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GENEL ESASLAR

Amag:

MADDE 1- Bu yonergenin amaci; Ardahan Universitesi'nde Rektdr adina imzaya yetkili gorevlileri
belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, toplam kalite yonetimi ilkeleri dogrultusunda hizmeti
ve is akigin1 hizlandirarak biirokratik iglemleri en alt diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi
artirmak, kalite odakli olmayr benimsetmek, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve o6zgiliven
duygularini giiclendirerek, islerine daha dikkatli ve istekli olmalarini 6zendirmek, personel arasinda aidiyet
duygusunu giiclendirmek, iist gorevlilerin islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip 6nemli konularda daha
etkin kararlar almasini kolaylastirarak, temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarini
saglamak, paydaslara kolaylik saglayarak, idareye karsi giiven ve sayginlik imajlarini giiclendirerek
gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslar1
Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam:

MADDE 2- Bu Yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Ardahan
Universitesi ve bagli birimlerin yazigmalarda ve yiiriitiilecek islemlerde izlemeleri gereken usul ve esaslart;
yetkililer ve yetkililer adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlarini ve diger yazisma kurallarini kapsar.

Dayanak:

MADDE 3- Bu Yonerge,

1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

2. 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

3. 5070 Sayil1 Elektronik imza Kanunu,

4. 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

5. 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

6. 3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkindaki Kanun
Hiitkmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkindaki Kanun,

7. 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hitkmiinde Kararname,

8.02.02.2015 Tarihli ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik,

9. 25.03.2005 Tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Standart Dosya Planina iliskin
24.03.2005 Tarihli ve 2005/7 Sayili Bagbakanlik Genelgesi,

10. 16.07.2008 Tarihli ve 26938 Sayil1 Bagbakanlik Elektronik Belge Standartlari,

11. 15.07.2008 Tarihli ve 2008/16 Sayili Bagbakanlik TSE13298 Elektronik Belge Yonetim Standard:
Genelgesi ve konu ile ilgili diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmustir.
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Tanimlar

MADDE 4- Bu yonergede yer alan;

Yonerge : Ardahan Universitesi Elektronik Belge Yonetimi ve Imza Yetkileri Yonergesini,
Universite : Ardahan Universitesini,

Rektor : Ardahan Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimecisi : Ardahan Universitesi Rektor Yardimeilarini,

Genel Sekreter : Ardahan Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimaist: Ardahan Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,

Dekan : Ardahan Universitesine bagli fakiiltelerin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii : Ardahan Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii : Ardahan Universitesi Yiiksekokullarmm Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Ardahan Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Merkez Miidiirii : Ardahan Universitesi Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri Miidiirlerini,
Daire Baskani : Ardahan Universitesinin Daire Baskanlarimi,

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii: Ardahan Universitesi Basin ve Halkla iliskiler Miidiiriinii,

Koordinator . Ardahan Universitesinde koordinatérliik seklinde yapilandirilmis  birim
yoneticisini,
Boliim Baskam : Ardahan Universitesi Akademik birimlerine bagli Boliim Baskanlarimni,

Anabilim Dali Bagkam / Ansa Sanat Dah Baskani: Ardahan Universitesi Akademik birimlerine bagh
Anabilim Dali Bagkanlarini /Ana Sanat Dali Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri : Ardahan Universitesi Hukuk Miisavirini,

Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri: Ardahan Universitesine bagli fakiilte
/ enstitii / yiiksekokul / meslek yiliksekokulu sekreterlerini,

Déner Sermaye isletme Miidiirii: Ardahan Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitﬁ, Arastirma ve Uygulama Merkezi, Genel
Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi, Rektorliige Bagli Birimler,
Koordinatorliikler,

Birim Amiri : Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,



Yetkililer

Harcama Yetkilisi
UBYS

Belge

Dokiiman

Arsiv

Elektronik belge

Elektronik imza

Evrak Kayit Birimi
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. Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar,
Fakiilte Dekanlari, Enstiti Miudirleri, Yiiksekokul Midirleri, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri Miidiirleri,
Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Koordinatorleri ve Birim Amirlerini,

: Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en tist Y0neticisini,
: Universite Bilgi Y&netim Sistemini,

: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig
ya da fonksiyonu sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon icin delil teskil eden kayitl bilgiyi,

Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amacgl olarak kullanabilecekleri
kaynaklart,

Kurumlarm, gercek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklart
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan
dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlari barindiran
yerleri,

: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal baglantisi
bulunan ve elektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla
kullanilan elektronik veriyi,

: Ardahan Universitesi Genel Sekreterlik Evrak Kayit Birimini,

Giivenli Elektronik imza : Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda

imza Devri

imza Sahibi

KEP

Resmi Yaz1

Yetki Devri

bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin
tespitini saglayan imzayi,

: Tlgili makamin karar almak yetkisi sakl1 kalmak kaydiyla sorumlu oldugu
islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimcilarina veya
astlarina devretmesini,

: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek
kisiyi,

: Kayith Elektronik Postayi,

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

belgeyi,

: Ayni kurum iginde iist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin
izin verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek
haklariin, parasal tutar1 ya da konu itibariyle simirlar agik¢a gosterilecek sekilde
yazili olarak hiyerarsik yap1 i¢inde astlarina devredilmesini,
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Yonetmelik : Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Y6netmeligi, ifade
eder.

ILKELER VE UYGULAMA ESASLARI

MADDE 5- Bu Ydnergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslari agagida belirtilmistir:

1. Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, sinirlari belirtilmek suretiyle yazili olarak devredilebilir. Verilen
yetki ayn1 usulle degistirilebilir veya kaldirilabilir.

2. Yetki devri yapilan yonetici bu yetkiyi kendisine devreden makamin onayi olmadan bir baskasina
devredemez.

3. Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak ve
devreden makam adina kullanilir. Siurlar1 agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

4. Devir alinan yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri amirin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

5. Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, iistiine bildirmekle; her makam sahibi,
imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

6. imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gérevlerinden ayrilinca imza devri sona
erer.

7. Imza yetkisinin devrinde Rektdriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Rektor gerek
gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

8. Yetkilinin izin, gecici gorevlendirme, hastalik vb. gesitli nedenlerle gorevinde bulunmadig hallerde,
kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir {ist amirinin onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir
personele vekalet verilir. Vekil imza yetkisini kullanir, yapilan is ve islemle ilgili asile bilgi verir. Izne
ayrilan kisinin harcama yetkisi bagka bir onaya gerek olmadan izin formunda belirtilerek devredilir.

9. Rektorliik Makamina imzaya sunulacak tim yazilar Genel Sekreter parafiyla, tim olurlar ve onaylar
Genel Sekreterin uygun goriisiiyle Rektoriin veya yetki devri yaptigt Rektér Yardimcisinin imzasima
sunulur.

10. Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi / diizeltilmesi onayin alinisindaki usule uyularak yapilir.
11. Birimler, kendi aralarinda veya birim i¢cinde bu Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma
yaparlar.

12. Yazilar, islem kapsaminda yer alan ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz. Her
kademedeki memur ve birim amiri attig1 paraf ve imzadan gorev ve yetkisi ¢er¢evesinde sorumludur.

13. Ardahan Universitesinin uluslararasi ve ulusal kurumlarla yapacaklari akademik isbirligi protokolleri
Rektor veya rektor tarafindan yetkilendirilen kisiler tarafindan imzalanir ve anlagsma metinleri Rektorlik
Ozel Kalem Miidiirliigii ile Genel Sekreterlik Biriminde muhafaza edilir.

14. Yazigmalarda giivenli elektronik imza ile imzalanan belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapilamaz.
Bu tip degisikliklerin yapilmas1 halinde 5237 Sayili Tiirk Ceza Kanununun 204’{incii ve 205’ inci maddeleri
ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda cezai ve idari islem yapilir.

15. Daire Bagkanliklari, Genel Sekreterligi; Anabilim Dali Bagkanliklari, Boliim Bagkanliklarini; Bolim
Baskanliklar1, Miidiirliikleri veya Dekanliklar atlayarak {ist makamlarla yazisma yapamaz. Universiteye
bagli tiim birimlerde yazigsmalarin hiyerarsik yapiya uygun olarak yapilmasi esastir.

16. idari Birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Genel Sekreter imzasi ile
yapilir.

17. Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Midiir,
Arastirma ve Uygulama/Egitim Merkezi Miidiirii tarafindan imzalanir.
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18. Rektor ve Rektor Yardimcilar tarafindan, Daire Bagkanlari ve Hukuk Miisavirliginden yazili ve sozlii
olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan {ist amire sunulur.

19. Universite biinyesindeki akademik birimler, egitim amacli konularda (ders gorevlendirmesi vb.),
dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iligkin talep yazilarinda 6gretim elemani
ismi belirtilemez. Birimler arasinda yapilan yazismalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaninin
gorevlendirilmesine iliskin Rektorliik Oluru, talebi yapan birim tarafindan alinir.

20. Gizli konular, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, sadece gérevi geregi bilmesi gerekenlere
agiklanir.

21. Bu yodnerge ile imzalama yetkisi verilen yazilar disindaki, Universite dist kurumlara yapilacak
yazigmalar, Rektor veya rektor adina yetki verilen Rektor Yardimcilarinin veya Genel Sekreterin imzast ile
gonderilir.

22. Bilgi Edime Hakki Kanunu kapsamindaki basvurulara Genel Sekreterlik tarafindan cevap verilir. Bu
kapsamda kendisinden bilgi veya belge istenen birim, evrakin Universite kayitlarma giris tarihinden
itibaren en ge¢ 15 is giinii iginde cevaplanacagini dikkate alarak gerekli iglemleri tesis eder. Siiresi i¢inde
cevaplanmayan evraklarin idari ve adli cezai sorumlulugu bilgi ve belgeyi zamaninda “Bilgi Edinme
Birimi” ne ulagtirmayan ilgili birim amirine aittir.

23. Universite Senatosunda ve Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek evraklar, ilgili birimler
tarafindan gerekli incelemeler yapildiktan sonra, belirlenen toplanti tarihinden en az 2 gilin énce Genel
Sekreterlige teslim edilir.

24. Yetkilinin izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gorevde bulunmadigi hallerde, vekili,
gorevde bulunmadigi siire icerisinde yapilan is ve islemler hakkinda yetkiliye bilgi verir.

25.Yazilar, varsa ekleri ve Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur. Makam veya Yetkili Amir
tarafindan yazilarda diizeltme yapilmigsa iizerinde diizeltme yapilan yazi mutlaka diizeltilmis yazinin
arkasina ilistirilerek imzaya sunulur.

26- Medyada yer alan dogrudan ve dolayl1 olarak Universiteyi ilgilendiren ihbar, sikdyet ve haber nitelikli
yazilar, Basin ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusu/Koordinatdrii tarafindan titizlikle incelenir. Rektorliik
Makami konuyla ilgili olarak zamaninda bilgilendirilir ve alinacak talimata gore islem yapilir.

27. Rektorliige elden veya posta ile gelen evrak; ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda evrak
kayit biriminde gorevli personel tarafindan acilarak kaydi yapilir, gelen yazilar Genel Sekreter tarafindan
ilgili birimlere havale edilir. Havaleden ¢ikan evraklar, evrak Kayit biriminde kaydedilerek zimmetle
dagitimi yapilir. Rektorlikk idari birimlerinden ¢ikan yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle dagitimi
yapilarak, postaya verilmesi gereken evraklar posta zimmeti ile génderilir.

28. Evraklarin saglikli, giivenli ve hizli bir sekilde ilgili birimlere ulastirilabilmesi igin, gelen evraklar
yetkililerce ilgili birime havale edildikten sonra evrak kayit birimine geri gonderilmesi konusunda havaleyi
yapan yetkililer ve ilgili personel tarafindan gerekli hassasiyet gosterilir ve evrak birimi memurlari
tarafindan da s6z konusu evraklar takip edilir.

SORUMLULUK
MADDE 6-

1. Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin Y6nergeye
uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler sorumludur.

2. Bu Yonergede ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
kurallara uygun hazirlanmayan yazilar islem yapilmadan birimine iade edilir. Bu hususta dogacak
sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.
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3. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekit’e mahal verilmeyecek sekilde
stiratle cevaplandirilmasi ve ulastirilmasi konusunda ilgili birim amirleri sorumludur.

4. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmemesi ve o6grenilmemesi bilginin
mahremiyetinin ihlal edilmemesi igin gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri sorumludur.

5. Birimlerden ¢ikan tiim yazilar konusunda birinci derecede birim amirleri ve yazida parafi olan tiim
ilgililer sorumludur.

6. Rektdr Universitenin tiim birimleri ile Rektdr Yardimcilar kendilerine bagh birimlerle; Genel Sekreter
Universite idari birimleri ile Dekanlar Fakiilteleriyle; Miidiirler kendisine bagl Enstitii, Yiiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkeziyle; Boliim Bagkanlar1 Boéliimleriyle; Daire
Baskanlari ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan yazismalarla ilgili tim konularda
bilgi ve sorumluluk sahibi olmak durumundadirlar.

7. 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu hiikiimleri uyarinca evraklarin yasal gecerliliginin olmast i¢in tiim
evrak imzalayicilarinin evraklari, giivenli elektronik imza (e-imza) ile imzalamalar1 gerekmektedir.

izin Vermeye Yetkili Amirler

MADDE 7- Rektor, iznini Yiiksekogretim Kurul Bagkanindan, diger yoneticiler ise bir iist makamdan
alirlar. Universitelerde gorevli biitiin personel bagli oldugu birim amirinin onayiyla izine ayrilabilir. Birim
amirleri kendisine bagli personelin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
104. maddesi A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izinlerini vermeye yetkilidir.

Devredilemeyecek Yetkiler
MADDE 8- Asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

. Atama yetkisi,

. Ogretim elemanlarinin gérev siiresinin uzatiimast,

. 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,
. Yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirmeler ile ders gorevlendirmeleri,

. Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

. Akademik ve idari personelin derece terfi onaylart,

. Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylart,

. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 86. maddesi uyarinca vekéleten atamalar,

9. 657 sayili1 Devlet Memurlart Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylari
(Askerlik nedeni ile gérevden ayrilmalar harig),

10. 657 say1l1 Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gore fazla caligma onayi,

11. Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma onayi,
12. Emeklilik, istifa veya miistafi onayz,

13. 5018 Sayili Kanunda belirtilen iist yonetici yetkileri,

14. Cumhurbaskani, Bagbakan, Bakan veya Yiiksekogretim Kurulu Baskanina ve diger
Universite Rektorlerine hitaben gonderilen yazismalarin imza yetkisi.

O NO O~ WN -

IKINCi BOLUM

IMZA YETKILERI

Yoneticilerin Gorevleri itibariyle Sahip Oldugu Gérev ve imza Yetkileri:
MADDE 9-

Rektor:
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1. Cumhurbaskanligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Genel Kurmay
Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig, Universitelerarast Kurul Bagkanlig1,
Sayistay Baskanligi, OSYM Baskanlig1 ve i¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

2. Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan Rektorlitk goriis ve
tekliflerini i¢eren yazilar,

3. Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavcist imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

4. 5018 Sayili Kanuna ekli {i¢ sayili cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici tist kuruluglara ve Tiirkiye
Istatistik Kurumu (TUIK), Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu

(TUBITAK) Baskanliklarina yazilacak onemli nitelikte yazilar,

5. Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

6. Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile ilgili
yazilar,

7. Mevzuatta 6ngdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler,

8. Yazili, gorsel ve isitsel basin ve yaym organlarina Universitenin tiizel kisiligini ilgilendiren konular ile
ilgili demeg verme,

9. Rektorliik Makaminca uygun goriilen takdir, tesekkiir ve tebrik yazigmalari,

10. Rektorliikge agilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onaylar,
11. Rektor Yardimeilari, Dekan, Enstitili, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma

Merkezi Midiirleri ile Genel Sekreterin yillik izin, mazeret izni, saglik izni ve vekalet onaylari,

12. Universitenin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

13. Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna yapilacak atama ve
gorevlendirmeler,

14. llgili personeli gdrevden uzaklastirma ve gdreve iade onaylari,

15. Akademik Kadro kullanma izni yazilari,

16. 2547 Sayili Kanunun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iliskin yapilan goérevlendirmeler
ile ilgili olurlar,

17. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

18. Emeklilik ve kadro gorevinden ayrilma onayi,

19. Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi onaylari,

20. Dekanliga atama teklifleri,

21. Enstitl, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Arastirma Merkezi Mudiirlerinin atamast,

22. ilan edilen profesor ve dogent kadrolarina bagvuru dosyalarinin jiirilerine génderme yazilari,

23. Diploma onayi,

24. Kismi zamanli 6grenci ¢alistirma onay,

25. Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel ¢alistirmaya iliskin teklifi ve onay,

26. Ogrencilerin yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylari,

27. Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirrm Programu izleme ve Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi ve
Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yili Yonetim Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetvelleri ve
Biitge-Kesin Hesap Kanun tasari teklifi ile (6denek gonderme ve tenkis harig) biitge islemleri,

28. Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylar1

29. Universite hak ve alacaklarinin yasal sinirlar i¢inde sulh, terkin ve taksitlendirme iglemi,

30. Parasal limiti agan taginirlarin kayittan diisme islemleri,

31. Kanuni diizenlemelerin 6ngérdiigii sinirlamalara uygun olarak taginirlarin kamu kurumlarina bedelsiz
devredilmesi islemleri,
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32. Universiteye yapilan sartli bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

33. Kolluk kuvvetlerinin Universiteye gagirilmast,

34. Tiim akademik ve idari personelin emekliye sevk onaylari ile istifa ve miistafi sayilma onaylari,

35. Mevzuatta Rektdre birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar, yazigsmalar
ve Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii isler.

Rektor Yardimecisi:

1. Rektdr tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi ¢er¢evesinde rektor adina yapilacak
yazigmalar ve rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
2. Rektor tarafindan verilen diger gorev ve yazigsmalar.

Genel Sekreter:

1. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarimn ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

2. Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonucglandirilmast ile ilgili yazismalar,

3. Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin st yazilari ile personelin gorevden ayrilis veya
goreve baslayislarinim, Universite dis1 kurumlarla yapilan yazismalari,

4. Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin bildirimler,

5. Dogentlik siavlari icin Universitelerarast Kurul Baskanligi tarafindan gérevlendirilen 6gretim iiyelerine
teblig islemlerine iligkin yazigmalar,

6. Bilgi Edinme Biriminin yazigsmalari,

7. Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

8. Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,
9. Ardahan Universitesinin tarafi olmadig1 dosyalara iliskin Mahkeme ve icra dairelerinden istenilen bilgi
ve belgelerin génderilmesine ve-veya bilgi belge istenilmesine, bilirkisi gérevlendirilmesine iliskin yazilar,
10. Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin hizmet
akig1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

11. Sehir igi ve Sehirlerarasi ara¢ ve siirlicii gérevlendirme onaylari,

12. Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve yazigmalar,

13. Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

14. Ogrenci kuliiplerinin / topluluklarimin faaliyetleri harig olmak iizere gesitli afis, brosiir, duyuru, internet
duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarm ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
yazilar ve onaylar,

15. Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,

16. Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi sinav organizasyonuna iliskin yazismalar,

17. Idari personelin il igi ve il dis1 gérevlendirme onaylari,

18. Akademik ve Idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri (Personel Daire Baskaninin teklifine ek
olarak),

19. Idarf personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri (Personel Daire Baskaninin teklifine ek
olarak),

20. Universiteye kurum i¢i veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarin konularina gore ilgili birimlere
dagitimi ve sevki,

21. idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

22. Rektorliilk Makamu tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

23. Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu yonergede yetki devre yapilmamis konulardaki yazilar ve
yazigmalar.
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Genel Sekreter Yardimecisi:

1. Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gére devredecegi yetkiler,
2. Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu / Merkez Miidiirii:

1. Mevzuata gore dekan/miidiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile ilgili yazilar,
2. Mevzuatta 6ngoriilen, dekan/miidiir tarafindan yapilmasi gereken 6neriler, kararlar ve iglemler,

3. Akademik personel ile fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu sekreterinin yillik, mazeret ve
saglik izinleri,

4. Universite i¢i yazismalar,

5. Lisansiistii 6grencilerinin askerlik iglemleri ile ilgili yazismalar

6. Mevzuatta dekana veya miidiire verilmis ve bu yonergede yetki devredilmemis konulardaki yazismalar,
7. Dekan veya miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii kendi birimleriyle ilgili islem ve yazigsmalar.

Boliim Baskani:

1. Bagl bulunduklar1 dekanlik ile yapilacak yazigsmalar,

2. Enstitii ana bilim dal1 bagkani sifatiyla bagli bulunduklari enstitii ile yapilacak yazismalar,

3. Ders ve smav programlari ile ilgili is ve islemler,

4. Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

5. Ders beyani ile ek ders ve siavlarla ilgili is ve islemler

6. Boliime iliskin raporlarin bagli bulundugu dekanlik/miidiirliige sunulmasi,

7. Mevzuatta 6ngoriilen, boliim bagkani tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler.

Anabilim /Ana sanat / Bilim / Sanat Dali Baskani:

1. Bagh bulunduklar1 Béliim Bagkanligi ile yapilacak yazismalar,

2. Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iligkin goriis bildirme yazilari,

3. Anabilim / ana sanat / bilim / sanat kurulu kararlarinin iist yazilari,

4. Anabilim / ana sanat / bilim / sanat dalina iligskin raporlarin bagl bulundugu bélim baskanligina
sunulmasi,

5. Mevzuatta ongoriilen, anabilim / ana sanat / bilim / sanat dali bagkani tarafindan yapilmasi gereken
oOneriler, kararlar ve islemler.

¢ Denetim Birim Bagkam:

1. Ardahan Universitesi I¢ Denetim Yonergesi kapsaminda yapilacak yazismalar,
2. 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar.

Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Koordinatorii ile Basin Halkla iliskiler Miidiirii/Koordinatorii tarafindan imzalanacak yazlar

MADDE 10-

1. Rektor, Rektdr Yardimcilar ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

2. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu Ile 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilacak
is ve islemlerle ilgili yazigmalar,

3. Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektoér Yardimcisinin imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin
(terfi, gorevlendirme) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde
gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,
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4. Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit ve santral
araciligi ile yapilan 6zel telefon goriigme ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,

5. Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklar1 yazigmalar,

6. Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet igi egitim ¢aligmalarma yénelik yazilarin
personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

7. Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan
yazigmalar,

8. Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire Baskanligi
tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan yazismalar

9. Yazil, gorsel ve isitsel medyanin {iniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla Iliskiler
Miidiirii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

10. Yazil, gorsel ve isitsel medyada yer alan Ardahan Universitesi'ni dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasasi kapsaminda cevap ve diizeltme haklanin kullanilmasi gerekli
kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

11. Basin ve Yaym kuruluglarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

12. Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarm ilgili akademik ve
idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

13. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Diger Koordinatorliikler

1. Gorev alanlart ile ilgili Universite ici yazigmalar
2. Rektorliik Makamu tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigmalar

Déner Sermaye isletme Miidiirliigii

1. Gorev alanlart ile ilgili Universite i¢i yazismalar
2. Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigsmalar

Fakiilte Sekreteri / Enstitii Sekreteri / Yiksekokul Sekreteri / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri:

1. Amiri bulundugu idari personelin y1llik, mazeret ve hastalik izinleri,

2. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

3. Fakiilte / Enstitli / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu &grencileri ile ilgili islem ve yazigsmalar,

4. Dekan/miidiir ve dekan yardimcilar/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

5. Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu akademik ve yonetim kurullarinin raportérliik,
islem ve yazismalari,

6. Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islemler,

7. Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlerle ilgili yazigmalar.

UCUNCU BOLUM
RESMI YAZISMALARA iLiSKIN HUKUMLER
Kuruma Gelen Evraklarin Kayda Alinmasi ve Evrak Havalesi:

MADDE 11- Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki ilke ve yontemler
uygulanir:

1. Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Birimi personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar mutlaka
UBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda aliir. Kayda alinan evraklar Genel

10
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Sekreter tarafindan havale edilerek elektronik olarak birimlere sevk edilir. Havale edilen evraklarin asillari
evrak kayit birimi gorevlileri tarafindan ilgili birimlere zimmet karsilig1 teslim edilir. (Gazete, dergi, kitap,
brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar harig, gelen belgelerin tamami ve taranmasina engel
bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama gegirilir.)

2. Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim (Ad1 ve Soyadi) ve imza olmalidir. (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan “CIMER ve BIMER > basvurulari harig). Isim ve imza bulunmayan evraklar kayda
alinmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi durumunda Genel Sekreterlik tarafindan resmi yazi ile
iade edilmesi saglanir.

3. Genel Sekreterlige evrak kayit birimi tarafindan havale i¢in gonderilen evraklar inceledikten sonra,
Rektoriin ya da yetki devri yapilan Rektor Yardimeisinin gormesi gerekenleri Makamin bilgisine arz edilir.
Rektoriin ya da Rektor Yardimeisinin goriis ve talimatina gore islem yapilir.

4. Rektorliige bagl birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektoér Yardimcilar: ya da Genel Sekreter havalesi
olmadan gelen evraklari evrak kayit birimine yonlendirir.

5. “GIZLi”, “COK GIZLI” , “KiSIYE OZEL” ve “IVEDI” yazilar Evrak Kayit Birimi tarafindan teslim
alinarak bizzat Genel Sekretere arz edilir. Genel Sekreter tarafindan ilgili yazilar Rektére Rektor yoksa
Rektor Yardimcisina arz edilir ve havaleyi takiben evrak kayit biriminde kayda alinir.

6. Dagitimi ve havalesi yanlis yapilan belge zaman kaybedilmeden yeniden dagitimi ve havalesi yapilmak
tizere iade edilir.

8. Elektronik ortamda havalesi yapilan evraklarin geregi, ilgili birim tarafindan zamaninda yapilir.

Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri:

MADDE 12- Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemlerinde asagidaki kurallara
uyulur:

1. Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilatt Numarasi olmayan hi¢bir birim/makam yazigma yapamaz.

2. Rektor, Rektdr Yardimeist ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar yaziy1 hazirlayan ve bu
Yonergede belirlenen sekilde en fazla bes gorevli tarafindan paraf edilir.

3. Makam oluruna sunulacak onaylarda (i¢ denetim birimi onay yazilar1 harig), ilk teklifte bulunan ilgili
birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz Ederim” ibaresi yazilir, altina
tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip Genel Sekreterin imzas1 agilir.

4. Giden yazilar ya da belgeler ilgi, referans ve ekleri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve
ekler, baglantilarina uygun olarak sisteme islenerek yazi igerisinde belirtilmelidir.

5. Belgelerin iizerine say1 ve tarih elle yazilmaz; bu islemlerin UBYS sistemi tarafindan otomatik olarak
verilmesi ve bastirilmasi esastir.

6. Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda alinir ve bu
paraf hukuki olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglar1 dogurur.

7. Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve konularmn agik
bir ifade ile kisa ve 6z olarak anlatilmasina ve sonug bdliimiinde talebin anlasilir olmasina dikkat edilir.
“Geregi i¢in” yazilan yazilarda yazinin muhatabi olan makamdan talep edilen husus agik ve anlasilir bir
sekilde yazilmalidir.

8. Metnin sonug¢ kisminda herhangi bir is veya iglemin yapilmasi isteniyorsa “geregi i¢in” yalnizca bilgi
veriliyorsa “bilgi i¢in” her ikisi de yaz1 i¢eriginde mevcut ise “bilgi ve geregi i¢in” ifadesi kullanilmalidir.
10. Alt makamlara “rica ederim”, Ust ve ayni diizey makamlara “arz ederim”, Ust ve alt makamlara
dagitimli yazilarda "arz ve rica ederim" yazilir.

11. Onaylarda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay icin sadece “Olur”
ibaresi kullanilir.

12. Kurulus disina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir.

11
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13. Yurt disina gonderilecek ve yabanci dilde yapilacak yazigsmalarda imza, onay ve olurlarin son
imza agamasi, 1slak imza ile tamamlanir.

Logo Kullanimi:
MADDE 13-

1. Tiim yazigsmalarda Universite logosu kullanilir.

2. Birim logosu kullanilmaz.

3. T.C. kisaltmasindan sonra, kurum ve kurulusun ad1 biiyiik harflerle ikinci satira, ana kurulusun ve birimin
adi kiigiik harflerle {igiincii satira ortalanarak yazilir.

4. Baglikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegemez.

Giden Belge Sevk islemleri
MADDE 14- Giden belge sevk islemlerinde belgeyi olusturan birim ya da birimler tarafindan;

1. Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla yapilanlar harig)
ve Rektor adina yetki verilmis makamlar tarafindan imzalanacak belgelerde yazinin sag alt kdsesine yaziy1
imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina "Rektor a." ibaresi konulur; bunun altina da memuriyet
unvani yazilir.

2. Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamus bir belge, dagitilmak iizere Evrak Kayit Birimine teslim veya
havale edilmez.

3. Belgeler, alicisi elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web servisleri araciligr ile
dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler KEP {izerinden
gonderilir.

4. Web servis veya KEP imkani olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda
kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigsmalar) gidecek olan belgeler, onay asamalar1 tamamlandiktan sonra
sistem iizerinden Evrak Kayit Birimine diiser. Burada belgenin ve eklerinin ¢iktis1 alinarak imzaya yetkili
personel tarafindan “Belgenin asli elektronik imzalidir” kasesi vurulur ve imzalanarak posta iglemleri
yapilir.

5. Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara zarfla génderilecek normal belgeler disinda koli / paket
haline getirilerek gonderilmesi gereken fiziksel belgelerin paketleme / kolileme ve adresinin yazilmasi
islemleri, belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir.

6. Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi ve teslim
kartlar1 evrak kayit birimi tarafindan doldurulur/diizenlenir.

Belge Dosya islemleri
MADDE 15- Belge dosya islemlerinde;

1. Birimlerde dosya planlar1 Bagbakanligin 2005/7 Sayili Standart Dosya Plan1 Genelgesine gore hem
fiziksel hem de elektronik ortamda olusturulur.
2. Gelen ve giden tiim belgeler elektronik ortamda ilgili mevzuat hiikiimlerine gore arsivlenir.
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DORDUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER VE YURURLUK
Cesitli Hiikiimler

MADDE 16-

1. Harcama Yetkilileri:

1.1. Mali Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demeye iliskin 4734 sayil
Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islemlerle ilgili
kurum i¢i/dig1 yazigsmalari,

1.2. Tagimir Mal Ydnetmeligi kapsamindaki igslem ve yazismalari,

1.3. 5018 sayili kanun kapsaminda Harcama yetkilisi sifatiyla yiiriitecegi islem ve yazigmalari,

1.4. Birimlerinin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilari,

1.5. Ozliik islemlerinden dogan Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalara yapilacak
yazigsmalar1 kendi imzalar1 ile yazmaya yetkilidir. Bu madde kapsamindaki yazismalarda “Rektor adina”
ibaresi kullanilmaz.

Yonergenin uygulanmasi
MADDE 17-

1. Bu Yénerge, Ardahan Universitesi personeline UBY S iizerinden gonderilir ve tiim personelin bilgi sahibi
olmalar1 ve okumalari saglanir.

2. Bu Yonergedeki hiikiimlerin ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerinin Elektronik Belge Yonetim Sisteminde kural haline getirilmesi saglanacaktir.

3. Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorlik Makaminca ayrica
belirlenecektir.

Yiiriirliikten kaldirilan Diizenlemeler

MADDE 18- Bu y&nergenin yiiriirliige girdigi tarihten énce bu konuda Ardahan Universitesince yapilmis
her tiirlii diizenleme yiiriirliikten kaldirilmistir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 19- Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiirtrlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 20- Bu Yénerge Ardahan Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.
Yiiriitme

MADDE 21- Bu Yé&nerge hiikiimlerini Ardahan Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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