SINOP UNIiVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi VE iMZA YETKIiLERINi DUZENLEYEN
USUL VE ESASLAR

BiRiNCi BOLUM
Genel Esaslar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Usul ve Esaslar; Sinop Universitesi Elektronik Belge Yénetim Sistemi ile yiiriitiilecek olan
islerde zaman, ig giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi, imzalanmasi gerekli tiim belgelerin sistem
tizerinden elektronik imza ile imzalanmasti, resmi yazismalar ile diger is ve islemlerde fiziksel ortamin kaldirilmasi
amaciyla elektronik ortamda kayit altina alinacak, iretilecek, baska birimlere ya da kurumlara iletilecek,
saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylasim, imha ve
giivenlik agilarindan tabi olacaklari usul ve esaslar1 belitlemek ve 5070 sayili Elektronik imza Kanununa baglh
olarak tiim akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda yazismay1 saglamak iizere diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve ilgili mevzuat uyarinca, Sinop
Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda yapacaklari yazisma ve yazigmalara iligkin yiiriitecekleri islem
stirecleri ile belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar ile diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Usul ve Esaslar; 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik, Elektronik Tebligat Yo6netmeligi, 2005/07 ve 2008/16 sayili Bagbakanlik Genelgeleri ve
yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda;
a)  Birim: Sinop Universitesinin akademik ve idari birimlerini,
b)  Birim Amiri: Gorev yaptig1 birimden sorumlu iist yoneticiyi,
¢) Boliim Bagkam: Sinop Universitesi Rektorliigiine ve akademik birimlerine bagl Béliim Bagkanlarin,
¢) Birim Kayit Kasesi: Birime fiziki ortamda gelen evrakin EBYS’ye kayit edildigini gosteren ve ilgili
evrakin list yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine basilan etiket/kaseyi,
d) Cok Gizli: Miisaadesiz agiklandig: takdirde, milli menfaatlerimize hayati bakimdan son derece biiyiik
zarar verecek olan ve gilivenlik bakimindan olaganiistii dnemi haiz mesaj ve dokiimant,
e) Daire Baskam: Sinop Universitesi Daire Baskanlarn,
f)  Dekan: Sinop Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,
g) Dosya Plami: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait listeyi,

g) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Sinop Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

h) EBYS: Elektronik Belge Y6netim Sistemini,

1) EBYS Uygulama Komisyonu: Rektor tarafindan gorevlendirilen ve EBYS Ust Kurulunda alinan
kararlarin Universite Birimlerinde uygulanmasindan ve uygulamanin denetlenmesinden sorumlu, her
birimden en az bir iiyeden olugsan komisyonu,

i) EBYS Ust Kurulu: Rektoriin gorevlendirecegi, EBYS’den Sorumlu Rektor Yardimcisi ve Fakiilte
Dekanlari, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri arasindan belirlenecek birer kisi ile
Genel Sekreter, Personel Daire Baskan: ve Bilgi Islem Daire Baskanindan teskil eden EBYS konusunda
yetkili karar merciini,

j)  Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

k) Elektronik Ortam: EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli elektronik
imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandig1, kayit altina alindig1, saklandig1 ve gonderildigi ortama,

) E-Tebligat: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

m) e-Yazisgma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda olusturulan
belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlar1 tanimlayan ve
Dijital Doniistim Ofisi Baskanlig1 tarafindan yayimlanan giincel rehberi,

n)  Enstitii Miidiirii: Sinop Universitesine bagli Enstitii Miidiiriinii,

0) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri: Sinop Universitesine bagli Fakiiltelerde
Fakiilte Sekreteri, Enstitillerde Enstitii Sekreteri, Yiiksekokullarda Yiiksekokul Sekreteri, Meslek
Yiiksekokullarinda Meslek Yiiksekokulu Sekreterini,

0) Fiziki Ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,

p) Genel Sekreter: Sinop Universitesi Genel Sekreterini,
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q) Genel Sekreter Yardimeisi: Sinop Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarimi,

r)  Gizli: Miisaadesiz agiklandigi takdirde, milli giivenligimizi, prestij ve menfaatlerimizi ciddi suretle
haleldar edecek ve diger yandan, yabanci bir devlete genis faydalar temin edecek mahiyette olan mesaj
ve dokiimani,

s)  Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin tasarrufunda
bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak
imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip
yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayzi,

s) Harici Evrak: EBYS’de gablonu bulunmayan ve giivenlikli elektronik imza ile imzalanarak EBYS’ye
aktarilan belgeyi,

t) Hizmete Ozel: COK GIZLI, GIZLI ve OZEL gizlilik dereceleriyle korunmasi gerekmeyen ve fakat
bilmesi gerekenlerden baskasinin bilmesine liizum goériilmeyen mesaj ve dokiiman,

u) Hukuk Miisaviri: Sinop Universitesi Hukuk Miisavirini,

ii) Ic Denetci: Sinop Universitesi I¢ Denetgilerini,

v) Idari Sistem Yéneticisi: Genel Sekreterlik/Bilgi Islem Daire Bagkanligi uhdesinde yiiriitiilen EBYS
sisteminin stabil ¢alismasi i¢in gerekli verilerin girilmesi ve diizeltilmesi, is akislarinin diizenlenmesi,
talepler dogrultusunda is akiglarinin kesilmesi, meydana gelen problemlerin giderilmesi ve sistemin
kullanimiyla ilgili personele gerekli destegin saglanmasindan sorumlu personeli,

y) Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gergek kisiyi,

z) KEP: Kayzith Elektronik Postayt,

aa) KEP Adresi: Sinop Universitesinin elektronik ortamda kurum disina génderdigi ve aldigi belgeler ile
tebligat almaya ve gondermeye aracilik eden KEP adresini,

bb) Kisiye Ozel: Bir gizlilik derecesinden ziyade belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yirtitiilecek siireci ifade eder,

cc) Koordinator: Sinop Universitesi Rektorliigiine bagl Koordinatérleri,

¢¢) Kurumsal Belge Kayit Sistemi: Mevzuati sebebiyle EBYS kullanamayan idare tarafindan ya da “Cok
Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda hazirlanan belgelere say1 almak i¢in kullanilan defter
ve benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kayda,

dd) Kurumsal Nitelikli Elektronik Sertifika (NES) Yetkilisi: Bilgi islem Daire Baskanligina bagli EBYS
icinde ve/veya proje bazinda kullanilmasi i¢in talep edilecek NES/e-imza sertifika bagvurularinin alinmasi
ve TUBITAK ile gerekli irtibatin saglanmasi konularinda gérevli personeli,

ee) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Sinop Universitesine bagli Meslek Yiiksekokullarinim Miidiirlerini,

ff) Olaganiistii Durum: Gergeklesmesi hilinde devleti veya kurumlar1 olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlart gibi teknik
gerekgelerle EBY S’nin uzun siireli olarak ¢aligmamasindan dolayi belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken durumlari,

gg) Rektor: Sinop Universitesi Rektoriinii,

£8) Rektor Yardimasi: Sinop Universitesi Rektdr Yardimcilarini,

hh) Resmi Yaz:: Sinop Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle iletisimlerini
saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeleri,

1) Sinop Universitesi Olaganiistii Durum Belge Kayit Defteri: Olaganiistii durumlarda belgelere say1
verilmek istenildiginde Genel Sekreterlik tarafindan tutulan belge kayit defterini,

ii) Teknik Sistem Yoneticisi: Bilgi Islem Daire Baskanhigina bagli EBYS sunucusunda olusabilecek
fiziksel/elektriksel/hizmet arizalarmin izlenmesi, sorunlara teknik ¢Oziim Onerisi sunma, kesintisiz
internet hizmetinin izlenme/saglanmasindan sorumlu personeli,

ji) Usul ve Esaslar: Sinop Universitesi Rektorliigii EBYS ve Imza Yetkilerini Diizenleyen Usul ve Esaslar,

kk) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Sinop Universitesine bagl Uygulama ve Arastirma
Merkezlerinin Miidiirlerini,

I) Universite: Sinop Universitesini,

mm) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,

nn) Yiiksekokul Miidiirii: Sinop Universitesine bagli Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

00) Zorunlu Hal: ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gére belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken
halleri ifade eder.

IKINCi BOLUM
Elektronik Resmi Yazisma Ortamlar, ilkeler ve Yéntemler, Sorumluluklar
Resmi Yazisma Ortamlari

MADDE 5- (1) Birimler arasinda yazil iletisim, zorunlu haller ve olaganiistii durumlar hari¢ elektronik ortamda
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EBYS fizerinden yapilir. Kamu kurum ve kuruluslari ile yazili iletisim, zorunlu héller ve olaganiistii durumlar
harig kars1 kurumun KEP adresinin olmasi halinde elektronik ortamda KEP {izerinden yapilir.

a) Elektronik ortamdaki yazigmalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak yapilir.

b) Bu belgeler, elektronik ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanur.

¢) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler, ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve

fiziksel ortamda saklanmaz.

¢) Universitemiz birimlerine ait EBYS ile ilgili talepler Genel Sekreterlik EBYS Birimine yazili olarak yapilir.
2)  Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazigmalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle yapilir. Bu
belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam sartlarina gore gerceklestirilir.

flkeler ve Yontemler

MADDE 6- (1) Elektronik ortamdaki islemler asagidaki ilke ve yontemlere gore yapilir;

a) Sinop Universitesinde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére gérevlerin hizli, verimli, hatasiz
bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri sorumludur. Gérevlerin yapilmasi bakimindan
birim amirleri birlikte calistiklar1 personele yiiriirlikteki mevzuatin sinirlarini agmamak {izere bu Usul ve
Esaslar dahilinde yetki ve sorumluluk devrederler. Yetki ve sorumluluk devredilmesi hali birim amirlerinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

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

c) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde belge ve dokiimanlarin yiiriirliikteki mevzuata
dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde ilgili makam ve birimlerle is birligi
yapilarak ve 3’iincii maddede belirtilen hiikiimler uyarinca hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

¢) Rektér, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimeilari, kendilerine bagli birimlerle; Genel Sekreter,
Rektorliik idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, yoneticisi oldugu Enstitii, Yiiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu, Arastirma Merkezleriyle; Boliim Baskanlari, boliimleriyle; Daire Baskanlar1 kendi
birimleri ile ilgili olan tiim konulardan sorumludur.

d) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerine gore yapilacaktir.

e) Akademik ve Idari Birimlerimizce Resmi Yazigsmalarda kullanilacak dosya numarasi, Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Planinda belirtildigi sekilde
uygulanacaktir.

f) Birimler tarafindan hazirlanan belgelerin tarih, sayi, imza, havale vb. siireglerinin EBYS araciligi ile
yapilmasi, elektronik onay ile paraflanmasi ve giivenli elektronik imza ile imzalanmasi esastir. Bu iglemler
ilgili memur ve amirler tarafindan bizzat yerine getirilir.

g) Islem ve belgenin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden sonuglandirilmasi igin

gerekli ¢alismalar yapilir. Hukuki sonug ortaya cikabilecek giinlii belgeler titizlikle takip edilecek olup bu

konuda meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve ilgili personel sorumludur.

&) Rektorliige bagl tiim birimlere EBYS iizerinden gonderilen elektronik yazilar sistem {izerinden tarih ve
kayit sayist almis oldugundan, alinan tarih ve say1 ayni zamanda belgenin gonderildigi birimin de kayit
numarasidir.

h) EBYS iizerinden gonderilen yazinin, génderilen birime es zamanl olarak ulagmasi nedeniyle, belgenin
gonderildigi zaman bilgileri, gonderilen birime ulasti1 zaman bilgileriyle aynidir. Yazimnin goénderildigi
birime diistigii zaman ve sayisi, ayni zamanda, gonderilen birime kaydedildigine dair belge kayit
bilgileridir.

1) Sistemde kullanici olarak tanimli personel, giivenli sifresiyle girebildigi EBYS’de, islem yapilmak iizere
“geregine” gelen belgelerin kendisine zimmetlenmis olmasi nedeniyle, islem ve belgelerin niteligine gore
gerekli degerlendirmeyi yaparak, yapilacak islemi geciktirmeden sonuglandiracaktir.

i) Rektorliige bagl tiim birimler, gorev alanlar ile ilgili mevzuat hilkkiimleri disinda ve makam atlayarak
yazisma yapmayacaklardir. Ancak esdegeri birimlerle bilgi/belge isteme/verme amagl yazigsma
yapabileceklerdir. Anabilim Dali Bagkanligi Boliim Bagkanligini, Bolim Bagkanligi Dekanligy/Miidiirliigii
atlayarak iist makamlarla; Daire Bagkanliklari ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen
konular diginda iist makamlarla yazigma yapmayacaklardir.

j) Dekanliklar ve Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliikleri
tarafindan kurum dis1 yapilacak yazigmalar Rektor imzasi, bagli bulundugu Rektdr Yardimeis: veya Rektor
adma Rektor Yardimcisi imzasi ile yapilir.

k) Yetkililerin bulunmadigi zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak, yetkili goreve
basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda vekilleri tarafindan bilgi verilmesi esastir.
I) Her birim amiri, gérevine iligkin konularda bildirilmesi gereken hususlar1 zamaninda iistlerine bildirmekle
yiiktimlidiir.
m) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimeisi, Daire Bagskan1 ve Hukuk Miisavirine imza yetkisi verilen rutin
yazilar digindaki akademik ve idari birimlere ve Universite digt kurumlarla yapilacak yazismalar, Rektor
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veya Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektér Yardimcisi imzasi ile yapilir. Rektorliige bagli idari
birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yapilmasi gereken yazigmalar enist birim amirinin imzasi ile
yapilir.

n) I¢ denetim birim ydneticisi, verilen gorevle ilgili akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma yapabilir,
her tiirlii bilgi ve belgeyi talep edebilir.

0) Akademik birimlerden Rektorlik Makamima hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Arastirma Uygulama Merkezi Midiirii, Rektorliige bagli Boliim
Baskanlar1 ve Koordinatdrlerin imzast ile yapilacaktir.

6) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Universiteye bagl akademik ve idari birimlere
yapilacak basvurular, Genel Sekreterlige bagli Hukuk Miisavirligi biinyesinde bulunan “Bilgi Edinme
Birimi” ne iletilecek ve bu birim araciligiyla cevap verilecektir.

p) Yazilarm ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi esastir.

r) Yazisma yapan birime ait Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) kayitli olan birim kimlik
numaralar1 yazigmalarda “say1” alaninda tam ve dogru olarak belirtilecektir.

S) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil durumlar harig)
imzaya sunulamaz.

$) Rektorliigiin resmi yazilarinda Universitenin tescilli ve birimin resmi amblemi diginda hicbir amblem
kullanilmayacak, Rektorliik amblemi yazinin sol iist kosesinde, varsa birim amblemi sag iist kdsesinde yer
alacaktir.

t) Yetkililerce imzalanan yazilar veya onaylanan iglemlerin iptal edilmesi ya da diizeltme islemi olusturuldugu
usule gore yapilacaktir.

Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Yazigmalarn ilgili mevzuata uygunlugundan;
a) Bu Usul ve Esaslarin uygulanmasinda yetkililer,
b) Gelen belge ve imzalanan yazlarin ilgililere ulastirilmasi1 ve tekide mahal verilmeyecek sekilde
cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimlerde gorevli ilgili personel,
c) Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin, bilmesi gerekenler diginda, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden,
haberdar olmasindan birim amiri ve birimde gérevli ilgili personel,
¢) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan personel sorumludur.
(2) EBYS iizerinde sistem 6zelliklerinin degistirilmesi, giincel versiyon yiiklenme siirecinin takip ve temini, is
akis siireclerinin verimlilige esas diizenlemelerin yapilmasi, mevzuat degisikliklerine uygun diizenlemelerin
temin/takibi ve son kullanicinin kullanimina uygun hale getirilmesi, is akiglarinin ve verimliliginin devamindan
Genel Sekreterlik/Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sorumludur. EBYS sunucusunun fiziksel/siber giivenlik tedbirleri
ve donanim 6zelliklerinin teknik yonden yeterliliginin takibinden Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sorumludur.
(3) EBYS konusunda alinacak kararlardan;
a) EBYS yaziliminin kullanilabilmesi i¢in personelin uymasi gereken kurallarin belirlenmesinde,
b) Sistemin uygulanabilmesi ve siirdiiriilebilmesi i¢in gerekli kurumsal degisikliklerin yapilmasinda,
c) Olasi mevzuat degisikliklerinin gerceklestirilmesinde,
¢) Sistemin yonetilebilmesi i¢in kurulan EBYS Biriminin uygulayacagi mevzuatin belirlenmesi ve EBY S’nin
bu mevzuata uygun yonetilmesinin saglanmasinda,
d) EBYS’nin uzun vadede kullanimiyla beraber ortaya ¢ikacak olan kurumsal arsivin yonetilmesi ve fiziksel
arsivin dijitallestirilerek EBYS i¢inde de kullanilabilir hale getirilmesinin saglanmasinda, Universite EBYS
Ust Kurulu yetkilidir.
(4) Universite EBYS Ust Kurulunda alman kararlarin Universite birimlerinde uygulanmasi ve uygulamanin
denetlenmesinden Universite EBYS Uygulama Komisyonu sorumludur.
(5) Universitede gérev yapan personel, EBYS’de iizerine tanimli rollerin (EBYS Kimliklerinin) tamamu igin, her
is giiniinde evrak kontroliinii saglamak ve geregini yerine getirmekle sorumludur.
(6) 1sbuusul ve esaslar uyarinca hazirlanip {iniversitemiz personeline EBYS iizerinden iletilen elektronik imzali
belgeler, 06/12/2018 tarihli ve 30617 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Elektronik Tebligat Yonetmeligi
cercevesinde muhatabina teblig edilmis sayilir. Elektronik yolla tebligat muhatabin EBY'S kimligine ulastig1 tarihi
izleyen besinci giiniin sonunda yapilmis sayilir.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari
MADDE 8- (1) Gelen belge kayit ve dagitim iglemleri:

a) Kurum disindan gelen belgeler, Genel Sekreterlik Genel Evrak Birimi personeli tarafindan teslim alinip,
imza dogrulama islemleri yapildiktan sonra EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda
alinir ve takibi yapilir. Ancak kamu kuruluslarindan Universitemiz birimleri adina dogrudan gelen resmi
yazilar, 6grenci ve personel bagvuru dilekgeleri ve diger dilekgeler (firmalardan gelen vb.) birimlerde

bulunan belge sorumlulari tarafindan kayit altina alinarak gerekli islem yapilacaktir. Gerektiginde EBYS
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kayitlari ile ilgili evrakin kontrolii i¢in belgenin asl ilgili birim tarafindan arsivlenir.

b) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin dncelikle dogrulamasi yapilarak alindig: tarih ile belgeye ait {ist
veriler EBYS’ye yetkili personelce kayit edilmelidir. Dogrulanamayan belgeye ait ¢iktt isleme
alinmamalidir.

c) Belgenin dogrulamasinin yapilamamasi durumunda belgenin alt kisminda yer alan iletisim bilgilerinden
belgeyi hazirlayan kisiye ulasilarak belgenin olusturan idare tarafindan hazirlandig teyit edilmeli ve belgeyi
dogrulayamama gerekgesi (sunucuya erisememe vb.) bildirilmelidir. Dogrulama iglemi yapilmadan belge
kayit islemi gerceklestirilmemelidir.

¢) EBYS’ye kayit edilen evrakin EBYS kayit bilgileri {ist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine

basilacak olan birim kayit etiket/kase bilgilerinde Sinop Universitesi Kage Omegi

belirtilir.
d) Birim Kayit Kagesinde bulunmasi gereken asgari TC
alaniar; SINOP UNIVERSITESI
. Belgeyi Kaydeden Birim, Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanlig
. Kayit Sayist
1. Belgenin Kay1t Sayist, laeni Kavit Tanni
1. Belgenin Kayat Tarihi, Belgenin Kayl Sa“'l
IV. Belgenin Kayut Saati, HAVALaEylijtl)iaflgCEK
V. Havale Edilen Birim/Birimler A gt 51 | Bili
BIRIM/BIRIMLER Geregi | Bilgi
Ust Yaz1 Sayfa Sayisi | EKler

e) Taranmasinda fiili imkansizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz
yaynlar ile sisteme aktarilmasit miimkiin olmayan belge ve eklerin bulunmasi durumunda, bu belge ve
eklere ait bilgi EBYS’ye kayit sirasinda belirtilerek, Genel Sekreterligin tasnifi dogrultusunda
taranmaksizin ilgili birimlere teslimi zimmet karsiliginda yapilir.

f) Kayda alinacak belgelerde mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
CIMER ’e yapilan bagvurular haric). imza bulunmayan belgeler kayda alinmaz. Bu tiir belgelerde agik adres
bulunmasi durumunda belgeler Genel Sekreterlik Genel Evrak Birimine havale edilerek resmi yazi ile iade
edilmesi saglanir.

g) “OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLI” ibareli zorunlu hal kapsamina giren belgeler Genel Evrak Birimi
personeli veya birimlerin evrak kayit sorumlusu personelince teslim alinarak, zarfi a¢ilmadan birimin st
amirine teslim edilir. Zorunlu hal kapsaminda EBYS’ye sadece say1 almasi i¢in gerekli ve gizli igerik
icermeyen {ist veri bilgileri kayit edilir, fiziki evrakin ilgili yerine birimin kayit kagesi basilarak amir
tarafindan gerekli islemler yapilir. Ayrica, belgenin dig yiizeyi veya bos bir sayfasi taranarak EBYS’den
say1 almasi saglanmaz ve EBYS’ye diger evraklar gibi kaydi yapilmaz.

g) “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belgelerin zarfi agilmadan zarf iizerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce
EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir. “KiSIYE
OZEL” ibaresi tagtyan belge {izerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve belge, ilgilinin talebi
ile EBYS’ye kaydedilmelidir. “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarfin igerisindeki belge, ilgilisi talep
etmedikce EBYS’ye kaydedilmemelidir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan zarfin iizerinde muhatabin
belirtilmemesi veya bulunamamasi durumunda zarf, ilgili makama teslim edilmelidir.

1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin Genel Evrak Birimi personeli veya birimlerin evrak
kayit sorumlusu personeli tarafindan EBYS’ye kaydi yapilarak ist amire sevki, ayrica fiziki evrakin ilgili
yerine birimin kayit kasesi basilarak amire arzi yapilir.

h) Genel Sekreter Yardimcist kendisine gelen belgeleri inceledikten sonra, Rektor, Rektor Yardimcisi ve
Genel Sekreter tarafindan goriilmesi gerekenleri ilgililere sunar. Yetki verilen Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan belgeler elektronik sistemde ilgili birimlere sevk edilir.

i) Genel Sekreter ve yetki verilen Genel Sekreter Yardimcisi kendisine gelen belgeleri inceledikten sonra,
Rektor tarafindan goriilmesi gerekenleri Rektdrliik Makamina arz eder, ayrica Rektor Yardimcilar
tarafindan goriilmesi gerekenleri de ilgili Rektor Yardimcisina sunar ve belge elektronik sistemde ilgili
birimlere sevk edilir.

(2) EBYS iizerinden gelen belge dagitim islemlerinde;

a) Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar ve belgeler birim amiri tarafindan teslim alinarak sorumlu
birime havale edilir Gerekli hallerde belgelerin dagitimi ve yapilacak islem konusunda not diistliir.

b) Dagitimi yanlig yapilan belgeler zaman kaybetmeden yeniden dagitim i¢in sevk edene iade edilir.

c) Belgelerin iptal edilmesi gerektigi hallerde; ilgili birimce iptal edilmesi istenen belge iptal gerekgesi
yazilarak ve iist yazinin ekine eklenerek Genel Sekreterlige bildirilir. Genel Sekreterlik gerek gdrmesi
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halinde belgenin iptal islemi baglatilir ve belge iizerinde imzas1 bulunan imzacilarin elektronik imzasiyla
belge iptal edilmis olur. EBY S de evrakin iptalinde beklenmeyen bir sorun yasandiginda ilgi yaz1 geregi ve
{ist amire bilgi vererek Idari Sistem Y&neticisi tarafindan iptal islemi gerceklestirilebilir.

(3) Giden belgenin olusturulmasi, paraf ve imza islemleri;

a) Belgeler, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak,
Universitenin belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

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

c) Belgelerin iizerine tarih ve say1 bilgisi yazilmaz. Bu bilgilerin belgelerin onaylanmasi sonucunda EBYS
tarafindan otomatik olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir. Ayrica evrak kayit defteri kullanilmaz.

¢) Birimler tarafindan gizlilik dereceli olarak olusturulan belgeler muhatabi adina diizenlenir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda alinir, bu paraf
da elle atilan parafin sorumluluklarin tasir.

e) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisliniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda, koordinasyonun
saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya parafi alinacaktir.

f) Belge, Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirkge Sozlik’iin giincel yayimi esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge iginde zorunlu olmadik¢a yabanci
kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci iilke
veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigsmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa
uluslararasi yazisma usullerine gore hazirlanabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin Tiirkge terciimesi
olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile iliskilendirilerek (yazinin ekine eklenerek) saklanir.

g) Mevzuat geregi ya da elektronik ortamda olusturulmasmnin miimkiin olmamasi nedeniyle EBYS’de
olusturulamayan belgelerin imza islemleri 1slak imza olarak fiziksel ortamda da yapilabilir.

g) EBYS’de olusturulamayan form ve diger belgeler, haricen taranarak ya da bilgisayarda diizenlenerek
Kurumi¢i/Kurum Dis1 Harici Evrak olarak elektronik imza ile imzalanarak EBY'S’ye eklenir.

h) Harici Evrak olarak giivenli elektronik imza ile imzalanarak EBYS’ye aktarilan evrak goriintiisii ile
elektronik ortamdaki iistveri bilgileri ayn1 olmalidir.

1) Giden belgenin olusturulmasi sirasinda sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan ek bulunmasi durumunda; bu
eklere ait bilgi, belgenin EBYS’de olusturulmasi esnasinda belirtilir. Sisteme alinamayan ek, ilgili birime
zimmet karsiliginda teslim edilir.

Giden Belge Sevk islemleri
MADDE 9- (1) Giden belge sevk islemlerinde belgeyi olusturan birim tarafindan;

a) Yazilar, yaziyr yazan gorevliden baglayarak asama sirasina gére imzalayacak makama kadar olan ara
kademeyi kapsayacak sekilde amirlerce paraflanir.

b) KEP hizmeti kullanan kamu kurum ve kuruluglar ile gercek ve tiizel kisilere yazilar KEP iizerinden
gonderilir. KEP ile gonderilme imkani olmayan hallerde, Universite disinda kalan kamu kurum ve
kuruluglar ile gergek ve tiizel kisilere (dis yazigmalar) gidecek olan yazilar, onay agamalar1 elektronik
ortamda tamamlandiktan sonra yaziy1 olusturan evrak birimince, yazilarin bilgisayar ¢iktis1 alinarak posta
ile gonderilmesi saglanir.

¢) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek gonderilecek belgelerin (dis
yazigmalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi igleri belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir.

¢) Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alind1 ve teslim kartlart
belgeyi iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel belge ile birlikte posta islemleri gergeklestirilir.

Standart Dosya Plam islemleri

MADDE 10- (1) Belgeye ait dosyalama, arsiv ve tasfiye siirecini igeren Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi Yayin ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligimin 10.11.2023 tarihli ve 74602 sayili yazilar1 ekinde belirtilen “Yiiksekdgretim
Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plam1” na uygun olarak elektronik
ortamda belge olusturulurken secilir.

izinler ve Vekaletler
MADDE 11- izin Talep Belgeleri ve Gorevlendirmeler;

a) Izin talepleri; amirin uygun gorecegi zamanda izin kullanacak personel tarafindan, iznin baslangicindan en
az g is giinii 6ncesi (acil durumlar hari¢) kullanici tarafindan EBYS ftizerinden ilgili form doldurularak
yapilacaktir.

b) Dogum oncesi ve dogum sonrasi raporlar ile kanser, verem gibi hastalik halleri, gorevi sirasinda veya
gorevinden dolayi bir kazaya ugramasi veya bir trafik kazasi nedeniyle verilen saglik kurulu raporu bulunan
kullanicilarin saglik izin belgeleri, birimin izin takip isleriyle gorevli personeli tarafindan doldurulur.

€) Vekalet birakmay1 gerektiren gorevi bulunan personel vekalet birakma iglemini, gerekli izin ya da
gorevlendirme belgesinin onaylanmasindan sonra EBYSS iizerinden tiim gdrevleri i¢in ayr1 ayr1 olmak {izere
en ge¢ vekaletin baglayacagi mesai giinlinden once gerceklestirecektir.
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¢) Vekaletlerin sistem iizerinden vekillere birakilmasinin ardindan, unvan ve goérevi geregince bildirilmesi
zorunlu olan vekalet olurlar ilgili birimlere iletilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkileri

Yetki Devri ilkeleri
MADDE 12- (1)

a) Yetkililer, gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve yonetici olarak
sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun goriilen yetkileri
kullanirlar.

b) Yetkililer, mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilenler digindaki yetkilerini tespit
edecekleri esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele devredebilirler.

€) Rektor tarafindan bu Usul ve Esaslar ile devredilen yetkiler, Rektor onay1 olmadan birim amirlerince daha
alt birim amirlerine devredilemez.

¢) Dekanlar, Enstitii/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri
tarafindan bu Usul ve Esaslar ile devredilen yetkiler, yetki devredenin onay1 olmadan birim amirlerince
daha alt birim amirlerine devredilemez.

d) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

e) Devredilen yetki, devreden birim amirinin bilgisi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri birim amirinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 13- (1) Kanunen Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

(2) Kanunlar ve yonetmelikler uyarinca Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve iglemler,

(3) Basin ve yayin organlarina demeg verme,

(4) Rektor Yardimeilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, I¢c Denetgileri, Genel Sekreter Yardimeilari,
Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri ve Doner Sermaye Isletmesi Miidiiriiniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

(5) Personelin 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104 {incii maddesinin (c¢) bendinde belirtilen mazeret
izinleri ile ayliksiz izin onaylari,

(6) Personel atama ve kadro degisiklikleri, agiktan ve naklen atama ile ilgili muvafakat yazilar1 ve atama onaylari,
(7) Universite emrine atanan tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, iniversite i¢inde yer degistirme ve
asalet tasdik onaylari,

(8) Yonetici durumundaki (Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri ile Uygulama ve
Arastirma Merkezleri Sube Miidiirleri dahil) idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilart ve onaylari,

(9) Personelin gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

(10) Personelin terfi onaylari,

(11) Akademik personel ile Rektorliik idari birimlerinde gorevli personelin mevzuat kapsaminda yurtigi ve yurt
dis1 gecici gorev onaylart, il dis1 tagit gorevlendirmeleri,

(12) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi,
Yiiksekogretim Denetleme Kurulu Baskanligi ve OSYM Baskanligina yazilacak yazilar,

(13) Bakanliklardan ve Miistesarliklardan gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan
(YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

(14) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bassavcihigindan gelen yazilara verilecek
cevaplar ile kamu kurum ve kuruluglari ile 6zel kuruluslara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

(15) Universite Rektérliiklerinden gelen 6nemli nitelikteki yazilara verilecek cevaplar,

(16) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazilar,

(17) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve yazilara verilecek
cevaplar,

(18) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

(19) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu Usul ve Esaslarda yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ile Rektdriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimcilar: Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 14- (1) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

(2) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan imzalanmasi gereken,
ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(3) Rektorliige gelen yazilardan gorev dagilimi esas alinarak Genel Sekreter tarafindan Rektor Yardimceilarina
arz edilen yazilar,

(4) Gorev dagilimina gore Rektoriin imzasina sunulacak yazilarin parafi,
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(5) Cesitli afis, brosiir, duyuru vb. ilanlarin ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,
(6) Rektor tarafindan verilen diger gérevler.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 15- (1) Yazilarin ilgili birimlere havalesi,

(2) Rektorliik idari birimlerince yazilan Rektor veya Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

(3) Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin (Rektor tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik,
mazeret (657 sayili Kanunun 104/c maddesi hari¢) ve hastalik izin onaylari,

(4) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilan yazilar1 goriis belirterek Makama
sunmak,

(5) Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine iliskin
iist yazilar,

(6) idari Birimler kendi arasinda yapacaklari yazigmalar (bilgi alma, bilgi verme vb. konular harig)

(7) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gorevden ayrilis veya goreve
baslayislarinin birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(8) Cesitli afis, brosiir, duyuru vb. ilanlarin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

(9) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Yardimeisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar

MADDE 16- (1) Yazilarin ilgili birimlere havalesi,

(2) Gorev dagilimina gore Rektorliik idari birimlerince yazilan Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter

tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(3) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gérevden ayrilis ve goreve

baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilarin imzalanmasi,

(4) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine iliskin
iist yazilar,

(5) Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreterin usuliine uygun devredecegi yetkiler,

(6) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar

MADDE 17- (1) Rektor, gorev dagiliminda belirtilen Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan

imzalanacak yazilarin parafi,

(2) Personelin icralariyla ilgili icra dairesi, bankalar vb. kurum ve kuruluglara yazilan yazilar,

(3) Muhtasar ve katma deger vergisi beyannamesinin diizenlenmesi, imzalanmasi, vergi vb. konularla ilgili
vergi dairelerine yazilacak yazilar,

(4) Ogrenci dosyalarinin akademik birim sekreterliklerine gonderilmesi ve talep edilmesi, diploma ve
mezuniyet belgesi hari¢ 6grenciler adina diizenlenecek yazilar ve belgeler,

(5) Sosyal giivenlik kurumuna ihale, sdzlesme ve teminat ¢6ziilmesi vb. konularda yazilan yazilar,

(6) TIhtiyaclarin karsilanmasmna ydnelik mevzuati uyarinca vyiiriitiilecek islemlere ait teklif, siparis ve mali
konularla ilgili diger yazilar,

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

(8) Bu baglikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi konularda kendi aralarinda veya kendi i¢
birimleri arasinda yapacaklar1 yazigmalar,

(9) Ozliik haklar1 ile ilgili konular ile hizmet ici egitim calismalarina yonelik yazilarm personele
duyurulmasina iligkin yazilar,

(10) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan isler,

(11) Akademik wve idari birimlerin internet erigimleri, elektronik posta hesaplari, NES islemlerine iligkin
yazilar,

(12) Rektorliik idari Birimlerinden Genel Sekreterlige gidecek yazilar,

(13) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

i¢ Denetim Birimi

MADDE 19- (1) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018 sayili Kamu
Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
hiikiimlere gore yiirtitiilecektir.

Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii Tarafindan
Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 20- (1) Ust makamlardan, diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger
birimlerinden gelen yazilarin havalesi,
(2) Yirtrliikteki mevzuat hitkiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama
ve Aragtirma Merkezi Miidiir{i tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullara iliskin islemler,
(3) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,
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(4) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret (657 sayili Kanunun 104/c maddesi
harig) izin onaylari,

(5) Birimde gorev yapan idari personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iliskin onaylar,

(6) Diger Fakiilte Dekanliklari, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Miidiirliiklerinden gelen yazilara yetki devri kapsaminda verilecek cevaplar,

(7) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Midiirii tarafindan disiplin sorusturmasi agilmasi,
yiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

(8) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi geregince yedi giine kadar verilebilecek yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylarinin alinmasi ve her tiirli yurti¢i ve yurtdisi gegici gorevlendirmelerin Rektorliik Makamina
bildirilmesi,

(9) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

(10) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Koordinatérliikler, Diger Akademik ve idari Birimler
MADDE 21- (1) Koordinatorliikler ve diger akademik ve idari birimler bu Usul ve Esaslar ile diger mevzuat
hiikiimlerine gore is ve islemlerini yiiriiteceklerdir.

Boliim Bagkam Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar

MADDE 22- (1) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilar1 ile b6liim yazigmalarinin imzast,

(2) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii is ve islemler,

(3) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

(4) Birim i¢i boliim bagkanliklari ile bagl anabilim dali bagkanliklar1 arasinda yapilacak yazigmalar,

(5) Birimlerinde gorevli akademik personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak)
yillik, mazeret ve saglik izinleri,

(6) Dekanlik veya Miidiirliiklere yazilan yazilar ile 6grenci ve personele iliskin diger tiim yazigmalar,

(7) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gérevler.

Anabilim Dah Baskan Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar
MADDE 23- (1) Anabilim/Bilim Dali Kurulu kararlarinin iist yazilar1 ile Anabilim/Bilim Dal1 yazilarinin
imzalanmasi,
(2) Fakiiltelerde bagli bulundugu Bolim Baskanligina, Enstitillerde Enstitii Miidirliikleri ile Anabilim/Bilim
Dali1 personeline yazilacak yazilar,
(3) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Yiiriitillecek isler ile
imzalanacak Yazlar

MADDE 24- (1) Dekan/Dekan Yardimcilar1 ve Miidiir/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
(2) Birimlerinde gorevli idari personelin (Dekan/Midiir tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik,
mazeret ve saglik izinleri,

(3) Diploma ve Gegici Mezuniyet Belgesi harig, 6grencilerle ilgili her tiirli belgenin imzalanmas,

(4) 1lgili mevzuatta tanimlannus belgelerin “Ash Gibidir” onaylari,

(5) Dekan/Midiir tarafindan verilen diger yazisma ve gérevler.

Senato giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 25- (1) Senatoda goriisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna gore ilgili Daire Bagkanligina
gonderilir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 3 (ii¢) giin dnce Genel Sekreterlige ulastirilir. Rektorliige
bagli ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen higbir evrak Senatoya sunulamaz.

(2) Akademik birimler tarafindan egitim dgretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak dncelikle Ogrenci isleri
Daire Bagkanlig1 ve Egitim Komisyonu Bagkanliginin incelemesinden sonra Senatoya sunulur.

Universite yonetim kurulu giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 26- (1) Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna gore ilgili
Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant1 tarihinden en az 3 (ii¢) giin 6nce Genel Sekreterlige
ulastirilir. Rektodrliige bagh ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen higbir evrak Universite Yonetim
Kuruluna sunulamaz.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 27- (1) Tim onay ve yazigsmalarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik hiikiimleri uygulanacaktir.

(2) Rektor Yardimeilari, gorev alanlarina giren konularda yapilan toplantilarda alinan kararlar hakkinda Rektore

bilgi sunacaklardir.

(3) Rektoriin bagkanlhiginda yapilacak toplanti giindemi, Genel Sekreter veya Rektor Yardimcilari tarafindan bir
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giin evvel Rektore sunulacaktir.

(4) Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri, ilgili Fakiilte Dekani, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirleri tarafindan imzalanacaktir.

(5) Ogrencilerin dosyalar1 Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda tutuldugundan;
ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, dgrenci belgesi, transkript, diploma eki vb. belgelerin
imzalanmasi, dikey gecis iglemleri ile yatay gegcis islemleri ve 6grenci dosyalarmin dogrudan ilgili Fakiilte
Dekanlig1, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikklerinden istenilmesi ve bu yerlere génderilmesi,
ogrencilerin mezun olduklar liselerden bilgi ve belgelerin istenilmesi vb. 6grencilerle ilgili istenilecek veya
gonderilecek diger bilgi ve belgelere ait yazigsmalar Fakiilte Dekanligi, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliiklerince yapilacaktir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Diizenleme

MADDE 28- (1) 20/04/2021 tarihli ve 19542 sayili yaz ile yiiriirliige giren Sinop Universitesi Elektronik Belge
Yénetim Sistemi ve Imza Yetkilerini Diizenleyen Usul ve Esaslar yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik

MADDE 29- (1) Bu Usul ve Esaslar Universitemiz Senatosunun 13.06.2024 tarihli ve 2024/70 say1li Karar1 ile
yuriirlige girer.
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