim Kimlik Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazisma yapamaz.
“Idari Birim Kimlik Kodu” almak igin yeni kurulan/kurulacak birimlerin kurulus dayanaklari ile beraber Universitemiz
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bagvurmalari gerekir.

b) Universite'nin resmi yazismalarinda bu yonerge ekinde yer alan “FR/65/38 Resmi Yazigma

Formu” standart sablonu kullanilir. Tiim resmi yazismalar “FR/65/38 Resmi Yazisma Formu”

sablonu dogrultusunda yapilir. Akademik ve Idari Birimlerin yazilarinda senatoda kabul edilerek

belirlenen bigimde amblem kullanilir.

¢) Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki ilke ve

yontemler uygulanir.

1) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karar1) Akademik birimlere hitaben
yazilmis olanlar disinda, kuruma gelen ve Genel Evrak Kayit Biirosu Personeli tarafindan teslim alinan
tim evraklar, (Kayitli Elektronik Posta, Faks, Fiziki Belge, Posta, Bireysel basvuru vb.) tasnif edilerek
gizlilik derecesine sahip olmayan evraklar Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kayda alinir. Genel
Sekreterin veya Genel Sekreterin gorevlendirmesi durumunda Genel Sekreter Yardimcist ve/veya Yazi
Isleri Birim Yetkilisinin havalesi ile konunun muhatab1 olan birime/birimlere sevk edilir. Havale edilen
evrakin asly, ilgili birimlerce yetkilendirilen personel tarafindan teslim alinir.



2) Evraklar akademik birim amiri ve/veya idari birim amiri tarafindan goriilebilir ve kendi alt
birimlerine havale edilir. Ayrica; birimler istedikleri takdirde evrak gorme yetkisini EBYS iizerinden alt
kullanicilarina devredebilir.

3) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karar1) Akademik birimlere hitaben
yazilmis olanlar disinda, kuruma gelen ve Genel Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinan
gizlilik derecesine sahip tiim evraklar (Kayithh Elektronik Posta, Faks, Fiziki Belge, Posta, Bireysel
bagvuru vb.), Genel Sckretere veya Genel Sckreter tarafindan gorevlendirilen Genel Sekreter
Yardimcisina ya da Yazi Isleri Birim Yetkilisine sunulur. Igerigine gore, gerektiginde Genel Sekreter
tarafindan Rektore arz edilir ve evrakin takibinin yapilabilmesi i¢in (evrakin ash elektronik ortama
yiiklenmeden) ilgili personel tarafindan EBYS’de Gizli Evrak Takip Numarasi olusturularak evrakin asl
zimmet ile konunun muhatabr olan birime/kisiye teslim edilir.

4) (Miilga: 03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karari)

5) (Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karari) Kurum disindan gelen ve akademik
birimlere hitaben yazilmis olan evraklarin (Kayith Elektronik Posta disindakiler) kaydi, dogrudan
akademik birimler tarafindan yapilir. )

6) (Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karar1) Dogrudan ilgili birime gelen tiim
evraklar kayda alinirken; yetkili personel tarafindan tasnif edilerek gizlilik derecesine sahip olmayan
evraklar Elektronik Belge Yo6netim Sistemine yiiklenir. Gizlilik derecesine sahip evraklar; yetkili personel
tarafindan, evrakin ash elektronik ortama yiiklenmeden sadece takibinin yapilabilmesi i¢in EBYS’de
Gizli Evrak Takip Numarasi olusturularak zimmet ile konunun muhatabi olan birime/kisiye teslim edilir.

¢) Diger kurumlardan gelen yazilara verilecek cevap yazilarinda; gelen yaz1 hangi makamin
imzasi ile gelmisse, 0 makama denk makamlar tarafindan cevap yazilarinin imzalanmasi esastir.

d) Sinirlar1 agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

e) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

f) Kendisine yazili olarak yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonerge ekinde yer alan Imza Yetkileri Listesinin degistirilerek
ilgililer tarafindan onaylanmasi ile gergeklesir.

g) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

g) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, tistiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladi81 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle
yikiimliidiir.

h) Rektér, Universitenin tiim birimleri ile; rektdr yardimeilari, kendilerine bagli birimlerle; genel
sekreter, Universite idari birimleri ile; dekanlar, fakiilteleri ile; miidiirler, kendisine bagl enstitii,
meslek yiiksekokulu, aragtirma merkezi ile; boliim baskanlari, boliimleriyle; daire bagkanlar1 ve diger
birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

1) Ust ydneticinin gorevlendirmesi iizerine I¢ denetciler gorevleri ile ilgili olarak akademik ve
idari birimlerle dogrudan yazigma yapabilir ve gizli de olsa s6zlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

I) Yapilacak yazigmalarda, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik™ hiikiimlerine riayet edilir.

i) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karar1) Fakiilte Dekanlari, Enstitii
Midiirleri, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri,
Koordinatorler ile Genel Sekreter ve Daire Baskanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki,
akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazigsmalar, Rektor imzast ile yapilir.



k) Bu yonerge dogrultusunda akademik birimler kendi aralarinda, idari birimler de
kendi aralarinda dogrudan yazigsmalar yapabilirler.

I) Akademik birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagl
birimler ile bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler. Ders gérevlendirmelerinde
birimler arasinda yapilan yazigsmalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaninin gorevlendirilmesine iligkin
Rektorliik Oluru, Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan alinr.

m) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorlisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilar,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili biitiin ara kademe birim amirlerinin veya gorevlilerin parafi
ile imzaya sunulur.

n) Yetkilinin izin vb. nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak

yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

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

0) Rektorlilk Makamina sunulan yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa bizzat
birim ydneticileri, genel sekreter veya ilgili rektor yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin imzasina
sunulur.

p) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

I Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

s) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karari) Basinda yer alan Universiteyi
ilgilendiren ihbar ve sikayet tiirtindeki haber ve yazilar Koordinator tarafindan takip edilerek Rektorliik
Makamina bildirilir. Alinacak talimata gore hareket edilir.

s) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karar1) Izmir Katip Celebi
Universitesi ile Izmir Katip Celebi Universitesi’ne bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili
anlagmalar rektorliik onayiyla yiiriirliige girecek olup anlagsma metinleri Rektorliik Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’nda muhafaza edilecektir. Tlgili birim tarafindan hazirlanan taslak iist yazi ile
Rektorliige gonderilecek ve Hukuk Miisavirliginin goriisii de alinarak Genel Sekreter tarafindan Rektore
sunulacaktir. Aym sekilde; Izmir Katip Celebi Universitesi Rektorliigii ya da bagl birimlerince imzalanan
kurum dis1 protokoller de Rektorliik Strateji Gelistirme Daire Baskanligi’nda muhafaza edilecektir. Bagh
birimlerin dis kurumlarla imzalamak istedikleri protokoller imzalanmadan 6nce yabanci dilde hazirlanan
protokoller, Tiirk¢e niishalari ile birlikte Rektorliige sunulacak olup Genel Sekreterlik araciligryla Hukuk
Miisavirliginin gorlisii alindiktan sonra Rektore sunulacaktir. Ayrica, Doner Sermaye Isletme
Midiirliigiine baglhh Doner Sermaye Birimlerince, Déner Sermaye faaliyetleri kapsaminda, kurum dis1
yapacaklari ikili anlagsmalar ve protokoller proje yiiriitiiciisii veya ilgili birimin harcama yetkilisince
imzalanacak olup Universite Yonetim Kurulu (yetki devri yapilmast halinde Doner Sermaye Yiriitme
Kurulu) karari ile yiirirlige girecek ve Doner Sermaye Isletme Midirliigiinde muhafaza edilecektir.

t) Akademik ve Idari Birimler, idari islemlerin tesisinden dnce veya uygulama sirasinda dogan

tereddiitlerin giderilmesi i¢in miitalaa talep edebilirler. Mevzuatta agik olarak diizenlenmis veya ¢oziimii
hukuk bilgi ve teknigini gerektirmeyen hususlar hukuki miitalaa konusu yapilamaz. idari birimlerce
yapilan hukuki miitalaa talepleri Genel Sekreterlige, Akademik Birimlerce yapilan hukuki miitalaa
talepleri Rektorlik Makamina yazilarak, degerlendirilmek tizere Hukuk Miisavirligine havale edilir.
Akademik ve Idari birimlerce yapilan miitalaa taleplerinde;

1) Hangi konuda hukuki tereddiit oldugu,

2)1lgili mevzuat hiikiimlerinin ne oldugu,

3)Konu ile ilgili kendi goriis ve degerlendirmelerinin ne oldugu hususlari da belirtilmelidir.



u) Akademik birimlerden Dekan/Miidiir imzasi ile gelen yazilar “IZMIR KATIP CELEBI
UNIVERSITESI REKTORLUGUNE?” hitaben yazilir. iZMIR KATIiP CELEBI UNIVERSITESI
REKTORLUGU ana basligiyla parantez icinde yazilacak alt birim belirtilebilir.

i) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karari) Universitede, gizlilik derecesine
sahip olmayan resmi yazismalar giivenli elektronik imza kullanilarak elektronik ortamda yiiriitiiliir.
V) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara iletilir. Giivenli

elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak iletilemeyen belge, 6. Maddenin 2. Fikras1
Maddesinde diizenlenen usule gore ¢ikti alinarak gonderilir.

y) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karari) Bilgi Islem Daire Baskanlig
tarafindan; Universite biinyesinde calisan tiim personel icin (Akademik, idari, siirekli is¢i, sdzlesmeli, vb.)
ilgili personelin birim yetkilisinin onaylayacagi 1slak imzali form ile sahsen miiracaat etmek suretiyle
“...@ikc.edu.tr” uzantili mail adresi ve gorev tanimina uygun olarak UBYS kullanict hesabi olusturulur.

z) Universitede ¢alisan biitiin personelin UBYS Gelen Evrak kutusunu ve ... @ikc.edu.tr”

uzantil1 resmi mail adresini her giin kontrol etmeleri sorumluluklaridir. UBY'S iizerinden elektronik
ortamda gonderilen yazilari igleme alip, geregini yapmaktan ilgili personel sorumludur.

aa) Universitede ¢alisip UBYS kullanicisi olan tiim personelin izin istek ve onay islemleri
UBYS iizerinden yapilir. Buna gore; izin almak ya da aldig1 saglik raporunu, saglik iznine déniistiirmek
isteyen personel talebini kendine ait kullanict adi ve sifresi ile UBYS iizerinden olusturup paraflayarak,
onaylanmak iizere izin vermeye yetkili amirlerine gonderir. Imza yetkileri listesi siralamasina gore sirali
amirlerinin parafi, izin vermeye yetkili amirin imzasi ile silire¢ tamamlanur.

bb) Asli gérevi uhdesinde olmak iizere, birden fazla birimde ¢alismakta olan akademik/idari
personelin izin onay islemlerinde, gorev yaptig1 birim amirinin onayidan once iliskili bulundugu
birimlerin amirlerinin koordinasyon parafi alinir. Onay siireci tamamlandiktan sonra sistem {lizerinden
gorev yaptig1 birimlerin tlimiine otomatik olarak onayli izin belgesinin havalesi gergeklesir.

cc) Sube Miidiirii ve iizeri kadrolarda gorev yapan personelin izin formu izin vermeye yetkili
amiri tarafindan onaylandiginda, vekalet onay1 alinmak iizere UBYS tarafindan otomatik olarak vekalet
onay formu olusturulur. Sistem tarafindan olusturulan bu vekalet onay formu Rektorlik Makamina
sunulmak iizere imza yetkileri listesine gore dolasima ¢ikar. Imza siireci tamamlandiginda Personel Daire
Bagkanligina, izin alan personele, vekil birakilan personele ve gorev yerlerine gonderilir.

¢¢) Sube Miidiirii altindaki kadrolarda gorev yapan personelin vekil/yedek birakma iglemleri
UBYS vekil Ayarlar1 butonundan yapulir.

dd) Personel Belgesi istekleri UBYS iizerinden elektronik ortamda yapilir. Sistem iizerinden
Personel Daire Bagkanligina iletilen talep, Personel Daire Bagkanliginca degerlendirilerek imza yetkileri
listesine uygun sekilde elektronik olarak imzalanmak suretiyle slire¢ tamamlanir.

ee) (Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karar1) 14.10.2017 tarih ve 30210 sayili
Resmi Gazete’de yayinlanan “e-Yazigma Projesi” konulu 2017/21 sayili Bagbakanlik Genelgesinde “cok
gizli, gizli, 6zel ve hizmete 6zel yazilar elektronik ortamda gonderilmeyecektir. ” hiikkmii gectiginden,

1) Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karar1) 13.05.1964 tarihli, 6/3048 sayili
Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige konulan Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda
Esaslara gore evraklarda simiflandirma yapilir.

2) Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karari) Kurum i¢i ve kurum dis1 yapilacak
gizlilik derecesine sahip yazigmalar; evrak iizerindeki bilgiler (ek, ilgi vb.) ve evrakin ash elektronik
ortama yliklenmeden EBYS’den Gizli Evrak Takip Numarasi alinarak 1slak imzali olarak yapilir.



ff) Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karari) Rektorliik ve Genel Sekreterlik
makamlarinin yazigmalari, Yazi Isleri Birimi tarafindan yapilir.

gg) Kayith Elektronik Posta (KEP) sistemi ile kurum disi1 alicisina gonderilmek iizere KEP
sistemine gelen evraklar, Genel Sekreterin gorevlendirecegi Genel Sekreter Yardimeist ve/veya Yazi
Isleri Birim Yetkilisi tarafindan, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik
kapsaminda kontrol edilerek gonderilir. )

. §8) Ek:06.04.2021-2021/14-01 Universite Senato Karari) Rektorliik Makamu, Rektor Ozel Kalem ve
I¢ Denetim Birim Bagkanlig; tarafindan yazilan yazilar harig¢ olmak iizere, Rektore sunulacak fiziki ve elektronik tim
evraklar (imza, onay, olur vb.); Genel Sekreterin gorevlendirecegi Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik kapsaminda koordinasyon
parafi ile kontrol edildikten sonra imza siirecine devam eder. Ozel bilgi ve usul gerektiren evraklar
(protokol, proje vb.) biri Yaz1 Isleri Biriminde dosyalanmak iizere (kontrol eden yetkiliye paraflatilmak
suretiyle) iki niisha hazirlanir ve Rektorlilk makamina sunulmadan 6nce igerigi ile ilgili olarak ilgili birim
yetkilisi/proje yiiriitliciisli tarafindan, Rektore arz edilmek tizere Genel Sekreter Yardimcisina bilgi verilir.

Sekilsel Usul ve Esaslar

MADDE 6- (1) Tiim akademik ve idari birimler tarafindan yapilacak resmi yazigmalarda ilgili
mevzuat hiikiimlerine uyulacak ve Kurumsal Kimlik Kilavuzu ¢ergevesinde asagidaki hiikiimler
uygulanacaktir:

d) Resmi Yazismalarda kullanilacak sayi satirinda yer alan kod numarasi; Tiim Akademik
Birimlerde; Boliim, Anabilim Dali / Bilim Dali, Anasanat Dal1 / Sanat Dali, Idari Birimlerde Sube
Miidiirliikleri ve Seflikler icin Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’nin 06.08.2008 tarih ve 20838 sayili
yazisinda belirtildigi bicimde, dosya numarasi ise, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 31.03.2010 tarih
ve 11297 sayil yazis1 ekinde yer alan “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar:
Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” kitap¢iginda belirtildigi bicimde kullanilacaktir.

b) Universite amblemimiz Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlanmustir.

¢) Universite ve Birim Logolarmin kullaniminda, Kurumsal Kimlik Kilavuzunda yer alan renk
kodlar1 ve yazi karakterleri kullanilmalidir.

¢) Universitenin resmi yazismalar1 Universite Antetli ve logolu kagidi ile yapilir. Renkli baski
olmadig siirece yazismalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir.

d) Bir sayfay1 agmayan resmi yazigmalarda, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde belirlenen yazisma
kurallarina ve 6lgiilerine uyulmalidir.

e) Bir sayfay: agan resmi yazigmalarda, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde belirlenen yazigma
kurallarina ve 6l¢iilerine uyulmalidir. Devamli sayfalarda sayfa sayisi sag alt kosede adres ¢izgisinin
tizerinde kalacak ve sayfa sayisi ile toplam sayfa sayisin1 gosterecek sekilde yazilacaktir.

f) Akademik Birimler Universite Senatosu tarafindan onaylanmis logolarmi Kurum logosu
solda, birim logosu sagda olmak iizere belirtilen 6l¢ii araliginda kullanabilirler.

g) Birim Antetli kagitlarinda aldiklar1 belgelerin kurumsal logolarini belirtildigi sekilde
kullanabilirler.

g) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karari) Universite Rektorii, Rektor
Yardimcilar1 ve Genel Sekreteri, Enstitii Midiirleri, Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul Miidiirleri, Uygulama
ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Koordinatorler resmi yazilar disindaki Tiirkge yazigsmalar icin ve diger
dillerde yapilacak yazismalarda kisiye 6zel kagidi kullanabilirler.

h) Klasor sirtlarinda Ana Dosya ve 1. Alt Konu kodu yer alir. 2. ve 3. Alt Konu Kodlari ile
yapilan yazigmalar ayni klasor i¢inde yarim gémlek dosyalar kullanilarak arsivlenir. Klasor sirtlari,
Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtilen sekilde klasor dl¢iisiine uyarlanarak kullanilir.



1) Universite antetli faks kagitlart Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtildigi sekilde

kullanilacaktir.

1) Diplomat ve A4 zarflar; Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtilmis olup, resmi yazigmalar
disinda kalan tesekkiir, kutlanma ve davet gibi yazismalarda kullanilacaktir.

J) Tiim personelimiz tarafindan kullanilacak olan Kartvizitler Kurumsal Kimlik Kilavuzunda
tanimlandig1 sekilde kullanilacaktir.

k) Tiim akademik birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Onur Belgeleri Kurumsal
Kimlik Kilavuzunda tanimlandig1 sekilde kullanilacaktir.

I) Tiim akademik birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan diploma ve Gegici Mezuniyet
Belgesi Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlandig: sekilde kullanilacaktir.

m) Resmi is ve islemlerde mutlaka “ikc.edu.tr” uzantili mail adresleri kullanilmalidir. Birimlerin
kendilerini tanimlayacak bir kisaltma ile birime ait bir mail adresi kullanmasi zorunludur. Birimlere ait
bu mail adreslerinin olusturulmasi ve kullanilmasindan birim amirleri sorumludur.

(2) Belgenin ¢ogaltilmasi, gonderilmesi, alinmasi ve iade edilmesi islemlerinde asagidaki

hiikiimler uygulanacaktir:
a) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tagimayan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi

halinde, 6rnegin uygun bir yerine "ASLI GIBIDIR" ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gérevli tarafindan
ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul
edilir.

b) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig bir belgeden ¢ikt1 alinmasina ihtiyag
duyulmasi halinde bu islem sadece yetkilendirilmis gorevli tarafindan gergeklestirilir. Ciktinin uygun bir
yerine "BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” ibaresi konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS
araciligi ile belge ciktis1 lizerine yazdirilir.

0 (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karari) Giivenli elektronik imza ile
imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda kaydedilmesi, gonderilmesi ve saklanmasi esastir.

Bu belgeler, ayrica ¢ikt1 alinarak fiziksel ortamda saklanmaz.
¢) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara iletilir. Giivenli

elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak iletilemeyen belge ¢ogaltma usuliine gore ¢ikt
alinarak gonderilir.

d) Elektronik olarak muhataplara iletilen belgeler teblig niteligi tasimakta olup fiziki olarak
zimmet yapilmasi beklenmeksizin geregi yapilir.

e) Idareler arasinda resmi yazisma kapsaminda iletilecek elektronik belgelerin olusturulmasinda
e-Yazigma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uyulmasi zorunludur. Resmi yazigsma kapsaminda
iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturulmus belgeler isleme konacaktir.

Sorumluluklar
MADDE 7 — (1) Akademik ve idari birimlerce yazilan biitiin yazilardan birim amirleri,
d) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin

yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter tarafindan
gorevlendirilen ilgili Genel Sekreter Yardimcisi ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,



¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmemesinden ve
bilmemesi gereken kisilerin konudan haberdar olmamasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri Ve sonra yazida
parafi (elektronik onay1) olan tim ilgililer,

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan rektor sekreterleri ve genel sekreterlik personelleri,

f) I¢ denetim birimince inceleme sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalardan uygulamay1 yapan idare veya mercii, sorumludur.

g) Ek:03.01.2019-2019/01-03 Universite Senato Karar1) Giivenli elektronik imza, elle atilan
imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur. Gizlilik dereceli evrakin, olusturulmasi, kaydedilmesi ve havalesi
ile ilgili islemlerin “14 Ekim 2017 tarih, 30210 sayili resmi gazetede yayinlanan bagbakanligin "“e-
Yazisma Projesi” konulu 2017/21 genelgesine uygun yapilmasindan birim amiri ve tiim ilgililer
sorumludur.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikiyet Basvurular
MADDE 8- (1) Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger bagvurularla ilgili olarak, bagvuru
yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun gorilmiistiir.
a) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karari) Kuruma yapilan CIMER, Bilgi

Edinme Kanunu kapsaminda yapilan miiracaatlarin degerlendirilip cevaplanmasindan Bilgi Edinme Birimi
olarak Basin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigii sorumludur. E-posta bagvurulari; sahih adres, telefon ve
IP numarasi tagiyan e-postalar mutlaka Genel Sekreter veya Genel Sekreter tarafindan gérevlendirilen ilgili
Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan degerlendirilecek ve 6nemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili
birime havale edilecektir.

b) Dilekgeler konularina ve niteligine gore Genel Sekreter veya gorevlendirdigi Genel
Sekreter Yardimcist tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

c) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulart dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun aciklanmasi ise, bunu dilekce sahiplerine 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar Genel Sekreter tarafindan imzalanacaktir.

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

d) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili basvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig takdirde, Genel Evrak Biirosu tarafindan UBYS kayd1 yapilip, Genel Sekreter veya
gorevlendirdigi Genel Sekreter Yardimecisi tarafindan UBY'S iizerinden ilgili birime havale edilir. Bu
sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 sayili Yasalarda belirtilen usule
uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak
bildirilecektir.

e) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karari) 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliige yapilacak basvurular Genel Sekreter veya
gorevlendirdigi Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan Basin ve Halkla Iligkiler Koordinatérliigiine havale
edilecektir. Bu bagvurulara verilecek cevaba esas olmak iizere ilgili birimlere Koordinatér imzast ile bilgi,
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belge isteme yazis1 gonderilir. Ilgili birim yazida belirtilen siire icinde geregini yerine getirir. Ilgili
birimlerden gelen bilgi-belge ile yasal siiresi i¢inde bilgi edinme bagvurularina cevaben hazirlanan yazilar, bilgi
verilecek makama gore Koordinator ya da Rektor tarafindan imzalanacaktir.

f) (Degisik 23.08.2019 — 2019/23-14 Universite Senato Karari) 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince, Universiteye bagli tiim akademik ve idari birimlere yapilacak
basvurular ve verilen cevaplar hakkinda, yillik olarak hazirlanmasi zorunlu olan rapora esas olmak iizere
Basin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiine bilgi verilecektir.

Senato Yazismalari
MADDE 9-(1) 2547 Sayili Kanunun 14.Maddesi ile Akademik Teskilat Y 6netmeligi’nin
5.maddesi uyarinca Universitemiz Senatosunda goriisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki sekilde
belirlenmistir:
a) Akademik Birimler Senato giindemine alinmasini istedikleri evraklari ilgili daire bagskanligina

gonderirler. ilgili Daire Baskanlig1 gerekli incelemeyi yapar, mevzuat bilgisi ve agiklamalari ile birlikte

Senato giindemine alinmasi i¢in belirlenen toplanti tarihinden en az 7 (yedi) giin 6nce Genel Sekreterlige
teklif eder.

b) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karar1) Akademik birimlerimiz
tarafindan hazirlanan egitim ogretim ile ilgili yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar Egitim Komisyonunda
goriisiildiikten sonra Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: tarafindan Universite Senatosunda goriisiilmek {izere
Genel Sekreterlige teklif edilir. Birimler tarafindan “Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelige” uygun olarak hazirlanan ve Universitemizin biitiiniinii ilgilendiren Egitim-Ogretim
haricindeki mevzuat calismalar1 (yonetmelik, yonerge, usul ve esaslar) ilgili birim tarafindan Genel
Sekreterlik Makamina gonderilir. Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilen mevzuat taslagr goriis
alinmak tizere Hukuk Miisavirligine havale edilir. Hukuk Misavirligi’nin goriisii dogrultusunda gerekli
goriiliirse ilgili birimden diizeltme yapilmasi istenir. Diizeltme yapilmasi istenen birim, Universite
Senatosuna sunulmak iizere gonderecegi nihai mevzuat ¢alismasim1  Hukuk Miisavirliginin
koordinasyonuyla gonderir. Uygun goriilen mevzuat taslagi Genel Sekreterlik tarafindan Universite
Senatosuna sunulur.

c) (Degisik 03.01.2019 — 2019/01-03 Universite Senato Karari) Senatoda kabul edilen tiim
mevzuat diizenlemeleri Yazi Isleri Birimi tarafindan ilgili birime bildirilir. Tlgili birim tarafindan “Mevzuat
Hazirlama Usul ve Esaslar1t Hakkinda Yonetmelige” uygun olarak hazirlanan mevzuat diizenlemeleri
Kamu Mevzuat Sistemine (KMS) girilmek tizere Hukuk Miisavirligine gonderilir.

¢) (Degisik 07.02.2023 — 2023/04-01 Universite Senato Karar1) Senatoda goriisiilen
giindemlere ait karar ve karar tutanaklari, EBYS’de imza siireci tamamlandiktan sonra gerekli is ve
islemlerin yapilmasi igin giindem teklifini yapan ilgili birime, Yazi Isleri Birimi tarafindan verilir.

Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu Yazismalar:
MADDE 10- (1) 2547 Sayil1 Kanunun 15. Maddesi ile Akademik Teskilat Y&netmeligi’nin

6.maddesi uyarinca Universitemiz Y&énetim Kurulu’nda gériisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki
sekilde belirlenmistir:

a) Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan
belirlenen toplant1 tarihinden en az 3 (Uc) giin dnce mevzuat bilgisi ve agiklamalari ile birlikte Genel
Sekreterlige gonderilir.

b) Akademik Birimler Universite Yonetim Kurulu giindemine alinmasini istedikleri evraklari
ilgili daire baskanligina gonderirler. ilgili Daire Baskanlig1 gerekli incelemeyi yapar, mevzuat bilgisi ve
aciklamalari ile birlikte Universite Yonetim Kurulu giindemine alinmasi igin Genel Sekreterlige teklif
eder.
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c) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunun 53. Maddesi ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Ogrenci
Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Disiplin Kurulu sifat1 ile goriisiilecek tiim konular Hukuk
Miisavirligi tarafindan incelenerek, Disiplin Kurulu giindemine alinmasi teklifi ile Genel Sekreterlik
makamina gonderilir. lgili giindem maddesi Genel Sekreterlik tarafindan Disiplin Kuruluna sunulur.

¢) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanip Ust Yonetici tarafindan onaylanan
ekonomik ikinci diizeyde édenek dagilimi, Genel Sekreterlik tarafindan giindeme alinarak Universite
Yonetim Kurulunun bilgisine sunulur.

d) (Degisik 07.02.2023 — 2023/04-01 Universite Senato Karari) Yonetim Kurulu ve Disiplin
Kurulunda goriisiilen giindemlere ait karar ve karar tutanaklari, EBYS’de imza siireci tamamlandiktan
sonra gerekli is ve islemlerin yapilmasi igin giindem teklifini yapan ilgili birime, Yazi Isleri Birimi
tarafindan verilir.

IKINCi BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkilileri

Yetki Devirleri
MADDE 11 — (1) Yetkililer, gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis

olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak Imza Yetkileri Listesi
ile belirlenen ve Rektorlikk/Dekanlik/Miidiirliik tarafindan devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

(2) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngériilen hususlar disinda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele
devredebilirler.

(3) Yetkilerin devri ve kaldirtlmasi yazili olarak yapulir.

(4) Yetki devri yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile Yaz1 ve Onaylar
MADDE 12 — (1) Rektor tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve onaylar sunlardir:
d Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari,

Bagbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanlig1, Universitelerarast Kurul Baskanligi, Sayistay Baskanligi, OSYM Baskanliima ve I¢
Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

b) Bakanlar imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

¢) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bassavcisi imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

¢) Sermaye Piyasasi Kurulu (SPK), Kamu Thale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme Ve
Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasasi Diizenleme Ve Denetleme Kurumu (EPDK) ve Tiirkiye
Istatistik Kurumu (TUIK) Baskanliklarina yazilacak yazilar,

d) Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK),

e) Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

f) Yazli, gorsel ve isitsel medyanin tiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla
Iliskiler Birimi tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,
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g) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Universiteyi dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasasi kapsaminda cevap ve diizeltme haklanin kullanilmas1 gerekli
kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigsmalar,

g) Basin ve yayin organlarina deme¢ verme, Basin ve Yaymn kuruluslarina gonderilecek Basin

Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

h ) Kurum ve kuruluslarla yapilacak tiim protokol ve anlagsmalar,

1) Rektorlik Makaminca uygun goriilen tebrik yazigmalari,

i) I¢ Denetim Birim Y®&neticisince sunulan yillik ve ii¢ y1llik ¢alisma plan ve programini
onaylama,

j) Idari, cezai ve disiplin sorusturma ag1lmasi, yiiriitiilmesi, sonuclandiriimas ile ilgili; Rektoriin
yetkili amir oldugu yazisma ve onaylar,

K) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Arastirma
Merkezi Midiirleri, Rektorliige bagl Koordinatorler ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel
Sekreter, I¢ Denetim Birim Y&neticisi yillik izin, mazeret izni, saglik izni ve vekalet onaylari, 657 sayili
Kanun’da 6ngoriilen diger mazeret izin onaylari,

[) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar, Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili
yazilar,

m) Universite iginde yer degisikligine iliskin, 2547 Sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657
Sayili Kanuna tabi personelden Sube Miidiirii ve iistii idari gorevlerdeki personelinin gegici gorevlendirme
ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet yazilari ile onaylari,

n) Disiplin Sorusturmasi kapsaminda ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade
onaylari,

0) Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

0) 2547 Sayili Kanunun 31., 38., 39., 40/a, 40/b, 40/c, 40/d ve 41. maddelerine iliskin yapilan

gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

p) Aciktan, naklen, yeniden, asalet tasdiki, unvan degisikligi, Dekan, Miidiir ve bunlarin
yardimcilarina ait atama kararnamesi, onaylart ile istifa onaylari,

r) Ilan edilen Profesdr ve Dogent kadrolarinin jiirilerine génderilen yazilar,

s) Akademik personelin yolluklu, yevmiyeli veya 15 giinden fazla yurti¢i gérevlendirmelerine

iliskin gorevlendirme yazilari,

s) Ilgili birimde 6gretim eleman1 olmadig1 durumlarda Béliim Baskanlarinin atama onaylars,

Boliim ve Anabilim dali Bagkanlarina verilecek ikinci gorevler,

t) Diplomalarin imzalanmasi,

u) Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onay yazilar,

1) Kismi zamanli 68renci alim onayi,

V) 4-B s6zlesmeli personelin yillik sdzlesmeleri,

y) Ogrencilerin yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari,

z) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal

Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagris1 ve Ayrintili
Finansman Programu ile ilgili onaylar, Y1ili Yonetim Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetveli ve Biitge-Kesin
Hesap kanun tasari teklifi ile (6denek gonderme ve tenkis harig) biitce islemleri,

aa) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin {ist yonetici onaylari,

bb) Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili olurlar,
12



cc) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis bu yonergede ayrica sayillmayan
yazigmalar ve Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar Ile Yaz1 ve Onaylar

MADDE 13 — (1) Rektor Yardimcilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve
onaylar sunlardir:

a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayac_agl yaz1l§lr disinda kalan onay ve yazilar.

Genel Sekreter Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar Ile Yaz1 ve Onaylar

MADDE 14 — (1) Genel sekreter tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

a) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

b) Sorusturma ag¢ilmasi, yiiriitiillmesi, sonu¢landirilmasi ile ilgili Genel Sekreterin yetkili oldugu
yazigma ve onaylar,

¢) Bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

¢) Onem derecelerine gére Akademik Birimlere yazilabilecek yazilar,

d) Daire bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Yasa ve yonetmeliklerle Genel Sekretere birakilmig bu yonergede ayrica sayilmayan
yazismalar ve Rektore onaya sunulan yazilarin uygunluk imzalart,

f) Rektorliik Makamui tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimcisi Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yazi ve Onaylar

MADDE 15 — (1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve
onaylar sunlardir:

a) Gorev boliimiine uygun olarak yetki verilen Genel Sekreterin imzalayacagi yazilar diginda
kalan onay ve yazilar.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yaz1 ve Onaylar

MADDE 16 — (1) Hukuk miisaviri tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

d) Hukuk miisavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile
yapacagi yazigmalar,

b) Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsilen vekil sifati
ile takip ederek verilecek tiim dilek¢e ve yazigsmalar,

¢) Rektor ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar

Daire Baskanlar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve iImzalar Ile Yazi ve Onaylar

MADDE 17 — (1) Daire Bagkanlar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

a) Universitemiz idari birimleri tarafindan hazirlanarak Rektorlilk Makami Olur’u alinan imza
Yetkileri Listesi dogrultusunda islem yapilir.

b) Rektdr ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.
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UCUNCU BOLUM
Akademik Birimler

Dekan Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yazi1 ve Onaylar

MADDE 18 — (1) Dekan tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi1 ve onaylar sunlardir:

d) Kanunen bizzat dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, Kanunlar ve
yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler,

b) Dekan yardimcilari, boliim baskanlari, fakiilte sekreterinin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

¢) Rektorlilk Makamina yazilacak yazilar,

¢) Fakiiltenin biitce teklifleri ve yillik faaliyet raporlart ile ilgili yazilar,

d) Yasa ve yonetmeliklerle Dekan’a birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Dekan’in imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan Kullamilacak Yetki ve imzalar ile Yaz1 ve

Onaylar

MADDE 19 - (1) Enstitli/ Yiiksekokul Miidiirii tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi
ve onaylar sunlardir:

d) Kanunen bizzat midiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, Kanunlar
ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka miidiir tarafindan yapilmasi gereken Oneriler, kararlar ve
islemler,

b) Midiir yardimeilari, yiiksekokul/enstitii sekreteri ve boliim baskanlarinin yillik, mazeret ve
saglik izin onaylari,

¢) Rektorlik Makamina, dekanliklara ve midiirliklere yazilacak yazilar,

¢) Meslek Yiiksekokul/ Enstitiilerin biitge teklifleri ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

d) Yasa ve yonetmeliklerle miidiire birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

Dekan Yardimcilar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve imzalar ile Yaz ve Onaylar
MADDE 20 — (1) Dekan yardimcilari tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir :

a) Gorev boliimiine uygun olarak dekanin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar.

Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yaz1 ve Onaylar
MADDE 21 - (1) Miidiir yardimcilar1 tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve
onaylar sunlardir:

a) Gorev bollimiine uygun olarak miidiirliin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri Tarafindan Kullanilacak Yetki ve imzalar ile

Yaz1 ve Onaylar

MADDE 22 — (1) Fakiilte/ Enstitii/ Yiikksekokulu Sekreteri tarafindan kullanilacak yetki ve
imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:

a) Universitemiz akademik birimleri tarafindan hazirlanan Imza Yetkileri Listesinin
Dekan/Miidiir Onay’1 dogrultusunda islem yapilir. imza Yetkileri Listesi Dekan/Miidiir Onay’1 alindiktan
sonra veya degisiklik oldugunda 1 (bir) hafta i¢inde Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gonderilecektir.

b) Yasa ve yonetmeliklerle Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreterine birakilmis bu yonergede
ayrica sayllmayan yazigsmalar ve Rektore onaya sunulan yazilarin uygunluk imzalari,

¢) Dekan/midiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.
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DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli Hiikiimler
MADDE 23 - (1) Rektorlilk Makami, Dekanliklar/Miidiirliikler ve ilgili yoneticileri, bu
yonergenin uygulanmasindan sorumludur.

(2) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiirtirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliigiin onay1 ¢ergevesinde islem yapilir.

Yonergenin Uygulanmasi
MADDE 24— Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsiligi

verilecek ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir
ornegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi

dagitilacaktir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Yonerge
MADDE 25 — Yiiriirliikte olan Izmir Katip Celebi Universitesi Imza Yetkileri ve Yazisma
Kurallar1 Yonergesi ytirtirliikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirlik . )
MADDE 26 — Bu Yonerge Izmir Katip Celebi Universitesi Senatosunda kabul edildigi

tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 27 — Bu yonerge hiikiimlerini Izmir Katip Celebi Universitesi Rektor’ii yiiriitiir.

15



