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BIRINCi BOLUM: Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1 - (1) Bu ydnerge; Manisa Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi’nde yerine
getirilen fonksiyonlar dogrultusunda {iretilen belgelerin kaydedilmesi, imzalanmasi,
gonderilmesi ve takibi ile gelen belgelerin kaydedilmesi, sevki ve cevaplandirilmasi akislarinda
elektronik ortamda izlenecek yol, yontem ve usulleri belirtmek; imzaya yetkili gorevlileri ve
onay mercilerini belirlemek, mevzuattaki hiikiimlere gore yapilacak yazigmalara iliskin yetki
ve sorumluluklar belirlemek, yetkilerin kullanimini belirli ilkelere baglamak, hizmette hiz,
verimlilik ve etkinligi arttirmak, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ¢ergevesinde yazisma yapmak ile 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu
kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 tiim akademik ve idari yazigmalarin elektronik ortamda
yapilmasi amaci ile hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Manisa Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi ve
bagli birimlerinin yapacaklar1 yazigma, yazismalara iliskin yiiriitiilecek islemler ile vekalet
islemlerinde uygulanmasi gereken adimlar kapsar.

Dayanak
MADDE 3 - (1) Bu yonerge;
a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
¢) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
¢) 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarr ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
d) 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
e) 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Standart Dosya Plani’na
iliskin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi
f) 15.07.2008 Tarih ve 2008/16 sayili Bagbakanlik TS 13298 Elektronik Belge Yonetim
Standardi Genelgesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergede yer alan;

Yonerge: Manisa Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii EBYS ve Imza
Yetkileri Yonergesini,

Universite: Manisa Manisa Manisa Celal Bayar Universitesini,
Rektor: Manisa Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimcisi: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Rektor Yardimeilarimi,
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Dekan: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Enstitii Miidiirii: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesine bagli Enstitiilerin
Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Meslek
Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Merkez Miidiirii: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Arastirma, Uygulama ve
Egitim Merkezleri Miidiirlerini,

Boliim Baskam: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi akademik birimlerine bagl
Boliim Baskanlarini,

Anabilim Dali /Anasanat Dali/Program Baskani: Manisa Manisa Celal Bayar
Universitesi akademik birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dal1 bagskanlarini,

Koordinatorliikler: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Uluslararas: Iliskiler,
Farabi Degisim Programi, Bilimsel Arastirma Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme
Programi (OYP), Mevlana Degisim Programi Koordinatorliigiinii,

i¢c Denetim Birim Yoneticisi: Ic Denetim Birimi Baskam veya Rektor tarafindan
gorevlendirilmis i¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetci: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi I¢ Denetgilerini,
Genel Sekreter: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

Daire Baskami: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Daire Baskanlarini,
Hukuk Miisaviri: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Hukuk Miisavirini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Déner
Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Hastane Bashekimi: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Hafsa Sultan
Hastanesi) Bashekimini,

Hastane Bashekim Yardimcisi: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Hafsa
Sultan Hastanesi) Bashekim Yardimcilarini,

Hastane Basmiidiirii: Saghk Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Hafsa Sultan
Hastanesi) Basmiidiiriini,

Hastane Miidiirii: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Hafsa Sultan Hastanesi)
Miidiiriind,

Hastane Miidiir Yardimcisi: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Hafsa Sultan
Hastanesi) Miidiir Yardimcilarini,
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Sekreterlik: Fakiilte, Enstitl, Yiiksekokul, Meslek Yiksekokulu Sekreterliklerini,

Sube Miidiirliigii: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Genel Sekreterlik, Daire
Baskanliklarina bagli Sube Miidiirliiklerini,

Seflik ya da Birim/Servis: Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Daire
Baskanliklar1 ve Sube Miidiirliikleri ile Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Hafsa Sultan Hastanesi Bashekimligi vb. bagh Seflik ya da
Birim/Servislerini,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitli, Aragtirma ve Uygulama
Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢c denetim Birimi,
Rektérliige Bagh Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatorliikler,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, , Fakiilte Dekanlari, Enstiti Midiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma, Uygulama ve
Egitim Merkez Miidiirleri, I¢ Denetim Birimi Y6neticisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimeilari, Daire Baskanlar;, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii,
Koordinatorler ve Birim Amirlerini,

EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis
ya da fonksiyonu sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve format ile ait oldugu fonksiyon
icin delil teskil eden kayith bilgiyi,

Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amaglh olarak kullanabilecekleri kaynaklarini,

Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklari
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan
dokiimantasyon, so6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 barindiran
yerleri,

Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

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

Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi {irtinlerini,

Giivenli Elektronik iImza: 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 yapilmadigmin tespitini saglayan
imzay1,

Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercgek kisiyi,
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KEP: Kayith Elektronik Postayi,

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

ifade eder.

IKINCI BOLUM: Genel ilkeler ve Sorumluluk

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

a) Manisa Celal Bayar Universitesi’'nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
gore gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden
birim amirleri sorumludur.

b) Birimler tarafindan hazirlanan evraklarin tarih, sayi, imza, havale vb. siire¢lerinin
EBYS aracilig1 ile yapilmasi elektronik onay ile paraflanmasi ve giivenli elektronik
imza ile imzalanmas1 esastir. Bu islemler ilgili memur ve amirler tarafindan bizzat
yerine getirilir.

c) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarin seklen; 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yayinlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik”’e uygun olarak yapilmasi esastir.

¢) Yazlarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.

d) Yazisma yapan birime ait Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) kayitl
olan birim kimlik numaralari yazismalarda “Say1” alaninda tam ve dogru olarak
belirtilir. Birim Yazisma Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan
onemli bir yapidir. Ozellikle EBYS- Dokiiman/Belge Y&netim Sistemi’nde yazinmn
retildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini ve organik bagim
gosteren en 6nemli unsurdur.

e) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yiiriirliikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum
icinde ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve 3 {incli maddede belirtilen
hiikiimler uyarinca hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

f) Islem ve evrakin niteligine gére degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmast i¢in gerekli c¢alismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug¢ ortaya
cikabilecek evrak titizlikle takip edilir.

g) Manisa Celal Bayar Universitesi’nde, yazismalarda kurumun resmi amblemi disinda
higbir amblem kullanilamaz. Yazilarda Universiteye ait amblem yazinin sol iist
kosesinde yer alir.

h) Idari birimlere ait olan yazismalarda “Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorliigii”
ibareli baslik; akademik birimlere ait olan yazigsmalarda “Manisa Celal Bayar
Universitesi” bashigi kullanilir.

1) Universiteye bagh tiim birimler, goérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapmaz. Ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme, onay
gonderme gibi konularda yazisma yapabilirler. Anabilim Dali Bagkanligi Boliim
Bagkanligini, Boliim Baskanligi, Miidiirlik veya Dekanlig1 atlayarak iist makamlarla,
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Daire Baskanliklar1 ve Rektorliikk birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular
disinda iist makamlarla yazisma yapmayacaklardir. Aragtirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliikleri/Koordinatdrliikler kurum disi {ist makamlarla olan yazigmalarini ve talep
yazilarin1 Rektorliik araciligiyla yaparlar.

i) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amacli konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler
dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

J) Yetkililerin bulunmadigi zamanlarda, mevzuat uyarinca vekilleri tarafindan kullanilan
yetkilerle ilgili olarak, yetkili goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda
kendilerine bilgi verilmesi esastir.

k) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda
iistlerine bildirmekle ylikiimliidiir.

I) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve Universite
dis1 kurumlarla yapilacak yazigmalar, Rektor veya Rektor Yardimeisi imzasi ile yapilir.
Idari birimlerden Rektorlik Makamma hitaben yazilmasi gereken yazilar idari
birimlerin amirlerinin imzasi ile yapilir.

m) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil
durumlar hari¢) imzaya sunulamaz.

n) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Merkez Miidiirii veya yetkili yardimeilari tarafindan imzalanir.

Sorumluluk
MADDE 6 —

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

b) Yazigmalarin yazigma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasimdan birim
amirleri ile ilgili birimlerin “EBY'S Birim Yetkilileri” sorumludur.

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tenkide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tim
ilgili gorevliler sorumludur.

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

e) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede imzay1 atan birim amiri ve parafi
olan tlim ilgililer ile evraki diizenleyenler sorumludur.

UCUNCU BOLUM: Yetki Devirleri ve imza Yetkileri

Yetki Devirleri

MADDE 7 - (1) Yetkililer gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis
olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine
devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

(2) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi dngoriilen hususlar
disinda kalan yetkilerini bir iist amirlerinin onayiyla, tespit edecegi esaslara gore siirekli veya
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gecici olarak hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak
devredebilirler.

(3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(4) Devredilen yetki devreden amirin gdzetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri

amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek isler Ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 8 - (1) Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiilecek isler
ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a)
b)

c)
)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

K)

Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,
Kanunlar ve yonetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve iglemler,

Basin ve yayin organlarina agiklama yapma,

Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma
Merkezi Midiirleri ile Rektorliige bagli Bolim Bagkanlari, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve Déner Sermaye Isletmesi
Miidiiriiniin y1illik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Personelin ayliksiz izin onaylart,

Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

Universite emrine atanan tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite
icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,

Universite i¢inde yer degisikligine iliskin gecici gdrevlendirme ile bos bulunan ydnetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

Igili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

Akademik personelin kademe ilerlemesi onaylari,

Il disina arag gérevlendirme onaylar,

Cumbhurbaskanlig1 Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanlhigi ve OSYM Baskanligina yazilacak
yazilar,

Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Basbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektérliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,
Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
onemli nitelikteki yazilara verilecek cevaplar ve bu kurumlara yazilacak onemli
nitelikteki yazilar,

m) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen onemli nitelikteki yazilara verilecek

n)
0)

cevaplar,

Asayis ve gilivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

Rektorliik tarafindan Danistay'a, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (bu
konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir),
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0) Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

p) Universite birimleri ile Universite disindaki kisi ve kurumlardan gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

r) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

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

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 9 - (1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektdr Yardimcilart tarafindan
yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve
yazilar,

b) Rektoriin, gesitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

c) 1ligi arag gérevlendirme onaylari,

¢) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

d) Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

e) Izinleri Rektdr tarafindan verilenler disinda kalan Rektorliige baglh bolim ve
birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

f) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler fle Iimzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 10 - (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Rektor ve Rektor Yardimcist havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

b) Genel Sekreterlige bagh birimlerde hazirlanan ve Rektér ve Rektér Yardimeilarinin
imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

c) Genel Sekreterlige bagli birimlerde ve biirolarda bulunan idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

¢) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken

yazilar,

d) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarini ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

e) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar ile cesitli afis,
brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
yazilar,

f) Mevzuat geregi Rektorliik Makaminca onaylanmasi gereken tiim teklif yazilari,

g) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.
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Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitillecek Isler ile imzalanacak

Yazilar ve Onaylar
MADDE 11 - (1) Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan yiriitilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;
a) Genel Sekreterlik bagli birimlerinde hazirlanan ve Rektor, Rektér Yardimcilart ve
Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin izin onaylarinin parafi, sube miidiirlerinin
izin onaylari,
c) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevler.

Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Arastirma,
Uygulama ve Egitim Merkezleri Miidiirii Tarafindan Yiiriitilecek Isler ile

Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 12 - (1) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastirma, Uygulama ve
Egitim Merkezleri Midiirii tarafindan yiritilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

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

b) Yiriirliikteki mevzuat hitkiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezi Miidiirii/Bagkani tarafindan
baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

€) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve
yurtdigi/yurti¢i izin onaylari,

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

e) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan gelen dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara
verilecek cevaplar.

f) Dekan, Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi a¢ilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

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

h) Rektorlilk Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

1) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Boliim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yazlar
MADDE 13 - (1) Boliim bagkani tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Boliim Kurulu kararlarimin iist yazilari ile boliim yazismalarinin imzasi,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirli is ve islemler,

c) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar,

¢) Birim ici boliimlerle yapilacak yazismalar,

d) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin iist yazilarin imzalanmasi, 6grenci
ve personele iliskin dekanlik/mudiirliik ile yapilan diger tiim yazismalar,

e) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.
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Anabilim Dal Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazilar
MADDE 14 - (1) Anabilim Dali Baskan1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir;

a) Anabilim/Bilim Dali Kurulu Kkararlarinin st yazilart ile Anabilim/Bilim Dali
yazigmalarinin imzasi.

b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her tiirlii
yazigmalar,

C) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

I¢ Denetim Birimi Baskanhg

MADDE 15 - (1) I¢ denetim birimi baskanlig tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi
ve onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Tle
Imzalanacak Yazilar

MADDE 16 - (1) Daire Bagkanlar1 ve Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitillecek isler ile
imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimcilar ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Ogrencilerin yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve
gonderilmesi, c¢esitli  kurumlardan ogrencilerle 1ilgili istenen bilgiler, diger
iiniversitelerden benzer belgelerin istenmesi ve gonderilmesi, askerlik sube
baskanliklariyla yapilan yazismalar ve benzeri islemlere iligkin yazilar,

c) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile personelin gérevden
ayrilis veya gdreve baslayislarmin, Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i akademik
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

¢) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektor Yardimcisinin imzasindan c¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme, salon tahsisi vb.) ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gérevden
ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

d) Kendi birimlerinde bulunan idari personelin (Rektdr veya Genel Sekreter tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira,
yakit ve santral araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi rutin
yazilar,

f) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda
kendi aralarinda yapacaklari yazigsmalar,

g) Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmetigi egitim ¢alismalarma yénelik
yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

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

1) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.
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i) Birimlerin gorevleriyle ilgili konularda Kurum i¢i birimlere ve kisilere kanaat ve goriis
belirtmek.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Sekreteri  Tarafindan
Yiiriitillecek Isler Tle imzalanacak Yazilar

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

a) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimecilarinin imzalayacaklari 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 mevzuatca tammlanmis evraklarm “Asli Gibidir” onaylari,

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

DORDUNCU BOLUM: EBYS UYGULAMA ESASLARI

Genel Evrak Kayit ve Dagitim islemleri
MADDE 18 - (1) Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigii tarafindan yapilacak “Kurum Dis1 Gelen
Evrak” kayit islemlerinde;

a) Kurum disindan gelen evraklarin kaydi ve takibi gelis sekline bakilmaksizin EBYS’de
yapilir.

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

¢) Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “HIZMETE OZEL” evraklar Genel
Evrak birimince teslim alinir. Bu evraklar agilmadan; kisiye 6zel evrak ilgili Kisiye,
diger evrak ise Rektore sunulur. Gizlilik derecesi bulunan evraklar, sahibi tarafindan
onay verilmesi durumunda EBYS’de kayda alinir.

¢) Kurum disindan gelen “Tasnif Dis1” evraklar, Genel Evrak Kayit Sube Miudiirligii
tarafindan kayda alinip, ilgili birimlere Genel Sekreter tarafindan sevk edilir. Yazinin
Rektorliik Makamindan onay almasi gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan
aliir.

d) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar birimde
yetkili olan evrak birimi sorumlusu tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil
edilir. Havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

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

f) Miikerrer kayit girisini engellemek i¢in evrak say1 bilgisi lizerinden EBY'S igerisinde
kaydinin olup olmadigi kontrol edilir. Kayd: olan evraklarin ilgili birimlere sadece
fiziksel dagitim1 yapilir.

g) Kurum disindan gelen evraklarda sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan Ek/Ekler
bulunmasi durumunda; bu eklere ait bilgi evrakin EBYS’ye kaydi sirasinda belirtilir.
Sisteme alinamayan ekin, ilgili birime teslimi zimmet karsiliginda yapilir.

h) Rektorliige Adliye ve diger kurumlardan gelen, Tebligat Kanunu uyarinca hazirlanmig
resmi tebligatlarin, yasal siireleri tebelliig islemi ile baslayacagindan hukuki hak
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kayiplarina yol agilmamasi i¢in; taranip isleme alindiktan sonra, islem belgelerinin
asillari1 Hukuk Miisavirligine zimmet karsiligi verilmesi gerekmektedir. Aksi halde
sorumluluk Genel evrak Kayit Sube Miidiirliigii'ne aittir.

(2) EBYS iizerinden gelen evrak dagitim islemlerinde;

a) Kaydi yapilan ve elektronik ortama gegirilen evraklarin fiziksel 6rnekleri kayit yapan
Genel Evrak Sube Miidiirliigii/Evrak Kayit ve Yazi Isleri birimi tarafindan arsivlenir.
Sevk edilen birimde gelen evrak iizerinde islem yapma yetkisi birim amirindedir.
Gerekli hallerde gelen evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda EBYS iizerinden
not yazilir.

b) Idari birimlere EBYS {izerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim alinir ve
birim amiri gerekli hallerde evrakin ilgili alt birime ya da kisiye sevkini gerceklestirir.

c) Akademik birimlere EBYS {iizerinden gelen yazilar fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek
yiiksekokulu sekreterleri tarafindan teslim alinarak, birim amirinin vermis oldugu yetki
gergevesinde geregi i¢in ilgili birimlere havale edilir ve bilgisi i¢inde {ist amire sunulur,
yetkisi disindaki yazilar ise alt birimlere havale edilmeksizin birim amirine sunulur.

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

a) Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige
uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlart dogrultusunda hazirlanir.

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

c) EBYS igerisinde olusturulan evrak dogal hali ile lizerinde paraf bilgilerini barindirir.
Kurum disina gidecek yazilar i¢cin gerektigi halde parafsiz niisha sistem igerisinden
temin edilir.

¢) Evraklarin iizerine say1 ve tarih bilgisi yazilmaz. Bu bilgilerin evrakin onaylanmasi
sonucunda EBYS tarafindan otomatik olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda almir. Elektronik paraf; fiziksel ortamda atilan paraf ile ayni sonuglarini
dogurur.

e) Imza, onay ve olurlarmn giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir. Ancak, evrakin
son imzasmi atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin
olmamasi durumunda ilgili evraklar EBYS tizerinden elektronik ortamda olusturulur.
Islak imza ile onaya sunulur ve belgenin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra 1slak imza
ile son imza asamasi tamamlanir.

f) Yurt disina gidecek ve Ingilizce veya baska bir dilde yapilacak yazismalarda imza, onay
ve olurlarin son imza asamasi, 1slak imza ile tamamlanir.

g) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin {izerine
EBYS tarafindan otomatik olarak “Bu Belge 5070 sayii Elektronik Imza
Kanunu’nun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmstir”
seklinde serh diisiiliir. Yazinin bilgisayar ¢iktis1 alinmasi1 durumunda bu evrak ilgili
birim amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve unvani ile “Belgenin
ash elektronik imzahdir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir ve 1slak imza ile
imzalanir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis personel tarafindan, yukaridaki
ciimlede anilan kase her sayfaya basilir ve 1slak imza ile imzalanir. “Belgenin ash
elektronik imzahdir” ifadesinin basilamadigi durumlarda yetkilendirilen personel
tarafindan bu ifade el ile yazilir ya da kase ile basilir. Yazi birden ¢ok sayfa ise,
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“Belgenin ashi elektronik imzalidir” ifadesi yetkilendirilmis personel tarafindan her
sayfaya el ile yazilir ya da kage ile basilir ve imzalanir.

h) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge iizerinde ve iceriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204 ve 205 inci
maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi
yoluna gidilir. Evrakin bilgisayar ¢iktisim1 alip “Belgenin asli elektronik imzalidir.”
serhini onaylayacak ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel, belgenin seklini,
yazi sitilini, yazimlarda bir kayma olup olmadigini kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde
bir hatanin oldugunun tespit edilmesi durumunda evrak yeniden elektronik ortamda
imzaya sunulur ve yaziy1 imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.

1) Evrak olusturma sirasinda sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan Ek/Ekler bulunmast
durumunda; bu eklere ait bilgi evrakin EBYS’de olusturulmas: esnasinda belirtilir.
Sisteme alinamayan ekin, ilgili birime teslimi zimmet karsiliginda yapilir.

i) Rektor Yardimeisinin imzasi ile kurum disina gidecek olan yazilarda, evrak tizerinde
bulunan imza bdliimiine “Rektor a.” ibaresi konulmasi esastir.

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

a) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak agama sirasina gore imzalayacak makama
kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur.

b) Alicisi elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi ile
evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara
evraklar KEP marifeti ile gonderilir.

c) Web servis ve KEP imkani olmayan hallerde, Universite disinda kalan kurum ve
kuruluslara (dis yazigsmalar) gidecek olan evraklar, onay asamalar1 elektronik ortamda
tamamlandiktan sonra Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigii/Evrak Kayit ve Yaz Isleri
birimince bilgisayar ¢iktist alinir ve yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi ve
unvani ile “Belgenin ash elektronik imzahdir” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir,
1slak imza ile imzalanir ve posta iglemleri yapilir.

¢) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek génderilecek
olan fiziksel evraklarin (dis yazigsmalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi
isleri Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigii/Evrak Kayit ve Yaz Isleri birimince ya da
evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

d) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta
alind1 ve teslim kartlar1 evraki lireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile
birlikte Genel Evrak Kayit Sube Miidiirliigii’ne teslim edilir.

Standart dosya plam islemleri

MADDE 20 - (1) Evraka ait dosyalama, arsiv ve tasfiye siirecini igeren “Dosya Kodu”nun
Basbakanlik’in 2005/7 say1li Standart Dosya Plan1 Genelgesine gore elektronik ortamda Evrak
olusturulurken secilmesi esastir.

Vekalet islemleri
MADDE 21 - (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gdrevde olamayacak Imza Yetkilisi, Ust
Yoneticinin yazili onayr alindiktan sonra kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore kendine en yakin
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Imza Yetkilisine vekalet verir. Vekil birakma isleminin onay alindiktan sonra EBYS igerisinden
gerceklestirilmesi esastir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

MADDE 22 - (1) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca elektronik ortamda ve
bireysel olarak Universitemize yapilan Bilgi Edinme Basvurular ile Basbakanhigin 19 Ocak
2006 tarih ve 2006/03 sayili genelgesi uyarinca, Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER)
sistemine yapilan Universitemiz ile ilgili basvurular; Manisa Manisa Celal Bayar Universitesi
Bilgi Edinme Birimi tarafindan kayda alinir ve ilgili birimlere sevk edilir.

(2) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca yapilan tiim basvurular 15 is giinii, 3071
Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasima Dair Kanun uyarinca yapilan basvurular 30 giin
icerisinde sonuclandirilip bagvuru sahibine ve ilgili yetkililere bildirilir.

BESINCI BOLUM: Cesitli ve Son Hiikiimler

Cesitli ve Son Hiikiimler
MADDE 23 - (1)

a) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bazi
yetkilerini devredebilir.

b) Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokul/Arastirma, Uygulama ve Egitim
Merkezi Miidiirii/ Baskanlar1 ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde bir iist
amirlerinin onayiyla, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki
yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

¢) i¢ Denetim Birimi Baskanlig1 ile i¢ Denetcilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli i¢
denetim mevzuati hiikiimleri ¢ergcevesinde yiriitiiliir.

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

d) Yiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde
yetki devri teklifi yapilmaz.

Yiirirliik
MADDE 24 - (1) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirlige girer. Bu yonergenin
yiiriirliige girmesi ile “Rektorliik Yetki Devri ve Imza Yetkileri” yonergesi yiiriirliikten kalkar.

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