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KASTAMONU UNIiVERSITESI

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMIi ve IMZA YETKILERI
YONERGESI
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MADDE 1- (1) Yoénerge; Kastamonu Universitesinde gerceklestirilecek islemler
dogrultusunda olusturulan belgelerin kaydedilmesi, imzalanmasi, gonderilmesi ve takibi ile
gelen belgelerin kaydedilmesi, sevki ve cevaplandirilmasi siirecinde elektronik ortamda
izlenecek Usul ve Esaslart imzaya yetkili gorevlileri ve onay mercilerini belirlemek,

mevzuattaki hiikiimlere gore yapilacak yazismalara iliskin yetki ve sorumluluklari tespit
etmek, yetkilerin kullanimini belirli ilkelere baglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi
arttirmak, ‘“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
cergevesinde yazisma yapilmasini saglamak 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu kapsaminda

kurum i¢i ve kurum dist tim akademik ve idari yazigmalarin elektronik ortamda

gerceklestirilmesi amaci ile hazirlanmastir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Yonerge; 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarmca, Kastamonu Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazigmalara
iligkin ytiriitecekleri islem siiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken
esas/usul ve imza yetkisi kullanma sekil ve sartlari ile diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 7201

Sayili

Tebligat Kanunu ve Elektronik Tebligat Yonetmeligi, “Resmi Yazigmalarda

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y&netmelik” ve Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Yonerge’de gegen;

a)
b)

c)

Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siireci,

Ana Bilim Dah /Ana Sanat Dali/Program Baskam: Kastamonu Universitesi akademik
birimlerine bagli Ana Bilim Dali/Ana Sanat Dal1 Baskanlarini,

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



¢)

d)

k)

Arsiv: Kurumlarin, ger¢ek veya tiizel kisilerin; sunduklar1 hizmetler, yaptiklari haberlesme
veya iglemler neticesinde olusan ve bir maksatla saklanan belge, s6z konusu belgelerle ilgili
kurum ve bunlarin muhafaza edildigi yerleri,

Avukat: Kastamonu Universitesi avukatlarini,

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve sekli ile ait oldugu
islev veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, gilivenli elektronik
imza ya da el yazisiyla imzalanmis ve kayit altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Uygulama ve Arastirma Merkezi,
Genel Sekreterlik, i¢ Denetim Birimi, Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanlig1, Rektorliige Bagh
Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatérliikler,

Boliim Baskam: Kastamonu Universitesi Rektorliik ve akademik birimlerine bagli Béliim
Bagkanlarini,

Daire Baskani: Kastamonu Universitesi Daire Baskanlarini,

Dekan: Kastamonu Universitesine bagli Fakiilte Dekanlarini,

Doner Sermaye Isletme Miidiirii: Kastamonu Universitesi Doéner Sermaye Isletme
Miidiiriinti,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Universitemizin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirlamis oldugu ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun
belgelerin igerik, st veri, sekil ve ilgili 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon
veya islem i¢in delil tegkil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

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

Elektronik ortam: EBYS igerisinde e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindig1 ve gonderildigi
ortami,

m) Enstitii Miidiirii: Kastamonu Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

n)

0)
0)
p)
r
S
$)

Y

u)
)

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik
hususlar1 tanimlayan ve Dijital Doniisiim Ofisi Bagkanligi tarafindan yayimlanan giincel
rehberi,

Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

Form: Bi¢imli belgeyi,

Format: Elektronik dosya tiirlerini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Kastamonu Universitesi Genel Sekreter Yardimeisini,

Genel Sekreter: Kastamonu Universitesi Genel Sekreterini,

Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma aract ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay1,
Harcama Yetkilisi: Biitce ile O6deneck tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yOneticisini,

Hukuk Miisaviri: Kastamonu Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetci: Kastamonu Universitesi I¢ Denetgilerini,

I¢ Denetim Birim Yéneticisi: Kastamonu Universitesi I¢ Denetim Birimi Yoneticisini,



y) Idare: Kamu kurum ve kuruluslarini,

z) IDKK: i¢ Denetim Koordinasyon Kurulunu,

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

bb) KEP: Kayitli Elektronik Postayi,

cc) Koordinator: Kastamonu Universitesi biinyesinde belirli alanlarda yiiriitiilen ¢aligmalar
Rektore bagli olarak koordine eden kisiyi,

¢¢) Koordinatérliikler: Kastamonu Universitesi biinyesinde kurulmus olan koordinatorliikleri,

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

ee) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Kastamonu Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidiirlerini,

ff) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlart olumsuz etkileyerek
giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim

sorunlar1 gibi teknik sebeplerle EBYS’nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan dolayr belgenin
fiziki ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

gg) Ozel Kalem: Kastamonu Universitesi Rektorliik Ozel Kalem biriminde gérevlendirilen
personeli,

g5) Rektor Yardimcisi: Kastamonu Universitesi Rektdr Yardimeilariny,

hh) Rektor: Kastamonu Universitesi Rektdriinii,

11) Resmi yazisma: idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amactyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziki ortamda ytiriittiikleri
stireci,

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

jJ) Standart dosya plami: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Baskanligi tarafindan
yayimlanan siniflama semasint,

kk) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Kastamonu Universitesine bagli Uygulama ve
Arastirma Merkezleri Miidiirlerini,

[1) Universite: Kastamonu Universitesini,

mm) Ust Yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

nn) Yetki Devri: Universitedeki iist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin izin
boyutunda verdigi bir konuda karar alma, eylemde bulunma veya emir vermeye yonelik
yetkisinin ya da konu itibariyle sinirlar1 agik¢a gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik
yapi i¢inde astlarina devredilmesini,

00) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Fakiilte
Dekanlari, Enstiti Midirleri, Yiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Midiirleri,
Aragtirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri Miidiirleri, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri,
Koordinatorleri ve Birim Amirlerini,

pp) Yénerge: Kastamonu Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Y Onergesini,

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

rr) Yiiksekokul Miidiirii: Kastamonu Universitesi Yiiksekokul Miidiirlerini,

ss) Zorunlu Hal: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziki ortamda hazirlanmasi
gereken halleri,



~ IKINCI BOLUM
Ilke, Usul ve Sorumluluklar

flke ve Usuller
MADDE 5- (1) Yo6nerge’nin uygulamasi kapsamindaki ilke ve esaslar asagida belirtilmistir:

a) Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, sinirlar1 agikga belirtilmek suretiyle yazili olarak
devredilebilir. Verilen yetkiler ayni usulle degistirilebilir veya kaldirilabilir.

b) Devredilecek yetkinin sinirlari agik¢a belirlenmelidir.

¢) imza yetkisinin devrinde, Rektdriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
(Rektor gerekli gordiigiinde yetki devri konusu imza ve onaylar1 geri alabilir veya baskasina
devredebilir.)

¢) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimcilar1 kendilerine bagli birimlerle;
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari iiniversite idari birimleriyle; Dekanlar,
fakiilteleriyle; Midiirler, kendilerine bagli enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek
yiikksekokulu, uygulama ve arastirma merkezleriyle; Bashekimler, kendilerine bagh
hastanelerle; Bolim Baskanlari, boliimleriyle; Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri ve diger
birim ve biiro yoneticileri ise kendi birimleri ile ilgili tiim konularda bilgi ve sorumluluk
sahibidirler.

d) Kastamonu Universitesinde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore, gorevlerin hizli,
verimli, dogru bir sekilde yiiriitiilmesi ve tamamlanmasindan her birimin birim amiri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan, birim amirleri, astlarina ytrtirliikkteki mevzuat
hiikiimleri kapsaminda, Yo6nerge esaslart dahilinde, yetki ve sorumluluklarini devredebilir.
Ancak bu durum, birim amirinin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

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

f) Kendisine yazili olarak yetki devri yapilan kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez.

g) Yetki devredilen personel, gorevin gerektirdigi bilgi, tecriibe ve yetenege sahip olmalidir.
&) Ayn1 konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilamaz.

h) Imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gérevlerinden ayrilinca
imza devri sona erer.

1) Yetkilinin izin, gecici gorev, hastalik ve benzeri sebeplerle gorevinin baginda
bulunamadigi durumlarda, kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir {ist amirinin onayi alindiktan
sonra elektronik ortamda ilgili bir personele vekalet verilir. Vekil imza yetkisini kullanir, asil
yetkiliye goreve basladiktan sonra yapilan is ve islemlerle ilgili gerekli bilgileri verir.

i) Resmi yazilar, her kademedeki memur ve birim amiri tarafindan paraflanmadan (acil
durumlar hari¢) imzaya sunulamaz. Her kademedeki memur ve birim amiri, attig1 paraf ve
imzadan gorev ve yetkisi ¢ercevesinde sorumludur.

J) Yetkililer, kendi istlerinin bilmesi gereken konulari takip edip istiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladif1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.



K) islem ve belgenin niteligine gore degerlendirme yapilarak geciktirilmeden
sonuglandirilmasi igin gerekli ¢aligmalar yapilir. Siireli ve gecikmesinde hukuken ilgililerin
sorumlulugunu doguracak belgeler 6ncelikle takip edilir.

[) Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlar1 ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapamaz. Ancak esdegeri birimlerle yazigsma yapabilirler. Anabilim
Dal1 Bagkanligi, Boliim Baskanligini; Boliim Bagkanligi, Miidiirliikk veya Dekanlig1 atlayarak
iist makamlarla; Daire Baskanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen
konular diginda, makam atlayarak iist makamlarla yazisma yapamazlar. Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliikleri/Koordinatorliikkler kurum disi {ist makamlarla olan
yazigsmalarini Rektorliik araciligiyla yaparlar.

m)idari Birimlerden Rektorliilk Makamna hitaben yazilmasi gereken yazilar Genel Sekreter
imzasi ile yapilir.

n) Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Koordinator veya yetkili yardimcilar tarafindan imzalanir.

0) Akademik birimler, egitim ve arastirma amagh konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazigsma yapabilirler.

0) Rektor Yardimcilarindan biri izin, gecici gorev, hastalik ve benzeri gibi nedenlerle
gorevinin basinda olmadigi zamanlarda imza yetkisi, Rektorlin onayi ile vekalet edecek diger
Rektdr Yardimcisina devredilir.

p) Universite Senatosunda ve Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek giindem
maddelerine iligkin evrak, ilgili birimler tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonra,
aciliyet arz edilen konular hari¢ belirlenen toplanti tarihinden en az (2) iki giin 6nce Genel
Sekreterlige teslim edilir.

1) Yazili ve gorsel basinda yer alan dogrudan ve dolayli olarak Universiteyi ilgilendiren
ihbar, sikayet ve her tiirlii haber ile ilgili birim tarafindan titizlikle takip edilir. Rektorliik
Makami konuyla ilgili olarak zamaninda bilgilendirilir ve alinacak talimata gore islem yapilir.
s) Kastamonu Universitesinin iilke i¢i ve iilke dist kurumlarla yapacag: isbirligi protokolleri
Rektor veya Rektor tarafindan agikca yetkilendirilmis kisiler tarafindan imzalanir ve protokol
metinleri Genel Sekreterlik ve ilgili birimlerde muhafaza edilir.

s) Universite adina imzalanacak sdzlesme ve protokollerin hukuki ihtilaf dogurmayacak
sekilde ve kurum menfaatleri yoniinde diizenlenmesine yardimci olmak adina hazirlanmig
taslaklarin Hukuk Miisavirligi ve ilgili birimin goriislinii igermesi esastir.

t) Yetkililerce imzalanan yazilar ve onaylanan islemlerin iptali ya da diizeltilmesi iglemi
olusturuldugu usule gore sirasiyla yapilir.

u) Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve génderilmesi asildir. Ancak acele olmasi ve
gerek goriilmesi halinde Ozel Kalem veya Genel Sekreterlik tarafindan hazirlanan yazilarin
bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan
once ilgili birimin bagli oldugu Rektdér Yardimceisinin parafi alinacaktir.

y) Tim yazigmalar, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’ hiikiimlerine gore yapilir.



Sorumluluk

MADDE 6- (1) Yonerge ile yazigsmalarda yetki verilen personelin sorumluluklar1 asagida
belirtilmistir:

a) Yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve uygulamalarin
Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ile
akademik ve idari birim amirleri ile uygulayicilar sorumludur.

b) Yazismalarin Yonerge ve yazisma kurallarina uygun bir sekilde yapilmasindan yazilarin
dosyalanma ve muhafazasindan ilgili birim amiri ile personeli sorumludur.

c) Gelen belgenin ve imzalanan yazilarin ilgililere ulastirllmasindan ve tekide mahal
verilmeksizin siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve personeli sorumludur.

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin, bilmesi gerekenler disinda ilgisiz kisilerin eline
gegmemesi Ve haberdar olmamasi igin gerekli tedbirlerin alinmasindan birim amiri ve ilgili
personel sorumludur.

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan parafi olan personel ile imzayr atan birim amiri
sorumludur.

e) Gorev degisikligi yapilan ya da gérevden ayrilan personel, uhdesinde bulunan evrak ile
ilgili islemleri tamamlamak ve sonlandirmakla yiikiimliidiir.

f) I¢ denetim birimi tarafindan hazirlanan diizenleyici ve iyilestirmeye yonelik raporlara
dayanilarak yapilan uygulamalardan uygulamayi yapan idare veya merci sorumlu tutulacaktir.
g) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan ve kendilerine teslim edilen
belge ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkileri

Rektore arz edilecek yazilar
MADDE 7-

a) Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligina bagh birimlerinden gelen yazilar,

b) Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi Baskanligi ile Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi birim ve
komisyonlarindan gelen yazilar,

c) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar,

¢) Bakanlar veya ilgili bakan yardimcilarinin imzasiyla gelen yazilar,

d) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi, Ogrenci Se¢me ve
Yerlestirme Merkezi ve Sayistay Baskanligindan gelen yazilar,

e) I¢c Denetim Koordinasyon Kurulundan gelen yazilar,

f) Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulundan gelen yazilar,

g) Vali, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilar,

g) Gilivenlik ve asayise yonelik yazilar,

h) Diger Universitelerden rektdr imzasi ile gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

1) Zarf ile gelen “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL” kayd ile gelen yazilar Genel Sekreter
tarafindan Rektore arz edilir.

1) Yukarida yer alan yazilarin havalesi hususunda Rektor tarafindan yetki devri yapilabilir.



Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 8- (1) Rektor tarafindan ytriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Cumhurbaskanligi ve bagl birimler, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari, Milli

Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi

Kurul Baskanligi, OSYM Baskanlig1, Sayistay Baskanlig1, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu,

Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar ile buralardan gelen yazilara

verilecek cevaplar,

b) Bakanliklara yazilacak yazilar ile Bakan veya ilgili bakan yardimcilarinin imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevaplar,

c) Valilik, Belediye Baskanligi ve Cumhuriyet Bagsavciligina yazilacak yazilar ile Vali,

Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar,

¢) 5018 Sayili Kanuna ekli ii¢ sayili cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici tist

kuruluslara ve Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK), Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma

Kurumu (TUBITAK) Bagkanliklarina yazilacak onemli nitelikte yazilar,

d) Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

e) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile ilgili

yazilar,

f) Yazili ve gorsel basmn organlarina Universitenin tiizel kisiligini ilgilendiren konularda

beyanat verme,

g) Rektor tarafindan uygun goriilen takdir, tesekkiir ve tebrik yazilari,

¢) Rektor tarafindan acilan  disiplin  ve ceza  sorusturmalarinin  yiiriitiilmesi,

sonuc¢landirilmasina iligkin onay ve yazigsmalar,

h) I¢ Denetim Birimi tarafindan sunulan galisma plan ve program onaylari,

1) Rektor Yardimcilari, Rektor Danismanlari, Dekanlar, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek

Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, I¢ Denetgiler ile Genel Sekreterin

yillik izin, mazeret izni, saglik izni ve vekalet onaylari,

i) Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasina iliskin yazilar,

j) Stratejik Plan, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans Programi, Yatirim

Programi, Biitce Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili Finansman Programiyla

ilgili onaylar ve biit¢e-kesin hesap kanun tasari teklifi,

k) 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu'na gére yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale
komisyon karar1 onaylari,

I) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanun’un 38’inci maddesi uyarinca “Universiteler disindaki
diger kamu kurum ve kuruluslar ile vakiflarda” goérevlendirilecek 6gretim elemanlarinin
gorevlendirme onaylari,

m) 2547 Sayili Yiksekogretim Kanun’un 39’uncu maddesi uyarinca tim Ogretim
elemanlariin yurt i¢i ve yurt dist yolluklu-yevmiyeli gegici gorevlendirme onaylari ile 7
(yedi) giinii asan yurt i¢i ve yurt dist yolluksuz ve yevmiyesiz gegici gorevlendirme onaylari,
n) Universite ve Universiteye bagl birimlerin kurum ve kuruluslarla, yurt i¢i ve yurt
disindaki tiniversitelerle yapilacak tiim protokol ve ikili anlagmalari,

0) i¢ denetim birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 Sayili Mal Bildiriminde
Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere sug¢ ihbari
iceren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,



0) 6183 Sayili Amme Alacaklarmin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda izlenen
alacaklar disinda kalan ve muhasebe kayitlarinda bulunan devlet alacaklarindan her yil Biitce
Kanunu’nda belirtilen kisma kadar olan miktarin tahsili i¢in yapilacak takip masraflarinin asil
alacak miktarindan fazla olacagimin anlasilmasi halinde bu miktarin muhasebe kayitlarindan
¢ikartilmasina iligkin onaylar,

p) Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak kaydiyla, Universite kadrosundaki tiim

personelin atama ve gorevlendirilmeleri, Universite icinde yer degistirmeleri ve diger

kurumlara naklen gecislerine muvafakat verilmesi ile asli memurluga atama, agiktan, naklen

ve unvan degisikligi ile atama onaylari; Dekanlarin atanma teklifi, Miidiir atamalar ile istifa

onaylari, agiktan atamayla ilgili kadro talep yazilari, gecici gorevlendirme ile bos bulunan

yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar ile onaylari, ilgili personeli

gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin gorev siiresi uzatma

onaylari,

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

S) Personelin ticretsiz izin onaylari,

s) Personelin derece ve kademe ilerlemesine iliskin onaylar,

t) Universitece hazirlanan diplomalarin onaylanmasi,

u) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

ii) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla

yapilan yazigmalar,

v) Universiteye veya Universitenin birimlerine yapilan sartl bagislarin kabulii ile ilgili
onaylar,

y) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

Yilt Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ve Yili Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve

[zlenmesine Dair Cumhurbagkanligi Karari geregince {ist yodnetici olarak verilen

gorev/sorumluluklar ile bundan dolay: is ve islemlerle ilgili yazilar,

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

aa) Sozlesmeyle calistirilacak personelin tip s6zlesmesinin imzalanmasi,

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

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

dd)Hukuk Misavirligine birimler tarafindan gonderilecek dava ve icra takibi yapilmasini
gerektiren yazilar,

ee) Yukarida belirtilenler disinda mevzuat hiikiimleri geregince Rektore birakilmis ve

Yonerge’de yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamayi uygun

gordiigii diger onay ve yazilar.

(2) Rektor, imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigii takdirde Rektor Yardimcilarina ya
da Genel Sekretere devredebilir.

Rektor Yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak ve paraflanacak
yazilar

MADDE 9-(1) Rektor tarafindan, yetki verilen Rektér Yardimcilarinca yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,



b) Rektoriin, gesitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda (mevzuat geregi bizzat

Rektor tarafindan imzalanmasi Ongoriilen yazi ve onaylar hari¢) Rektdr tarafindan

imzalanmas1 gereken, ancak tasidigi ozellik ve aciliyet nedeniyle gecikmesinde mahzur

bulunan yazilar,

€) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger tiniversitelerle yapilan yazigsmalar,

¢) Gorev dagilimima gore sorumlu olduklar1 birimlerden Rektdriin imzasina sunulacak tiim

yazilarin parafi,

d) izinleri Rektor tarafindan verileceklerin disinda kalan rektorliige bagli boliim ve birimlerde

gorevli akademik personelin gorev boliimiine gore yillik izin, mazeret izni ve saglik izin

onaylari,

e) Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

f) Universite iginde stant agilmastyla ilgili yazilar ve onaylar,

g) Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

g) Rektorliik Makami tarafindan verilecek diger gorevlerle ilgili yazigsmalar.

Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 10- (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Universiteye kurum disindan gelen ve Yonerge’nin 7. ve 8’inci maddelerinde bahsedilenler
disinda Rektoriin havalesine gerek goriilmeyen yazilarin konularina gore ilgili birimlere
havalesi,

b) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin, konularma gore Rektor, Rektor
Yardimcilarina arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

c) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar,

d) Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Bagskanlari, Hukuk Miisaviri ve Genel Sekreterlik
personelinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Bagskanlari, Hukuk Miisaviri ve Genel Sekreterlik
personelinin yolluk bildirimi onaylari,

f) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin kendi birimleri
icinde gorevlendirilme yazilari,

g) Sehir i¢i ve Sehirler aras1 arag ve siiriicii gorevlendirme yazilari,

g) Afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
yazilar,

h) Gorevde yiikselme, aday memurlara yonelik temel ve hazirlayict egitimler ile tiim idari
personele verilecek hizmet i¢i egitim onay teklifleri,

1) Hizmet ici egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iligkin yazilar,

1) Genel Sekreterlige bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile
bu birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

J) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin yazilar,

k) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligine iliskin onay teklifleri,



I) Aciktan, yeniden, naklen veya kurum igi atanacak personelin atama onayi teklifleri,
m)Universite personelinin iicretsiz izin olur teklifleri,

n) Universite personelinin istifa, gorevden ¢ekilme ve emeklilik onay teklifleri,

0) Universite personelinin gorevden uzaklastirma ve géreve iade onay teklifleri,

0) Disiplin amiri oldugu personele iliskin sorusturma baslatilmasi ve sorusturma siirecine
iligkin yazigmalar,

p) Universiteye bagl birimlere 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu cercevesinde yapilan
basvurular ile CIMER ve Kamu Denetgiligi Kurumu araciligiyla yapilan basvurular Genel
Sekreterlik araciligi ile cevaplandirilir.

I) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

s) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 hakkindaki yazilara verilen cevaplar,

s) Rektorlilk Makami tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

(2)Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordigi takdirde yardimcilarina
devredebilir.

Ic Denetim Birimi Yéneticisi tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar

MADDE 11- (1) I¢ Denetim Birimi Yoneticisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir:

a) I¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar, 5018 Sayili
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik ile belirlenmis olan esaslara gore yiirtitiiliir.

b) idari Dava Daireleri Kurulunun 02/12/2010 tarih ve 11 sayili karar1 geregince i¢ denetciler
gorevleri ile 1lgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma yapabilir ve gizli de
olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

Genel Sekreter Yardimcisi

MADDE 12-(1) Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isgler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Genel Sekreter tarafindan usuliine uygun olarak devredilecek yetkilere iliskin yazi ve
onaylar,

b) Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

c) Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iligkin yazilar.
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Dekan, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Uygulama ve Arastirma Merkez
Miidiirii Koordinatorler tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 13- (1) Dekan, Yiiksekokul, MeslekYiiksekokulu, Enstitii, Uygulama ve Arastirma
Merkez Miidiirleri, Koordinatorler tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Kurum digindan, {ist makamlardan ve Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar ile
kisiye 0zel, ¢ok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi,

b) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmalara iliskin izin yazilari,

) Birimde gorev yapan idari personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

¢) Diger Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii Koordinatorliiklerinden Dekan/Miidiir/Koordinator
imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar ile buralara yazilacak yazilar,

d) Dekan, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstiti Midiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi agilmasi, ytiriitiilmesi, sonuglandirilmasina iligkin onay ve yazilar.

e) Rektorlik Makamina hitaben yazilan tiim yazilar,

f) Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstiti, yatinm teklifleri ve yillik
programlarinin uygulamasi ile ilgili yazilar,

g) Doner Sermaye ve Teknoloji ve Transfer Ofisi kapsaminda yiiriitiilen hizmetlerde protokol
imzalanmasimin gerekli oldugu durumlarda, s6z konusu hizmeti yliriitmek {izere
gorevlendirilen akademik personel ile miisterek imzalanacak protokoller ve bunlara iliskin
yazilar,

) Kastamonu Universitesi Egitim ve Arastirma Hastanesi Bashekimligi ile yapilacak
yazigmalar,

h) Birimlerinde gorevli personelin géreve baslayis ve gorevden ayrilislarina iliskin yazilar,

(2) Dekan/Miidiir imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigli takdirde Dekan /Miidiir
Yardimcilarina devredebilir.

Boliim Baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 14-(1) Bolim baskani tarafindan ylriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Bagli bulunduklar1 Dekanlik ile yapilacak yazismalar,

b) Enstitii Ana Bilim Dali Bagkani olarak bagli bulunduklari Enstitii ile yapilacak yazigmalar,
c) Ders ve sinav programlart ile ilgili is ve islemler,

¢) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilari ile boliim yazismalarinin imzasi,

d) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili yazismalar,

e) Bolim ogrenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

f) Dekan veya Midiir tarafindan istenen bilgilere iliskin {ist yazilarin imzalanmasi, 6grenci ve
personele iliskin Dekanlik Miidiirliik ile yapilan diger tiim yazigmalar.
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Ana Bilim Dali/ Ana Sanat Dali / Bilim Dali / Sanat Dalh Bagskam tarafindan yiiriitiilecek
isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 15-(1) Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dali/ Bilim Dali/ Sanat Dali Bagkani tarafindan
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Bagli bulunduklar1 birimle yapilacak yazismalar,

b) Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iligkin goriis yazilari,

¢) Ana Bilim Dali/ Ana Sanat Dali/ Bilim Dali/ Sanat Dal1 kararlarinin iist yazilari,

¢) Ana Bilim Dali/ Ana Sanat Dali/ Bilim Dali/ Sanat Dalina iliskin raporlarin bagl
bulundugu birime sunulmasi,

Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 16- (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Hukuk Miisavirliginde gorevli personelin goreve baslayis ve gorevden ayriliglarina dair
yazilar,

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

c) Adli siire¢ kapsaminda ilgili mercilere Hukuk Miisaviri sifat1 ile Kurum adina verilecek
bilgi yazilari,

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

d) 659 Sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname kapsaminda Rektorliik Makami tarafindan agikga
uygun goriilen hallerde Kurum adina dava agma veya icra takibi talabinde bulunma,

e) Icra Dairelerinde agilan takiplere verilen cevaplar, itiraz dilekceleri, icra takibi talepleri ve
icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazigsma,

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

g) Mevzuatta 6ngoriilen, ancak Yonergede diizenlenmeyen konulardaki yazigmalar,

Daire Baskanlari, Doner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar

MADDE 17-(1) Daire Baskanlar1 ve Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek
isler ile imzalanacak yazilar sunlardir:

a) 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekodgretim Kurumlarmin Idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamede belirtilen gorev alanlarina iligkin yazigmalar,

b) Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

c) Birimlerinde yazilip Rektor, Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreterin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin idari birimlere génderilmesine dair {ist yazilar,

¢) Bilgi alma ve bilgi verme gibi mutad konularda kendi aralarinda yapacaklar1 yazigsmalar,

d) Biriminde gorev yapan personelin goreve baslayis ve gorevden ayrilis gibi 6zIiik islerinin
bildirilmesine iligkin yazilar,

e) Biriminde gorev yapan personelin (Sube Miidiirleri de dahil) yillik izin onaylar1 ve izin
doniisli gdreve baslayis yazilari,

f) Biriminde gorev yapan personelin hastalik izin teklifleri (mazeret izin teklifleri Personel
Daire Baskanlig1 tarafindan verilir),
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g) Rektorlilk Makamina ve Genel Sekreterlige onay teklifi yazilari,

¢) Biriminde goérev yapan personelin 6zliik ve tahakkuka esas belgelerinin onaylari,

h) Harcama yetkilisi ve ihale yetkilisi sifatiyla yapilacak yazigsmalar,

1) Birime gelen belgelerin birimdeki gorevlilere havalesi,

1) Biriminin ¢alismalarini bildiren raporlar,

J) Birimindeki personelin yurt i¢i/yurt dis1 gegici gérev yollugu bildirimi formu onaylari,

k) Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazi
ve onaylari,

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

MADDE 18-(1) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri tarafindan
yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Dekan/Midiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

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

c) Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii akademik ve yonetim kurullarinin
raportorliik gorevlerine iliskin yazilar,

¢) Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii 6grencileri ile ilgili yazigmalar,

d) Ilgili mevzuatga tanimlanmis belgelerin “Asli Gibidir” onaylar,

e) Dekan/Midiir tarafindan verilen diger yazigsma ve gorevlere dair yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM
Resmi Yazismalara fliskin Hiikiimler

Gelen Evrakin Kayit Altina Alinmasi ve Evrak Havale Islemleri

MADDE 19-( 1) Gelen evrakin kayit altina alinmasi ve evrak havale islemlerinde asagidaki
ilke ve yontemler uygulanir:

a) Kuruma gelen tiim evrak, Evrak Kayit Birimi personeli tarafindan teslim alinarak EBYS
sisteminde tarayicidan taranir ve elektronik ortamda kayit altina alinir. Kayit altina alinan
evrak Genel Sekreter tarafindan elektronik ortamda ilgili birimlere havale edilir.

b) Havale edilen evrakin asillart Evrak Kayit Birimi personeli tarafindan ilgili birimlere
zimmet karsilig1 teslim edilir. Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz
yayinlar hari¢, gelen evrakin tamami ve taranmasmna engel bulunmayan ekleri taranarak
elektronik ortama gecirilir.

¢) Kayit altina almacak evrak iizerinde (Bilgi Edinme Hakk1 Kanunu kapsaminda “CIMER e,
yapilan bagvurular hari¢) bagvuranin adi, soyadi ve islak imzasinin bulunmasi zorunludur.
Isim ve imza bulunmayan evraklar kayit altina alinmaz. Bu tiir evrakin acik adres bulunmasi
durumunda Genel Sekreterlik tarafindan Resmi yazi ile iade edilmesi saglanir.

¢) Evrak Kayit Birimi tarafindan Genel Sekreterlige havale i¢in gonderilen evrak
incelendikten sonra, Rektoriin ya da ilgili Rektér Yardimecisinin bilgisine sunulmasi
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gerekenler Genel Sekreter tarafindan Makama arz edilir. Rektériin ya da Rektor
Yardimcisinin goriis ve talimatina gore islem yapilir.

d) Zarf ile gelen “COK GIZLI”, “GIZLI”, “OZEL” yazilar Evrak Kayit Birimi tarafindan
teslim alinarak agilmadan Genel Sekretere arz edilir. Bu tiir yazilar; Genel Sekreter tarafindan
bizzat Rektore arz edilir ve havalesini takiben bu belgelerin igerigi kaydedilmeden sadece
teslim alindigina dair kayit islemi EBYS iizerinden yapilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan
belgenin zarfi agilmadan zarf tizerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya Evrak
Kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge
izerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBY S’ye kaydedilir.
e) Akademik birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar Dekan/ Miidiir tarafindan alt birimlere
havale edilir.

f) idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim alinarak ilgili
alt birimlere havale edilir.

g) Birim amirleri, Rektor, Rektor Yardimcilar1 veya Genel Sekreterin havalesini tagimadan
kendilerine gelen bir tercih, tasarruf gerektiren belgeler hakkinda Rektorii, Rektor
Yardimcilarini veya Genel Sekreteri en kisa siirede bilgilendirir.

¢) Kurum disindan elektronik yontemlerle gonderilen evrak énem derecesi dikkate alinarak
dogrudan elektronik ortamda igleme alinir.

h) Evrakin muhatabina elektronik ortamda iletilmesinin miimkiin olmadigi durumlarda,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktis1 alinan giivenli elektronik imzali belge, elektronik
ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziki ortamda gonderilir. Fiziki ortamda alinan belgenin
dogrulama islemi dogrulama kodu ve kare kod ile Dijital Tiirkiye (e-devlet) {izerinden
saglanarak isleme alinir.

1) Dagitimi1 ve havalesi yanlis yapilan evrakin zaman kaybetmeden yeniden dagitimi ve
havalesi yapilmak tizere iadesi alinir.

i) Elektronik ortamda havalesi yapilan evrakin geregi, ilgili birim tarafindan zamaninda
yapilarak sonuclandirilir.

Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri

MADDE 20-(1) Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemlerinde asagidaki
kurallara uyulur:

a) Belgeler, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda EBYS uygulamasi
kullanilarak hazirlanir. Resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’ne
uygun olarak hazirlanan ve gilivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu
belgeler, elektronik ortamda muhataplar ile paylasilir ve elektronik ortamda muhafaza edilir.
Ayrica giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza
ile imzalanmaz ve fiziki ortamda muhafaza edilmez. Zorunlu hallerde veya olaganiistii
durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin
gonderilmesi ve muhafazasi fiziki ortam sartlarina gore gerceklestirilir.
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b) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak
hazirlanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

€) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi stilinde
kullanilir. Harf biiyiikliigiiniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi
esastir. Ancak gerekli hallerde yazi1 alaninda harf biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgileri
kisminda ise 8 puntoya kadar diistiriilebilir. Belge eklerinde farkli yazi tipi ve harf bliyiikligi
kullanilabilir.

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

d) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, muhafazas,
gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak
fiziki ortamda gergeklestirilir.

e) Zorunlu haller ve olaganiistii durumlarda belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
muhafazasi, gonderilmesi ve diger islemleri Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelikte belirtilen esaslar dogrultusunda yapilir.

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

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

g) imza, onay ve olurlarda giivenli elektronik imza kullamlir. Zorunlu héllerde veya
olagantistii durumlarda imza, ad ve soyadin {izerinde birakilan bosluga el yazisiyla atilir. El
yazistyla atilan imza, kaybolmayacak ve kigida islemesini saglayacak mavi renkli kalemle
atlir.

h) Belge, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tirk¢e Sozliigiin
giincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge
icinde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez
icinde anlamu belirtilir.

Giden belge sevk islemleri
MADDE 21-(1) Giden evrak sevk islemlerinde belge olusturan birim ya da birimler
tarafindan;

a) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina imza yetkisi devri yapilmis Makamlarca imzalanacak
yazilarda, yazinin sag alt kdsesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina
"Rektdr a." ibaresi konulur, bunun altina da gorev unvani yazilir.

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

C) Zorunlu veya olaganiistii durumlar disinda elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamig
hicbir belge, dagitilmak iizere Evrak Kayit Birimine teslim veya havale edilmez.

¢) Alicist elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligr ile
belgeler dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler
KEP marifeti ile gonderilir.
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d) Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigmalar) gonderilecek olan belgeler, onay
asamalar1 tamamlandiktan sonra posta iglemleri yapilmak {izere yazi ve varsa ekleri Evrak
Kayit Birimine teslim edilir.

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

f) Acele posta gonderileri, iadeli taahhtitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlar1 belgeyi hazirlayan birim tarafindan doldurularak fiziki evrak ile birlikte
Evrak Kayit Birimine teslim edilir.

Evrak dosya islemleri

MADDE 22- (1) Evrak dosya iglemleri:

a) Birimlerde dosya planlar1 Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan yayinlanan Standart
Dosya Planina uygun olarak ilgisine gore fiziki veya elektronik ortamda olusturulur.

b) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de belgeyi hazirlayan birim
tarafindan yapilir.

Vekalet islemleri

MADDE 23- (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gorevde olamayacak Universite personel,
kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir iist amirinin onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda
ilgili bir personele vekalet verir.

Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet bagvurular

MADDE 24- (1) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu uyarmca Universitemize elektronik
ortamda yapilan bagvurularmin kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi
(CIMER) sistemine kayitli bagvurular, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
takip edilir ve en kisa siirede cevaplanur.

(2) Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili birimlerine yapilan
basvurulart dogrudan kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya hukuki bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge
sahiplerine 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule
uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki taleplere iligkin cevaplar,
konusuna gore Rektor Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan imzalanir.

(3) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig: takdirde, Evrak Kayit Birimi tarafindan kayit altina alinip, dilekgenin
ilgili birime gonderilmesi saglanir, Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve
sonucu 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi
Edinme Hakki Kanunu’nda Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilekce sahibine ve ilgili
yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirili
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BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik
Cesitli Hiikiimler
MADDE 25-(1)

a) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorilisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi alinir.

b) Rektor Yardimcilari, gérev dagilimina gore sorumlu olduklari toplantilara Rektdr adina
baskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi sunar.

c) Rektoriin baskanliginda yapilacak toplanti giindemi, ilgili akademik birim amiri, Genel
Sekreter veya Rektor Yardimcilar: tarafindan (1) bir giin evvel Rektore sunulur.

¢) Universiteye bagl diger birimlerden ve gesitli kurumlardan gelen, Rektoriin havalesine
gerek olmayan mutad yazilar Genel Sekreter tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

d) i¢ Denetim Birim Yéneticisi ile i¢ denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli ig
denetim mevzuat1 hitkiimleri ¢ergevesinde yiiriitiliir.

e) ilgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi sekilde
kullanilir.

f) Yirirlikteki mevzuat hitkiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde
yetki devri yapilamaz.

g) Yonerge’nin yiriirlik tarihinden sonra bagli iist normlarda ve Rektorliikge yapilacak her
tirlii diizenleyici islemlerde Yonerge’ye aykirt hiikiim bulunmasi halinde, iist norm veya
Rektorliik¢e yapilan diizenleyici islemler uygulanir.

¢) Yonerge’de hiikkiim bulunmayan hallerde yirirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 26-(1) Yonerge, Kastamonu Universitesi Senatosunun ......... tarih ve
.......... sayil1 toplantisinda goriisiilerek kabul edilmis ve ylriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDEZ27-(1)
Yénerge hiikiimlerini Kastamonu Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Prof. Dr. Ahmet Hamdi TOPAL
Rektor
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