BAYBURT UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMIi VE iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCiBOLUM
Amacg, Kapsam,Dayanakve Tanimlar

Amac¢

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amaci; Universitesi yoneticilerinin yUrirlikteki mevzuat
hikumlerine gore yapacaklari yazismalara iligkin yetki ve sorumluluklarini belirlemek,
verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak, sorumluluk
duygusunu gelistirmek, ust makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslari
duzenlemek, ust makam gaorevlilerinin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri icin yeterli zaman bulmalarina imkan saglamak,
hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonerge; 2547 sayili Yiksekdgretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Bayburt Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklari yazisma, yazigmalara iligkin
yUrdtulecek islem suregleriile belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar
iledigerhususlarikapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu Yonerge, 2547 sayili YUksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile

Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,
2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik", 25/3/2005 tarihli 25766 sayili Resmi
Gazete'de yayimlanan "Standart Dosya Plani"na iligkin 24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayili
Basbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlari hakkinda 16/7/2008 tarihli 26938 sayil
Resmi Gazete'de yayimlanan 2008/16 nolu Basbakanlik Genelgesi ve 15.07.2008 Tarih ve
2008/16 sayili Bagbakanlik TSEI3298 Elektronik Belge Yonetim Standardi Genelgesi ve
konuile ilgili diger mevzuat hukimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu Yonergede gegen;

a) Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dali/Program Baskani: Bayburt Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dali ve Program bagkanlarin,

b) Arsgiv: Kurumlarin, gercek veya tlizel kisilerin gordikleri hizmetler, yaptiklari haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z
konusu dokumantasyona bakan kurum ve bunlari barindiran yerleri,

c) Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya
da fonksiyonu sonucunda Uretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon igin
delil teskil eden resmibilginin kayitl oldugu ortami,

¢) Belge Yonetim Merkezi: Baybuii Universitesi Belge Y6netim Merkezini,

d) Bilim Dali/'Yan Dal: Bayburt Universitesi akademik birimlerine bagl Bilim Dali/Yan
Dallari,



D,

e) Birim: Fakulte, YUksekokul, Meslek YUksekokulu, Enstitl, Arastirma ve Uygulama
Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Musavirligi, Ic denetim Birimi,
Rektorlige Bagli Birimler, Doner Sermaye Isletme Mudurligu, Koordinatorlikler,

t) Birim Amiri: Universitedelfi tum akademik ve idari birim yoneticilerini,

g) BolumBagkani: Bayburt Universitesi Rektorlugu ve akademik birimlerine bagli Bolum
Baskanlarini,

§) Daire Bagkani: Bayburt Universitesi Daire Bagkanlarin,

h) Dekan: Bayburt Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

) Dekan Yardimcilari: Bayburt Universitesi Fakiltelerinin Dekan Yardimcilarini,

i) Dokiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gercgeklestiriimesinde kullanicilarin bilgi amach olarak kullanabilecekleri kaynaklarini,

j) Déner Sermaye isletme Muduri: Baybuit Universitesi Déner Sermaye isletme
Mudurdand,

k) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini

1) Elektronik Arag: Bilgi ve iletisim teknolojisi Grtnlerini,

m) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her turlu
belgeyi,

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

0) Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin Gzerinde bulundugu her tirll bilgisayar, gezgin
elektronik araclar, bilgi ve iletisim teknolojisi Grtinlerini,

) Enstitli Muduri: Bayburt Universitesine bagh Enstittilerin Mid(irlerini,

p) Genel Sekreter: Bayburt Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Bayburt Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

S)) Guivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan guvenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik
veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapiimadiginin tespitini saglayan imzayi,

s) Hukuk Misaviri: Bayburt Universitesi Hukuk Miisavirini,

t) i¢ Denetgi: Bayburt Universitesi i¢ Denetgisini,

u) ic Denetim Birim Yoneticisi: ic Denetim Birim Bagkani veya Rektor tarafindan
gorevlendirilmis I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

i) imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek Kisiyi,

v KEP: Kayitli Elektronik Postayi,

y) Koordinatorlikler: Bayburt Universitesi Uluslararasi lligkiler, Bilimsel Arastirma
Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP), vb. koordinatorlikleri,

z) Merkez Mudurt: Bayburt Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin
Mudurlerini,

aa)Meslek Yiiksekokulu Mudiirii:  Bayburt Universitesi Meslek  Yiiksekokullarinin
Mudurlerini,

bb)Midir  Yardimcihdi:  Bayburt  Universitesi  Meslek  Yiiksekokulu — Mudiir
yardimciliklarini,

cc) Rektdr: Bayburt Universitesi Rektériind,

¢c) RektorYardimeisi: Bayburt Universitesi RektorYardimeilarini,



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

ee) Sekreterlik: Fakiilte, Enstitti, Ylksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

ff) Biiro/Birim/Servis: Bayburt Universitesi Genel Sekreterligi, Daire Baskanliklari ve Sube
Muddrltkleri ile Fakdlte, Enstitli, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve
Aragtirma Merkezleri, Koordinatérltklerivb. bagli Biiro/Birim/Servislerini,

gg) Sef: Baybuit Universitesi Blro/Birim/Servislerinde gorev yapan Sefleri,

gg) Sube Miidiirliigii: Bayburt Universitesi Genel Sekreterligive Daire Bagkanliklarinabagli
Sube Muddrluklerini,

hh) Universite: BayburtUniversitesini,

) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilan, Fakilte Dekanlari, Enstiti Muadurleri,
Ylksekokul Midirleri, Meslek Yiiksekokulu Midirleri, Uygulama ve Arastirma
Merkezleri Mudiirleri, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi Mid(r,
Koordinatorleri ve Birim Amirlerini, _

i) Yonerge: Bayburt Universitesi Rektorliigi EBYS ve Imza Yetkileri Yonergesini,
Yiiksekokul Miidiri: Bayburt Universitesi Yiksekokullarinin Midurlerini,

ifade eder.

iKiNci BOLUM
Genel ilkeler, Uygulama Esaslan ve Sorumluluk

Genel ilkeler ve Uygulama Esaslan
MADDE 5- (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemlerile
uygulama esaslari asagida belirtilmistir:

a) Bayburt Universitesi'nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde ylrutiilmesinden ve bitirilmesinden birim
amirleri sorumludur.

b) Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistiklari personele
yurdrlikteki mevzuatin sinirlarini agmamak Gzere bu yénerge esaslari dahilinde yetki
ve sorumluluk devredebilirler. Ancak yetki devri, yetki devreden amirin
sorumlulugunu kaldirmaz.

¢) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
Bu amacla; imza vyetkisi verilen yoneticiler, yetkilerini gbrev, hizmet ve
sorumluluklariningeregiolarak dikkatvetitizlikle kullanirlar.

¢) Yetkidevri, sinirlariacikcabelirtilerek ve yaziliolarakyapilmalidir.

d) Yetki devri yapilan yonetici bu yetkiyi devreden makamin onayi olmadan bir
baskasina devredemez.

e) Devralinan yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir.

f) Imza yetkisinin devrinde amirin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Amir gerek gordiigiinde devrettigi yetkilerikullanabilir.

g) Yetkilinin yasal sebeplerle gérevinde bulunmadigi durumlarda, vekili imza yetkisini
kullanir. Vekilyapilanigveislemleilgiliasilebilgiverir.



§) Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldiriimasi/diizeltiimesi onayin alinigindaki usule

h)

k)

tabidir.

Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin butln igslemlerde belge ve dokimanlarin
yururlikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklari konusunda objektif bir
tutum icinde ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve bu yonergede yer alan
hukumler uyarinca hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

islem ve belgenin niteligine goére gerekli degerlendirme yapilarak, islemin
geciktiriimeden sonuclandiriimasi icin gerekli ¢calismalar yapilir. Sdreli ve hukuki
sonugortaya gikabilecek belgetitizlikle takip edilir.

Universiteye bagli tim birimler, gérev alanlan ile ilgili mevzuat hiikkiimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapmaz. Anabilim Dali Baskanhgi Bolum Bagkanligini,
Bolum Baskanhgi, Madurlik veya Dekanligi atlayarak Ust makamlarla, Daire
Baskanliklari ve Rektorluk birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular disinda
Ust makamlarla yazisma yapmayacaklardir.

Akademik Birimler, egitim vearastirma amach konularda, bagl olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler
dogrultusunda yazisma yapabilirler.

Her birim amiri, gorevine iliskin konulardabildiriimesi gereken hususlarizamaninda
ustlerine bildirmekle yukimludur.

1) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Hukuk Misavirine ilgili

mevzuatlar ve kurum tarafindan imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki
akademik ve idari birimler ve Universite disi kurumlarla yapilacak yazigmalar, Rektor,
Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreterimzasiile yapilir. idari birimlerden Rektérliik
Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin amirlerinin imzasi ile

yapilir.

m) Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan

n)
0)
0)

p)

veya Middrler tarafindan imzalanir.

Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli gorildiigi hallerde Rektorlik Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte
hazirlanan yazilarin bir drnegi bilgiicin ilgili birime gonderilir.

idari birim kimlik kodu olmayan ya da verilimeyen hicbir birim/makam yazisma
yapamaz.

Yazilar, acil durumlar disinda hiyerarsik kademede yer alan butlin ara kademe
amirlerinin parafi olmadanimzaya sunulamaz.

Resmi yazilarda, universitenin tescilli ve birimin tescilli resmi amblemi diginda hicbir
amblem kullanilamaz. Yazilarda Rektorlik amblemi yazinin sol Ust kdsesinde, varsa
birim amblemi sa§ Ust kdsesinde yer alir.

r) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan

$

)

u)

yazigmalar yapabilirler.

Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili ydonetmelik geregince, Universiteye bagli
ilgelerde bulunan tim akademik ve idari birimlere bu konuda yapilacak bagvurular,
Rektorluk bunyesinde Genel Sekreterlige bagl olarak olusturulan Bilgi Edinme
Birimine iletilecek ve s6z konusu birim araciligiylacevap verilecektir.

Herhangi bir imza yetkisinin yeniden dizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi
ile mimkunddr.

Yazismalar, 2/2/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelik", 25/3/2005 tarihli
25766 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan "Standart Dosya Plani"na iligkin 24/3/2005



tarihli ve 2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlari hakkinda
16/7/2008 tarihli 26938 sayili Resini Gazete'de yayimlanan 2008/16 nolu Bagbakanlik
Genelgesi ve 15.07.2008 Tarih ve 2008/16 sayill Bagbakanlik TSE13298 Elektronik
Belge Yonetim Standardi Genelgesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiktumlerine
uyularak hazirlanir, kodlanir, dosyalanirve argivlenir.

Sorumluluk
MADDE 6-())ilgililerinsorumluluklari sunlardir:

a)

Bu Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve
uygulamalarin Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor
Yardimcilari, Genel Sekreter ile diger akademik ve idari birim amirleri sorumludur.
Yazigmalarin yazigma kurallan, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan;
yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanmasindan ve korunmasindan birim amiri ve
ilgili gorevliler sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere hizla ulastirimasindan ve
cevaplandirilmasindan birim amiri ve ilgili gorevliler sorumludur.

Gizlilik derecesi olan belgenin, gizliliginin korunmasindan, yetkili kisilere
iletiimesinden birimamiri veilgili gorevliler sorumludur.

Birimlerden ¢ikan tim yazilardan, imzayi atan birim amiri ve parafi olan ilgili
gorevliler sorumludur.

Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan, EBYS'ye dahil
olmayan ve kendilerine teslim edilen belgelerin korunmasindan makam
sekreteri/sekreterleri sorumludur.

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kigilerin eline gegmemesi ve bilginin
mahremiyetinin ihlal edilmemesi icin gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri
sorumludur.

Tekit yazilar, yonetimde bir organizasyon bozuklugunun sonucudur. Tekitlerden bu
yonerge dogrultusunda yetkilendirilmis tum gorevliler ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

UGUNCU BOLUM
Miiracaat, Sikayet ve Bilgi Edinme Bagvurular
ile
Gelen ve Giden Evrak

BilgiEdinme, Miiracaat ve Sikayet Bagvurulan

MADDE 7-(1) Universiteye miiracaat ve sikayet bagvurulari, 3071 sayili Dilekge Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miracaatlari Hakkinda
Yonetmelik ve 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde degerlendirilecektir. Bagvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin
uygulanmasi uygun gorulmastir.

(2) 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ile 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayil
Bagbakanlik Genelgesi uyarinca Universitemize elektronik ortamda alinan basvurularin kayit
ve takibini saglayan Basbakanlik iletisim Merkezi (BIMER) sistemine kayitli bagvurular,
Genel Sekreterlik tarafindan gorevlendirilen birimce takip edilir ve EBYS sistemine dahil



edildikten sonra ilgili birime sevk edilir ve cevap alindiktan sonra yasal suresi iginde
cevaplandirilir.

(3) Butdn birim yetkilileri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine EBYS
Uzerinden yapilan bagvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu
incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullaniimasina Dair
Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildiimeye yetkilidirler. Bunlar
digindakiistemlere iliskin cevaplar, Genel Sekretertarafindanimzalanacaktir.

(4) 3071 Sayih Dilekge Hakk111111 Kullanilmasma Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢ozumunu kendi yetkisi digmda gorurse, dilekgeler
Genel Sekreter veyaiilgili Rektor Yardimcisina sunulur, verilecek direktife gore geregi yapilir.
(5) Dogrudan Rektorluk Makamma yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilari tarafindan goraimesinde bir zorunluluk olmadidi, birihbar ya da
sikayeti kapsamadigi takdirde, Belge YOnetim Merkezince elektronik ortama aktarilarak,
dilekgenin ilgili birime gonderilmesi saglanir. Cevap alindiktan sonra da yasal sUresi i¢inde
cevaplandirilir.

(6) Medyada yer alan ihbar, sikayet ve dilekler Basm ve Halkla iligkiler Sorumlusu
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug
en kisa zamanda Rektore bildirilecektir. Basina gdnderilecek cevap ve dizeltme bigimi
Rektor tarafmdan belirlenecektir. Basma bilgi verme Rektor veya yetki verecegi Basin ve
Halkla lligkiler Sorumlusu tarafindan yapilacaktir.

Gelen Belge Kayit ve Dagitim islemleri
MADDE 8- (1) Belge YOnetim Merkezi kayit islemlerinde;

a) ihale ve benzeri 6zellik tasiyan belge haric olmak iizere Belge Yénetim Merkezine
gelen belgelerin kayit ve takibi EBYS uygulamasi kullanilarak yapilir,

b) Gazete, dergi, kitap, brosur ve benzeri basil sureli veya suresiz yayinlarharig; gelen
belgelerin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik
ortama gegirilir,

¢) Kapal zarf ile gelen ya da EBYS araciliiyla alinan "GiZLi", "COK GIiZLi",
"KiSIYE OZEL, HiZMETE OZEL" belgeler Belge Ydénetim Merkezince teslim
alinarak, acilmadan kisiye 6zel belge, ilgili yoneticilere arz edilir.

¢) Kurum disindan gelen diger belgeler, Belge Yonetim Merkezince kayda alinip, ilgili
birimlere bu uygulama esaslarinda yer alan kapsam ve kogullarda Genel Sekreter
tarafindan sevk edilir. Yazi icerigi Rektorluk Makamindan onay alinmasini
gerektiriyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

d) Akademik ve idari birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar
belge yonetim birim sorumlulari tarafindan Belge Ydnetim Merkezine iletilmek Uzere
teslim alinir ve merkez gorevlileri tarafindan taranarak sisteme dabhil edilir.

e) Kurum digindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen belgeler dnem
derecesine gore ilgili birimler tarafindan dogrudan elektronik ortamda igleme
alinabilir.

f) Asli, belge referans numarasi ile daha sonra génderilen belgelerin, mikerrer kayit
girisini engellemek igin referans numarasi bilgisi Uzerinden kaydinin olup olmadigi
kontroledilir, kaydiolan belgelerinilgilibirimlere sadecefizikseldagitimiyapilir.

(2) Gelen belge dagitimislemlerinde;



-

a) Belge Yonetim Merkezi tarafindan kayd: yapilan ve elektronik ortama gegirilen belge,
elektronik ortamdaki ntshalari islem yapilmak tizere ilgili birime havale edilir. Fiziksel
olarak alinan belgeler, Belge YoOnetim Merkezince EBYS'ye —aktarildiktan sonra
arsivlenerek saklanir.

b) Tlgili birime ulagan belge, sorumlu birime havale edilir, 5nem arz eden belgenin kisiye
dagitimlari yapilir, gerekli hallerde belgeye dagitim ve yapilacak islem konusunda not
yazilir,

c) Ilgili birime ulasan belge, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan belge zaman kaybetmeden yeniden
dagitim i¢in iade edilir.

(3) Belgelerin olusturulmast, paraf, imza, onay ve dagitim islemlerinde;

a) Belge, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da belgeler var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tim ilgi,
referans ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi icinde belirtilir.

c) Belgeler tizerindeki tarth ve sayt verine islemlerinin tamaminin EBYS tzerinden
yapilmasi esastir.

¢) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir, bu parafda hukuki olarak elle atilan parafin sonuglarint dogurur.

d) Yurt disina gonderilecek ve yabanct dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve olurlarin
son imza asamasl, 1slak imza ile tamamlanir,

e) Elektronik ortamda son imzast giivenli elektronik imza ile tamamlanan belgenin
yazicidan ciktisinin alinmast sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik olarak "Bu Belge
5070 sayilt Elektronik Imza Kanunu'nun 5 inci maddesi geregince giivenli elektronik
imzaile imzalanmistir" seklinde serh bulunmasina dikkat edilir.

f) Universite ici yaztsmalarda veya dis yazigsmalarda belge giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge tizerinde ve iceriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmast halinde 5237 sayili Turk Ceza Kanunu'nun 204, 205 inci
maddeleri ve ilgili diger hitkiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi
yoluna gidilir.

g) Kurumici yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Hukuk Musavirligi tarafindan
adli ve idari mercilere intikal ettirilmek tizere diger birimlerden istenilen belgeler
elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da Hukuk Misavirligi'ne gbnderilir. Hukuk
Misavirligi'ne génderilecek belgelerde, belgeye konacak ek olmast durumunda bu
ekin 6rneginin uygun bir yerine "Aslinin aynidir" ifadesi yazilarak yetkilendirilmis
kisilerceimzalanirve mihttrlenir.

Giden Belge Sevkislemleri
MADDE 9- (1) Giden belge sevk islemlerinde belgeyi olusturan birim ya da birimler
tarafindan;

a) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak belgelerde,
yazinin sag alt kosesine yaziyl imzalayanin adi ve soyadr yazildiktan sonra, altina
"Rektora." ibaresi konulur, bununaltina da gérevunvant yazilir.



b) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higbir belge, dagitilmak Gzere Belge
Yonetim Merkezine teslim veya havale edilmez.

c) Alicisielektronik ortamda belge almaya hazirolan kurumlaraweb servisleraracilgi
ile belge dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara
belgeler KEP Uzerinden gonderilir.

¢) Web servis veya KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve
Universite diginda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan belgeler,
onay asamalari tamamlandiktan sonra posta islemleri yapilmak zere belge ve varsa
ekleri Belge Yonetim Merkezi'ne gonderilir.

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

e) Acele posta gonderileri, iadeli taahhutli gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta
alindi ve teslim kartlari belgeyi Ureten birim tarafindan doldurularak fiziksel belge ile
birlikte Belge Yonetim Merkezi'ne teslim edilir.

DORDUNCUBOLUM
imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Yiiriitilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE - (1) Rektor tarafindan yiritilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

o Kanunen bizzat Rektortarafindan baskanlik edilmesigereken toplanti ve kurullarile
ilgili yazilar,

b)? Basinveyayinorganlarinademegverme,

c) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitu, Yiksekokul, Meslek Yuksekokulu, Uygulama ve
Arastirma Merkezi Middirleri ile ic Denetim Birim Bagkani, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Hukuk Mdsaviri ve Daire Bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik
izin onaylart,

¢) AkademikveidariPersonelinayliksizizinonaylari,

d) Aciktan ve naklen atamaile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay dncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

e) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak izere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gérev yerlerinin belirlenmesi, Universite icinde yer degistirme ve asalet
tasdik onaylari,

f) Universite icinde yer degisikligine iliskin gecici gdrevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylart,

g) Disiplin hikamleri geregince ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve géreve iade
onaylari,

d) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

h) Daire Baskani ve daha ust dizey idari kadrolarda bulunan gorevlilerin gegici
gorevlendirme onaylari,

1) 657 sayiliKanunun 122'nci maddesi uyarinca personele verilecek olan basari, Gstin
basari belgeleri ile para dduline iliskin onay ve yazilar,

i) Cumhurbaskanhgi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanhgi, Genel Kurmay Baskanhgi,
YUksek Yargl Organ Baskanliklari, Bagbakanlik, Milli Guvenlik Kurulu Genel
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Sekreterligi, Yiksekdgretim Kurulu Bagkanhgi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi,

OSYM Baskanligi, Yiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumuna yazilacak yazilar,

j) Bakanlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan
(YOKkanaliyla) Rektorliik goris ve teklifleriniiceren yazilar,

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

1) Diger Universitelerden Rektdrimzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazilara verilecek
cevaplar,

m)Akademikveidaribirimlerden gelen 3628 sayili Mal Bildiriminde BulunmaRusgvetve
Yolsuzluklarla Micadele Yasasi geregince adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin
gonderilmesine iligkin yazilar,

n) Asayisveguvenlikileilgilionemliyazismalar,

0) 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu'nun 31, 33, 36, 37, 38, 39 ve 40'Inci maddelerine
iliskin yapilan gorevlendirmeler ile ilgili yazismalar,

0) 2547 sayil Yuksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siresi uzatma onaylari,

p) Ic denetim birimince sunulan yillik ve ti¢ yillik calisma plan ve programinin onays,

r) Rektorliikge agilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiritilmesi, sonuglandiriimasi
ileilgiliyazigsmaveonaylar,

s) Universitemizce hazirlanan diplomalarin onaylanmasi,

$) Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel galistirmaya iligkin teklif
ve onaylar,

t) 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve badh mevzuat hikimleri
geregince "Ust Yonetici" olarak imzalaninasi gereken yazisma ve onaylar

u) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu'na gére yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale
komisyon kararionaylari,

u) 2547 sayili Kanunun 56'nci maddesinin (d) fikrasi uyarinca, bu fikrada belirtilen
tutara kadar bir hakkin veya menfaatin terkinini gerektiren, maddi ve hukuki
nedenlerle kovusturulmasinda ylksek mahkeme ve mercilerde inceleninesini
istemekte yarar buluninayan, agilacak ve agilmis olan dava, icra ve benzeri takiplerden
vazgegcilmesine veya uygun 0deme karari alininasinailigkin onaylar,

v) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulli Hakkinda Kanun kapsaminda izlenen
alacaklar diginda kalan ve muhasebe kayitlarinda bulunan devlet alacaklarindan her yil
butce kanunlarinda belirtilen tutarlara kadar olan miktarlarin tahsili iginyapilacak
takibat giderlerinin asil alacak tutarlarindan fazla olacaginin anlasiimasi halinde bu
tutarlarin muhasebe kayitlarindan gikartiimasinailigkin onaylar,

y) Sayistay denetgilerince hazirlanan ve bizzat " Ust yonetici " tarafindan yanitlaninas
istenilendenetimraporlarina verilecek cevaplar,

z) Akademik ve idari kadrolara iliskin; atama izni, tahsis-tenkis, iptal-ihdas, kadro unvan
ve derece degisikligi ile benzeri konularda Yuksekodgretim Kurulu Baskanhgi. Maliye
Bakanhgi ve Devlet Personel Bagkanlidiile yapilan her turlt yazisma ve onaylar,

aa) Yanodeme Kararnamesinin 5'inci maddesi uyarinca Ust yonetici tarafindan
onaylaninasi gereken yanodeme dagihm cetvelleri,

bb) Yili Butge Kanunu ve bagl duzenlemeleri ve yine yili Yatirnm Programinin
Uygulaninasi, Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karariyla yetki
verilen ddenek revize islemlerine ait onay ve yazilar ile aktarma, ekleme, tenkis,
odenek gonderme gibi blutgeislemleri,

cc) Merkezi Yonetim Bltgce Kanunu ile belirlenen toplulastiniimis tertiplerdeki
6deneklerin, yillar Yatirim Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve izleninesine
Dair Bakanlar Kurulu Karari geregince yapilan detay programa iliskin onaylar,



¢c¢)Bakanliklar ve Yiksekogretim Kurulu Bagkanlginca talep edilen kanun, tizik ve
yonetmelik tasarilarina iligkin gorusler.

dd)Bayburt Universitesi Rektorliigu ile Bayburt Universitesi'ne bagl birimlerin kurum
disindayapacaklari ikilianlagma onaylari.

ee)2942 sayilh Kamulastirma Kanunu'nun 6'nci maddesinin (c) fikrasi uyarinca
universitemiz adina kamulastirilacak tasinmazlarla ilgili "Kamu Yarar" karari
alinmasina iliskin onaylar,

ff) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilacak yazigmalar,

g9) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu gercevesinde gergeklestirilen ihalelerle ilgili olarak,
tiniversitemiz On Mali Kontrol Islemleri Yonergesinin 10'uncu maddesi geregince her
yilonmalikontrole tabi tutulacakihale tutarlarinin beI|rIenmeS|er ilgilionaylar,

§3g)Universitemiz On Mali Kontrol Yonergesi 25'inci maddesi geregince alinmasi
gereken onaylar,

hh)Mevzuatta Rektorin yetkisine birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapiimamig
konulardaki yazigmalar ve Rektoriinimzalamayi uygun gordugu igler,

Rektor Yardimcilan Tarafindan Yiiritiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 11 - (1) Rektor Yardimcilari tarafindan yuritulecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Gorev bolumlne uygun olarak Rektérin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

b) Universite birimleriile Universite disindakikurum vekisilerden gelen 6Snemliteklifve
yazilara verilecek cevaplar,

¢) Rektor imzasiyla gelen onemli yazilarin diginda diger universitelerle yapilan
yazismalar,

¢) Sayistay sorgu ve ilamlariile ilgili olarak kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle
yapilan yazigmalar,

d) Hukukidavalardagorevilendirilecekbilirkisilerileilgiliyazilar,

e) Emniyet Mdurltklerine yazilan glvenlik talebini iceren yazilar,

f) YUksekogrenimKredive YurtlarKurumuileilgiliyazigmalar,

g) Asayis ve guvenlik ile ilgili yazigmalardan kurum igi olan yazigsmalar,

g) Yargi kararlarinin kisilere bildirme yazisi ile sorugturmacinin istegi dogrultusunda
ilgilibirimlerdenbilgive belgeisteme yazilari,

h) Kendigodrevalanlariileilgilikonulardaemirniteligitasiyanyazilar,

1) Universitelerarasi Kurulu Bagkanhgina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile
emekli profesorlerin bildirilmesine dair yazilar,

; 2886 sayili Kanuna gore yapilacak tagsinmazlarin ihalesine iligkin ihalelerin birimler
) arasl yazigmalari, )

j)~ Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatinin
Programi, Butge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla
ilgilitebliglerve yonetmeliklere aityapilankurumigiyazigmalar,

k) Universite Kiiltir ve Sanat Festivali ilgiliyazismalar,

1) Universitemiz6grencitopluluklariileilgiligenelyazilar,

m) Kismizamanli 6grencilere iliskin yazismalar,

n) Saglk Kultir ve Spor Daire Baskanhgi komisyon ve kurullarina davet yazilari,

0) Ogrencilerin yurtiginde diizenlenen Universitelerarasi yarismalara katiimasi igin
gereklionaylar,
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0) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Bayburt Universitesini dogrudan ya da
dolayli yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve
diizeltme haklarinin kullanilmasi i¢in gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili
yazigmalar,

p) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin tiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve
Halkla [ligkiler Birimi tarafindan yiiriitilmesi gereken yazismalar,

) Basin ve yayin kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendiime
yazilari,

s) Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

s) Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon Baskanligiile yapilacak yazigmalar,

t) Rektorliik Makamitarafindan verilendiger gérevleredair yazi ve onaylar,

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitilecek isler ile ilgiliimzalanacak Yazilar ve Onaylar;
MADDE 12-(1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

b) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

¢) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu ilgili birimlere génderilmesi ile ilgili yazilar,

¢) Disiplin amiri oldugu gorevlilerle 1ilgili sorusturma agilmasi, yiiriitilmesi,
sonuclandirilmastile ilgili yazisma ve onaylar,

d) Anmave kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

e) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilekgelerine
verilen cevaplarile bilgi ve belge istemleri hakkindailgili sahislara yazilan yazilar,

f) Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagli birim amirlerinin
Rektor tarafindan onaylanacak konularda teklifte bulunma yazilar1 ve yillik, mazeret
ve saglik izin onaylari,

g) Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

g) Rektorliik, Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarinda gorevli idari personelin yurtigi
gorevlendirme onaylari,

h) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet ici egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin
personele duyurulmasina iligkin yazilar,

1) Cesitli afis, brosiir, duyuru, Internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin
ilgiliakademik ve idari birimlere gonderilmesine dairyazilar,

i) Kampisigerisinde stant agilmasiile ilgili yazilar ve onaylar,

i) Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

k) Arag gorevlendirme yazilari,

/ Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Genél Sekreter Yardimcisi Tarafindan Yiiritiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve

Onaylar
MADDE 13-(1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak

yazilarve onaylar sunlardir:

a) Rektor, Rektdr Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan yetkilendirildigi alanlarla
ilgiliolanyazilarin parafi,
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b) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli (Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk
Miisavirligi disindaki) birimlerde gorevli personelin gérevden ayrilis ve goreve
baslayislarininidaribirimlere bildirilmesine dairyazilar,

c) RektorveGenel Sekretertarafindanverilendiger gorevler.

Hukuk Miisavirligi Tarafindan Yiiriitiilecek islerile imza'lanacal‘( Yazilar ve Onaylar
MADDE 14-(1) Hukuk Miisavirligi Tarafindan Yiirtitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar sunlardir:

a) Gizlilik igermeyen Emniyet Miidiirligii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerineiliskinilgilibirimlerle yapilan yazigmalar

b) Emniyet Midiirliigii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen 6grenci bilgilerine dair ilgili
birimlerle yapilan yazigmalar

¢) Acilanicratakibi, dava veyaihtar, ithbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek
icinkonusuileilgili olarak birimlerle yapilacak yazigmalar

¢) Adli stire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Kurum adina
verilecek bilgi yazilar

d) Rektorliik tarafindan Danistaya, Bélge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari

e) AkademikveidaribirimlerinHukuk Miisavirligindentalep ettikleri goriis yazilari

f) Universite aleyhine acilan davalara iliskin savunma yazilari

g) Hukuki konularla ilgili yapilacak yazigmalar

Daire Baskanlari, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri, Harcama Yetkilisi,
Mubhasebe Yetkilisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 15-(1) Daire Baskanlar1, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri, Harcama
Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

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

b) Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, dgrenci belgesi, transkript, diploma
eki ve sevk belgelerinin imzalanmasi; yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci
dosyalarimin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun olduklari liselerden bilgi
ve belge istenmesi, ¢esitli sosyal giivenlik kurumlarindan 6grencilerle ilgili istenen
bilgiler ve diger lniversitelerden yaz okulu sinav sonuglarinin istenmesine ve
gonderilmesine iliskin yazilar,(Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1)

¢) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter imzasindan
c¢ikan kararname ve olurlarin (terfi, gérevlendirme, salon tahsisi vb.) ilgili akademik ve
idaribirimlere gonderilmesine dairiistyazilar,

¢) Birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

d) Kendi birimlerinde bulunan idari personelin (Rektor veya Genel Sekreter tarafindan
onaylanacaklaratekliftebulunmak) yillik ve saglik izin onaylari,

e) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi,
kira, yakit ve santral aracilig1 ile yapilan 6zel telefon goriisme {icreti bildirimi gibi
rutin yazilar,

f) Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgiliyazigmalari,
Sendikayaiiye olmaveiiyelikten ¢cekilme yazismalari, (Personel Daire Baskanligi)
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g) Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim
yardimi cetvellerinin onaylanmasi,(Personel Daire Bagkanlig)

§) Ogrenciharglarinin tahsili ve iadesiile ilgili yazismalari, Ogrenciburslari ve kredileri
ile ilgili yapilan yazigsmalar (Saglik, Kulttr ve Spor Daire Bagkanligi)

n Yemekhane hizmetleriile ilgili yazilan rutin yazilar, isveren vekili olarak part-time ve
) stajyerogrenmS|gortag|r|§evraklar||Ie|Ig|||ya2|§malar(SagI|k Kultdrve SporDaire
Baskanhgi)

1) Rektor imzasindan gikan Diplomalarin Enstitu, fakulte, YUksekokul ve Meslek
Yiiksekokullarina génderimi ile ilgili yazilar, Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili
yazigmalar, Ogrencileri mezuniyet teyit yazismalari (Ogrenci Isleri Daire Baskanlg)

i) Ogrenci dilekgelerine istinaden 6drencilere hitaben yazilacak yazilar, Ogrenci disiplin
sorusturmasi ile ilgili yazismalar (Ogrenci isleri Daire Bagkanlig)

j) Ihale ve ig kontrol stirecindeki goriis yazilari, ddenek génderme islemleri, Firma ve
kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iligkin yazilar, Kamu
zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hukumlerine gore taksitlendirme
Yetkisinden kaynaklanan yazilar, Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligkin
yazigmalar,(Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi)

k) Sayistay sorgulari ve ilamlarin tebli§ islemleri, Bankalara yazilan her tirli hesap
acma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilari, Sosyal Guvenlik Kurumu, Vergi
Daireleri, Sendikalar ve icra Midiirliikleri ile muhasebe islemlerine yénelik yapilan
yazismalar, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goérus
sorulanlar igin duzenlenen muvafakat yazisi, Bankalara gonderilecek yazilar, proje
yuruticusu adina hesap agilmasi ve kapatiimasi ile teminat mektuplarinin nakde
cevriimesine iligkin yazilar, Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Yetkilisi
gorevlendirme yazilari (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi)

) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve bagli mevzuat uyarinca
"Harcama Yetkilisi" olarak yapacaklari yazigsmalar,

m) 4734 sayili Kamu Ihale kanunu ve 4735 Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu ve bagli
mevzuat geregince "ihale Yetkilisi" olarak yapacaklari yazismalar,

n) Daire baskanlarinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklarl yazigmalar,

0) Ozlik islerin bildiriimesine ve hazirlanmasina, hizmet igi egitim calismalarina yonelik
yazilarin personeline duyurulmasinailigkin yazilar,

o) istatistik ve faaliyet raporlariile ilgili yazismalar,

p) Rektorve Genel Sekretertarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii Mudiirii, Yiksekokul Mudiirii ve Meslek Yiiksekokulu Mudiirleri
Tarafindan Yiiriitillecek I§Ier ve imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 16-(1) Dekan, Enstiti Midurd, Yiksekokul Midirl ve Meslek YUlksekokulu
Mudurleri tarafindan ydrutulecek isler imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Bayburt Universitesi Rektorliigiine hitaben yazilan tim yazilar,
b) Akademikpersonelileilgilitimyazigsmaveonaylar,
c) BOIUm ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,
¢) Atamalarile ilgili teklif ve yazigmalari,
d) Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar,
e) 2547 Sayili Kanunkapsamindayapilangérevlendirme onaylari,
f) Akademik personel izinlerine iligkin yazigmalar,
g) Kadroilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine iliskin yazismalar,
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g) Akademik Personel ile Enstitii/Fakiilte/YO/MYO sekreterlerinin izin onaylari,

h) Personel ihtiyaci yazigmalari,

1) Sure uzatimi ile ilgiliyazigmalar,

; Disiplin ve sorusturmalara iligkin yazismalar,

j)y Terfilere iliskin yazismalar,

kg Tebrik ve tesekkuryazigsmalari,

1) Yolluklarla ilgili yazigmalar,

m) Gorevdegisikligiileilgiliyazigsmalar,

n) Ucretsizizinlerileilgiliyazismalar,

0) Ogretim Eleman: Yetigtirme Programi (OYP) ile ilgili yazigmalar,

0) Akademik yukseltiimelere iliskin jariraporlari ileilgiliyazigsmalar,

p) Kontenjanlar ile ilgili yazigmalar,

r) Bolum, Anabilim/Anasanat Dali, Bilim/Sanat Dali, Program agilmasina iliskin
yazismalar,

s) Akademik Birimler arasi yapilan yazigmalar,

s Butceileilgiliyazismalar,

t)y Maas ve ek derslerle ilgili yazigmalar,

uf Satin almaile ilgili yazismalar,

(i) UstMakamlarayazilan 6grenciaffiileilgiliyazigmalar,

v) Ust Makamlara yazilan askerlik islemlerine iliskin kurum igi yazismalari,

y) Bilirkisi gorevlendirmeleriileilgilikurumigiyazismalart,

z) llgili birim tarafindan 3. sahislar ve kuruluslar igin hazirlanan her tiirlii rapor, analiz
vb.ileilgiliyapilanyazigmalar,

aa)Kurum ve kuruluglardan gelen bilgilendirme toplanti taleplerine iliskin yapilan
yazismalar,

Dekan Yardimcisi, Enstitit Midiir Yardimcisi, Yiiksekokul Mudiir Yardimcisi, Meslek
Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak Yazilar
ve Onaylar

MADDE 17-(1) Dekan Yardimcisi, Enstitu Madur Yardimcisi, Yuksekokul Mudar
Yardimcisi, Meslek Yuksekokulu Middr Yardimcilan tarafindan yaritulecek igler ve
imzalanacakyazilarveonaylarsunlardir:

a) Bolum ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazismalari,
b) Ogretim Uyesi Yetigtirme Programi (OYP) bilgilendirme yazismalari,
¢) Faaliyetraporlariileilgili birimiciyazismalar,
¢) Yatay gecislerdediger tniversitelerden 6grenci dosyasiisteme yazilari,
) Erasmus programi ileilgili yapilan yazigmalar,
) Farabi programi ile ilgili yapilanyazigsmalar,
Mevlana programi ile ilgili yapilanyazigmalar,
g) Ogdrenci konseyi secimi ile ilgiliyazismalar,
§) BAP, TUBITAK, SANTEZ v.b.projeleriile ilgiliyazismalar, (talep formlari, alinan
cihazlarin teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilari vb.)
h) Ogrenci Otomasyonu ile ilgili yazismalar,
) Ortak sinavlar ile diger sinavlardaki gozetmen listeleri ile ilgili yazismalar,
) Kismi zamanli 6grencilerle ilgili yazismalar,
) Burslara iliskinyazismalar,
k) Rutin stajyazismalari,
1) Laboratuvar ve atolyelerin kullandirilmasina iliskin yazismalar,

d
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Akademik Birimlerin Béliim Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ve Imzalanacak

Yazilar ve Onaylar
MADDE 18-(1) Akademik birimlerin bdlim baskanlari tarafindan yurdtulecek igler ve
imzalanacakyazilarveonaylargunlardir:

a) Bolim kurulunu toplamak ve bu kurula bagkanlik etmek,
b) Fakulte veya yUksekokul kuruluna katiimak ve bolimu temsil etmek,
c) BOlUm Kurulu kararlarinin Ustyazilari,
) Sinav ve ders programlarininbelirlenmesi,
g) Bolum ogrenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Rektorliige Bagh Boliim Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak

Yazilar ve Onaylar
MADDE 19-(1) Rektorluge bagl bolum baskanlar tarafindan yuratulecek igler ve

imzalanacakyazilarve onaylarsunlardir:

a) BOlUm Kurulu kararlarinin Ustyazilari,
b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onayi,
c) Bolum 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasi ya da yonlendirilmesi.

AnaBilim/Ana SanatDaliBaskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler veimzalanacak
Yazilar
MADDE 20-(1) Ana Bilim/Ana Sanat Dali Bagkanlari tarafindan yuratulecek isler ve

imzalanacak yazilarsunlardir:

a) AnaBilimDaliileilgiliis, islem ve yazismalar,
b) Mevzuattan kaynaklanan ana bilim dali ile ilgili diger yazismalar.

Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterleri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 21-(1) Fakulte Sekreteri, Enstiti Sekreteri, YUksekokul Sekreteri ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterleri Tarafindan Yiriitilecek isler ve imzalanacak Yazilar ve Onaylar
sunlardir:

a) Dekan/Mudir/Dekan Yardimcisi/Midur yardimci tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

Onay alinmig her tirl isleme iligkin bilgilendirme yazilari,

idari Personelin izin dilekgeleri,

Mahalli ve Genel Segimlerde hazirlanan personel listelerine iliskinyazismalar,
Askerlikislemleriileilgiliyazigsmalar,

Kayitsilme ve kayitdondurmaileilgiliyazigmalar,

Mezunlarla ilgili yazismalar,

Muafiyetileilgiliyazismalar,

NuUfus kaydi degisikligiile ilgili yazigmalar,

Her tlrll 6grenci bilgilendirme yazismalari

Ogrenciaffiileilgili bilgilendirme yazismalari,

Aslinin aynidir onaylari,

Telefon Ucretleri dokim listeleri.
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BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Yetki Devri

MADDE 22- (1) Rektor gerekli gordiigu hallerde yrtirllikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca
bazi yetkilerini Rektér Yardimcilarina ya da Genel Sekretere devredebilir.

(2) Dekanlar, Enstitli/Yuksekokul/Meslek Yiksekokul/Uygulama ve Arastirma Merkezi
Md(rleri ile Genel Sekreter, gerekli gorildiigi hallerde Rektdr onayi ile birimlerinde,
yuritilen islemlerde, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki

yoneticilere yazili olarak devredebilirler.
(3) Yetkivesorumluluklaranilanmevzuattayeraldigisekildekullanilir.

(4) Yurarlukteki mevzuat hiiktiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler igin higbir sekilde
yetki devriteklifiyapiimaz.

Belge Dosya islemleri

MADDE 23-(1)Belgedosyaislemleri;
a) Birimlerde dosya planlari Bagbakanlik'in 2005/7 sayili Standart Dosya Plani Genelgesine

gore hem fiziksel hem de elektronik ortamda olugturulur.
b) Gelen ve giden tlim belgeler elektronik ortamda ilgili mevzuat hiiklimlerine gdre arsivlenir.

Vekalet islemleri

MADDE 24- (1) Cesitli nedenlerle belirli bir stire gérevde olamayacak personel, kurumigi
hiyerarsik yapiya gore bir (ist amirinin onay alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir
personele vekalet verir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 25- (1) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde konu ile ilgili mevzuat
hikimleri uygulanir.

Yirirliak i
MADDE 26- (1) Bu Yonerge Bayburt Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihnte

yurirligegirer.

Yiuritme
MADDE 27- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Bayburt Universitesi Rektorii yiriitiir.
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