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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonerge; Maltepe Universitesi’'nde gorev ve sorumlulugu altinda
bulunan hizmetlerde imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye
baglamak, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, gérev ve sorumluluklarin paylasilarak
yerine getirilmesi, Uretilen belgelerin kaydedilmesi, imzalanmasi, gonderilmesi, takibi ve
cevaplandirilmas: yoniindeki islemlerle ilgili elektronik ortamda izlenecek yol, yontem ve
usulleri belirtmek; “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
cercevesinde yazisma yapmak mevzuattaki hiikiimlere gére yapilacak yazigmalara iligskin yetki
ve sorumluluklar1 belirlemek ile 2017/21 Sayili e-Yazisma Projesi konulu Bagbakanlik
Genelgesi'nde belirtilen hususlar dikkate almarak 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu
kapsaminda kurum i¢i ve kurum dis1 list yonetim tarafindan paylasilmasi sakincali goriilen gizli
ve 0zel yazismalarin disinda tiim akademik ve idari yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasi
amaci ile hazirlanmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 2017/21 Sayili
e-Yazisma Projesi konulu Basbakanlik Genelgesi, Maltepe Universitesi Kurulus ve Teskilat
Yonetmeligi ile diger ilgili mevzuat uyarinca, Maltepe Universitesi ve bagli birimlerinin
yapacaklar1 yazisma, yazigmalara iligkin yiiriitilecek islemler ile vekalet islemlerinde
uygulanmasi gereken adimlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge;

a) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

b) 23 Ocak 2004 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanan 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu,

c) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarmimn idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

¢) Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu (BTK) tarafindan hazirlanan 6 Ocak 2005 tarihli
ve 25692 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Elektronik Imza ile Ilgili Siireclere ve Teknik
Kriterlere iligkin Teblig ile Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik,

d) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik,

€)2017/21 Sayili e-Yazisma Projesi konulu Bagbakanlik Genelgesi,

f) 25.03.2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Standart Dosya Plani’na
iliskin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,

2) 16.07.2008 tarih ve 2008/16 say1li Bagbakanlik Elektronik Belge Standartlar1 Genelgesi
ve konu ile ilgili diger mevzuat hiiklimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmumlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede yer alan;

a) Anabilim Dali/Anasanat Dali/Program Baskani: Maltepe Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dali/Program baskanlarini,

b) Arsiv: Kurumlarin, gercek veya tiizel kisilerin goérdiikleri hizmetler, yaptiklar
haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z
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konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerleri,

c) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve format ile ait
oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli
elektronik imza ya da el yazisiyla imzalanmig ve kayit altina alinmis her tiirlii bilgiyi,

¢) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

d) Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Baghekimlik, Arastirma ve
Uygulama Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi, i¢ Denetim
Baskanlig1, Rektorliige Bagli Birimler, Koordinatdrliikler,

e) Boliim Baskani: Maltepe Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim Baskanlarin,

f) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemini (DETSIS): Dijital Déniisiim Ofisi Baskanlig1
tarafindan yiiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye
Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numarasi ile tanimlandigi sistemi,

g) Daire Baskan1: Maltepe Universitesi Daire Baskanlarini,

) Dekan: Maltepe Universitesi Dekanlarini,

h) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan
hazirlanan ya da toplanan her tiirlii bilgiyi,

1) Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin
icerik, iistveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

1) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirli
belgeyi,

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

k) Elektronik ortam: EBYS icerisinde e-Yazigma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigr ve
gonderildigi ortama,

1) Enstitii Miidiirii: Maltepe Universitesine bagli Enstitii Miidiiriinii,

m) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

n) Genel Sekreter: Maltepe Universitesi Genel Sekreterini,

0) Genel Sekreter Yardimcisi: Maltepe Universitesi Genel Sekreter Yardimeisini,

0) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

p) Hastane Baghekimi: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (T1p Fakiiltesi Hastanesi)
Bashekimini,

r) Hastane Bashekim Yardimcisi: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (T1p Fakiiltesi
Hastanesi) Bashekim Yardimcilarini,

s) Hastane Miudiirti: Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi Miidiirtind,

s) I¢ Denetim Baskan1: i¢ Denetim Baskanin,

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

u) KEP: Elektronik iletilerin, génderimi ve teslimati da dahil olmak {izere kullanimina
iliskin olarak hukuki delil saglayan kayith elektronik postayi,

ii) Koordinatérliikler: Maltepe Universitesi Koordinatérliiklerini,

v) Merkez Miidiirii: Maltepe Universitesi Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri
Midirlerini,

y) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Maltepe Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,
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z) Nitelikli Elektronik Sertifika: 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’nun 9 uncu
maddesinde tanimlanan elektronik sertifikayi.

aa) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlan olumsuz etkileyerek
giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim
sorunlart gibi teknik gerekcelerle EBY S’ nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan dolay1 belgenin
fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

bb) Rektdr: Maltepe Universitesi Rektoriinii,

cc) Rektdr Yardimeist: Maltepe Universitesi Rektdr Yardimcilarini,

¢¢) Rektor Ozel Kalem Miidiirii: Rektor Ozel Kalem Miidiiriinii,

dd) Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler
ile iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiiriittiikleri
stireci,

ee) Sekreterlik: Fakiilte, Enstitii, Yiliksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

ff) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu igslemler sonucunda olusturulan veya
alman belgelerin liretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasin1 saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanligi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

gg) Universite: Maltepe Universitesini,

gg) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

hh) Yazi Isleri Miidiirii: Maltepe Universitesi Rektorliigii Yazi Isleri Miidiiriinii,

1) Yonerge: Maltepe Universitesi Rektorliigii Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
ve Imza Yetkileri Yonergesini,

ii) Yiiksekokul Miidiirii: Maltepe Universitesi Yiiksekokullarinm Miidiirlerini,

ji) Zorunlu hal: Ilgili mevzuattaki &zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmas1 gereken halleri,

IKiNCi BOLUM
Genel ilke ve Uygulama Esaslari, Online (Cevrimici) Toplant1 Kararlar

Genel ilke ve Uygulama Esaslar

MADDE 5- (1) Kurum dis1 ve kurum i¢i yazismalarin 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelike uygun olarak yapilmasi esastir.

(2) Rektorliige sunulacak biitiin yazilar “Rektorlik Makamina” hitaben yazilir ve ilgili
birim amiri tarafindan imzalanarak Rektorliige sunulur.

(3) Universiteye bagl birimler makam atlayarak yazisma yapamaz. Birimler tarafindan
isleme alinacak biitiin konularla ilgili yazismalar Rektorliik Makamina sunularak ilgili birime
gitmesi saglanir.

(4) Rektor imzali yazilar harig, biitiin yazilar hiyerarsik kademede yer alan ara kademe
amirlerinin parafina sunulmadan imzaya sunulamaz.

(5) Rektdr, Universitedeki tiim birimlerle; Rektor Yardimeilar gorev alanlariyla ilgili tim
konularda kendilerine bagli birimlerle; Dekan/Miidiirler Dekanlik ve Midiirliiklere bagl
birimlerle; Bashekim Bashekimlige bagli birimlerle; Genel Sekreter idari birimlerle; Daire
Bagkanlar1 kendi birimiyle ilgili her konuda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

(6) Birim amirleri, yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore gorevlerinin hizli, verimli,
hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden, resmi evrakin niteligine gore degerlendirilmesinden, siireli
ve hukuki sonu¢ ortaya ¢ikabilecek evraklara oOncelik taniyarak geciktirilmeden titizlikle
sonuglandirilmasindan sorumlu olup, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari
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zamaninda {ist birimine bildirmekle ytlikiimliidiir.

(7) Maltepe Universitesinde, yazismalarda kurumun resmi amblemi disinda hicbir amblem
kullanilamaz. Yazilarda Universiteye ait amblem yazinm iist kisminda ve orta alanda yer alir.

(8) Yazisma yapan birime ait Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) kayith
olan birim kimlik numaralari, yazismalarda “Say1” alaninda tam ve dogru olarak belirtilir. Birim
Yazisma Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan énemli bir yapidir.

(9) EBYS’de yer alan resmi yazi sablonlar1 ayn1 zamanda antetli kagit oldugundan imza
sahibi/yetkilisi ilgili birim amirleri olup, ilgili birim amirleri tarafindan kullanilmasi esastir.
Diger kullanicilar tarafindan kullanilamaz.

(10) “Rektorliik Kurum Dis1 Yaz1 Sablonu” ve “Rektdrlik Kurum I¢i Yazi Sablonu”
Rektorliigiin antetli kagidi oldugundan imzacilar1 Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter
olup, diger birim amirleri tarafindan kullanilamaz.

(11) Akademik Birimler tarafindan kurum disina gidecek yazilar i¢in “Rektdrliik Kurum
Dis1 Resmi Yazi Sablonu (Rektorlilk Antetli Kagidi)” kullanilmasi gerektiginde, diizenlenen
yaz1 ilgili birim amiri tarafindan paraflanarak konularina gore Rektor, Rektor Yardimcilar: ve
Genel Sekreter’e imzaya sunulur. Rektor Yardimeisinin imzasi ile kurum disina gidecek olan
yazilarda, imza boliimiine “Rektor a.” ibaresi konulmasi esastir.

(12) Idari Birimler tarafindan kurum igine gidecek yazilar igin “Rektérliikten Yazilan
Yazilar” yazi sablonu kullanilmasi gerektiginde, diizenlenen yaz1 ilgili birim amiri tarafindan
paraflanarak konularina gore Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter’e imzaya sunulur.

(13) “Rektérliige Yazilan Resmi Yazi Sablonu” Akademik ve Idari Birimlerin antetli
kagidi olup, imza sahibi/yetkilisi ilgili birim amirleridir. Diger kullanicilar tarafindan
kullanilamaz.

(14) EBYS’deki resmi yazi sablonlar1 kullanilarak hazirlanan yazilarin ilgili birimde ve
sorumlu kisiler tarafindan hazirlanarak tarih, sayi, imza, havale vb. siireclerinin EBYS aracilig
ile yapilmasi, elektronik onay ile paraflanmasi ve ilgili birim amiri tarafindan giivenli elektronik
imza ile imzalanmasi esastir. Bu islemler ilgili amir, sekreter ve memur tarafindan bizzat yerine
getirilir.

(15) Dekanlik ve Miidiirliikklere bagli alt birimler taleplerini Dekanlik/Miidiirliiklere
bildirir, Dekanlik/Miidiirliikkler tarafindan degerlendirilerek uygun goriilen ve Rektorliige
sunulmasi gereken konular Rektorliige sunulur.

(16) Imza sahibi/yetkilisi gérevi basinda bulunmadig1 zamanlarda mevzuat uyarinca vekil
belirler. Vekiller, vekalet doneminde kullandiklar yetkilerle ilgili, imza sahibi/yetkilisi goreve
basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda imza sahibine bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(17) Rektorliige yapilan dilekge basvurulari, Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel
Sekreter tarafindan incelenir. Birimlerden dilek¢ede vurgulanan konuya iliskin bilgi almak
gerekiyor ise, ilgili birime gonderilir konu hakkinda bilgi ve belge talebinde bulunulur.
Birimlerden gelen bilgiler degerlendirilerek 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun uyarinca ve kanunda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e cevaplandirilir.

(18) Birimlere yapilan dilek¢e bagvurulari, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina
Dair Kanun uyarinca, birim amiri tarafindan incelenir ve kanunda belirtilen usule uygun olarak
dilek¢eyi cevaplandirir. Birim amiri konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekgeyi bir iist makama sunar ve verilecek direktife gore hareket eder.

(19) Rektorliige sunulacak gizli icerikli yazilar, gizlilik esaslarina uygun olarak Rektorliige
sunulur.

(20) Rektorliige gelen kurum disi ve kurum igi biitiin gizli yazilar Rektor tarafindan
incelenir, Rektoriin talimat1 dogrultusunda isleme alinir.

(21) Rektorliik tarafindan birimlere gdnderilen gizli yazilarin sorumlusu ve yetkilisi birim
amirleridir.
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(22) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili Rektér Yardimcisi ve ilgili birim
yetkilileri tarafindan dikkatle incelenir ve sonu¢ Rektore bildirilir. Basina gonderilecek cevap
Rektor tarafindan belirlenir. Basina bilgi verme Rektor veya yetki verecegi Rektor Yardimcist
tarafindan yapilir.

Online (¢evrimici) ortamda yapilan kurul toplanti kararlan
MADDE 6- (1) Online (¢evrimi¢i) ortamda yapilan kurul toplantilarinin kararlariyla ilgili
toplant1 tutanaklarinin imza siireci agsagida belirtilen sekilde ytriitiiliir:

a) Blackboard Sistemi iizerinden toplanti katilim listesi alinir.

b) Toplanti tutanaklar1 EBYS’de yer alan “Kurul Kararlar1 Sablonu” kullanilarak
hazirlanir.

¢) Toplantidan sonra alinan kararlar tutanak halinde hazirlanip toplantiya katilan iiyeler
dikkate alinarak EBY'S iizerinden {iyelere giivenli elektronik imzaya sunulur.

¢) Toplanti tutanaginin e-imza siireci tamamlandiktan sonra EBYS’den ¢iktis1 alinir, karar
defterine yapistirilir ve her sayfasi kdselerinden miihiirlenir.

d) Toplanti dosyasinda bulundurulmak iizere toplant1 tutanagindan bir suret “Asl
Gibidir” yapilarak toplanti ekleriyle birlikte dosyalanip arsivlenir.

Sorumluluk

MADDE 7- (1) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak
kullanilmas1 ve uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektoér, Rektor
Yardimeilar, Genel Sekreter, Yazi Isleri Miidiirii ile tiim akademik ve idari birim amirleri
sorumludur.

(2) Rektorliikk Makamina Rektor, Rektdr Yardimcilar: ve Genel Sekreter imzasina getirilen
ve kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarim muhafazasindan Ozel Kalem Miidiirii, Yaz1 Isleri
Miidiirti, Rektor Sekreteri, Rektor Yardimeist Sekreteri ve Genel Sekreter Sekreteri sorumludur.

(3) Yazismalarin yazisma kurallarina, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalanmasindan 6ncelikle birim amirleri, sekreterlik ve
resmi yazi diizenleyen memurlar sorumludur.

(4) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tenkide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri, sekreterlik ve birimdeki
tiim ilgili gérevliler sorumludur.

(5) Resmi yazilarin Arsiv Yonergesine ve Belge Saklama Planina uygun olarak arsivlenip
saklanmasindan Oncelikle ilgili birim amirleri, arsiv sorumlulari ve sekreterlik sorumludur.

(6) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin eline
ge¢mesinden, haberdar olmasindan birim amiri, sekreterlik ve diger tiim ilgililer sorumludur.

(7) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede imzay1 atan birim amiri ve parafi
olan tiim ilgililer ile evraki diizenleyen kisi ve evrakin ekleriyle ilisikli alt birimler sorumludur.

(8) Nitelikli Elektronik Sertifika sahibi; sertifika almak i¢in gerekli tiim bilgi ve belgeleri
eksiksiz ve dogru olarak saglamakla, bilgilerinde degisiklik olmasi halinde degisiklikleri
bildirmekle, imza olusturma verisinin gizliliginden veya giivenliginden siiphe etmesi durumunda,
imza olusturma aracinin veya erisim verisinin kaybolmasi, ¢alinmast durumunda Elektronik
Sertifika Hizmet Saglayicisi’n1 (ESHS) ve calistigi kurumu derhal bilgilendirmekle yiikiimliidiir.
Ayrica konuya iliskin diger mevzuat hiikiimlerinde belirtilen hususlardan sorumludur.

CIMER ve Bilgi Edinme Birimi Bagvurulari

MADDE 8- (1) Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi’nden (CIMER) gelen basvurularm
takibi Yazi Isleri Miidiirii tarafindan yapilarak zamaninda cevaplanmasi saglanir. Biitiin
bagvurularla ilgili Rektore bilgi verilerek, konularma gore Rektor Yardimcisi/Genel
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Sekreter/Birim Amirlerinden gizlilik esaslarina uygun sekilde veri toplanarak bagvurular
sistemde cevaplanir.

(2) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca elektronik ortamda ve bireysel
olarak Universitemize yapilan bilgi edinme basvurulariyla ilgili Yaz1 Isleri Miidiirii tarafindan
geregi yapilarak, zamaninda cevaplanmasi saglanir. Bagvurularin konusuna gore gerekli
gorildiigiinde birimlerden bilgi/dokiiman istenir. Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig: tarafindan
her yilin sonunda istenen Bilgi Edinme Birimi Raporu hazirlanarak Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligina génderilir.

(3) Tiim bu ¢aligmalar yapilirken gizlilik ilkelerine uyulmasi esastir.

Evrak tasdik usul ve esaslari ile tasdik yetkilileri

MADDE 9- (1) ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallar1 cercevesinde sunulan evraklarimn
tasdiklerinde uygulanacak usul ve esaslar ile bu evraklar1 tasdik edecek yetkililer asagida
belirtilmistir.

a) Evrak aslinin veya suretinin goriilerek kurum yetkililerince onaylanmasinda; Aslh
goriilerek onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ AYNIDIR” serhi; Noter veya
kurum vyetkililerince goriiliip daha dnce onaylanan evraklara ise “SURETI GIBIDIR” veya bu
anlama gelecek bir serh diisiilerek onaylanacaktir. Noter veya kurum yetkililerince onceden
onaylanmis evraklarin suretleri kesinlikle “ASLI GIBIDIR” serhiyle onaylanmayacaktir.

b) Onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani, imzasi, onay tarihi ve
kurum ve kurulusun resmi miihrii bulunacaktir.

c) Rektorliikte “Asli Gibidir” ya da ”Sureti Gibidir” seklinde onaylanacak evraklar, Rektor,
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve en az Miidiir gorevi olan personel tarafindan onaylanacaktir.

¢) Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda, “Asli Gibidir” ya da ”Sureti
Gibidir” seklinde onaylanacak evraklar, ilgili birim amirleri ya da fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve
meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan onaylanacaktir.

UCUNCU BOLUM
Yetki Devirleri, Vekalet islemleri, Imza Yetkileri

Yetki Devirleri ve Vekalet Islemleri

MADDE 10— (1) Yetkililer gérevlerinin yerine getirilmesi sirasinda, mevzuatla dogrudan
kendisine verilmis olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile
ilgili olarak kendisine devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

(2) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gorevde olamayacak imza sahibi/yetkilisi, ilgili
mevzuat geregi kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore kendine en yakin kisiye resmi yaziyla vekalet
verir. Vekil birakma iglemi onay alinmak iizere Rektorlik Makamina EBYS iizerinden resmi
yaziyla sunulur.

(3) Zorunlu hallerde imza sahibi/yetkilisi yetkisini geri alabilir ve tekrar verebilir.

(4) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(5) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi ngoriilen hususlar
disinda kalan yetkilerini birim amirlerinin onayyla, tespit edecegi esaslara gore hiyerarsik olarak
kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere devredebilirler.

(6) Universite Yonetim Kurulu ve Senato toplantilarina katilamayacak Dekan/Miidiirler
mazeretlerini belirten bir yaziyla toplantiya katilmak iizere vekil belirleyerek Rektorliige
bildirirler.

(7) Makam sahibi yerine yetki devredilen kisi resmi yazilar1 imzaladiginda, imzalayanin
ad1 ve soyadi birinci satira, yetki devredenin makami "Rektor a.", "Dekan a." vb. sekilde ikinci
satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢lincii satira yazilir.
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(8) Makam sahibi yerine vekalet birakilan kisi resmi yazilari imzaladiginda, imzalayanin
ad1 ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin makami "Rektor V.", "Dekan V." seklinde ikinci
satira yazilir.

(9) Devredilen yetki, devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri
amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(10) Kendisine yazili olarak yetki devredilen bir kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez.

(11) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde ve zamaninda
dogru olarak kullanilir.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Tlgili imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 11- (1) Maltepe Universitesi Rektorii, Universitenin ve bagli birimlerin 6gretim
kapasitesinin rasyonel bir sekilde kullanilmasinda ve gelistirilmesinde, 6gretim elemanlar1 ve
ogrencilerin gerekli sosyal hizmetlerin saglanmasinda, Egitim-Ogretim ile bilimsel arastirma
ve faaliyetlerin yiiksek6grenimden beklenen ilke ve hedefler dogrultusunda yiiriitiilmesinde,
bilimsel ve idari gézetim ve denetimin yapilmasinda, gorevlerin alt birimlere aktariimasinda,
takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarin alinmasinda birinci derecede yetkili ve Miitevelli
Heyete kars1 sorumludur.

Rektor tarafindan ytiriitiilecek islerle ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Mevzuat geregi Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve iglemler,

¢) I¢ Denetim Bagkanliginca yiiriitiilecek calismalarla ilgili plan ve programlari onaylama,

¢) Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasma, sozlesme,
protokol vb. onaylari,

d) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Merkez
Midiirleri, Rektorlige bagli Bolim Baskanlar1 ile Koordinatorler, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlarinin izin onaylari,

e) Personelin ayliksiz izin onaylari,

f) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universitedeki tiim personelin
gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme, uzun siireli ve gegici
gorevlendirme, her tiirlii terfi, asaleten ve vekaleten atama islemleriyle ilgili yazilar ve onaylari,

g) llgili personeli gdrevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,

&) Rektorliige kurum i¢i ve kurum disindan ¢esitli kurumlardan ve kisilerden gelen “Gizli”
ve “Kisiye Ozel” yazilar,

h) Rektorliik tarafindan agilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiiriitiilmesiyle ilgili onay
ve yazilar,

1) Asayis ve giivenlik ile ilgili dnemli yazigsmalar,

1) Cumhurbagkanligi, Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig: ile birim
ve komisyonlari, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, OSYM Baskanlig1 ve Emniyet Miidiirliiklerinden gelen ve
giden yazilar,

j) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazilar ile Cumhurbagskanlig1 ve Bakanliklara
sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

k) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
onemli nitelikteki yazilar ve bu kurumlara yazilacak 6nemli yazilar,

1) Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen 6nemli nitelikteki yazilar ve bu yazilara
verilecek cevaplar,

m) Basin ve yayin organlarina agiklama yapma,

n) Rektorliik tarafindan Danistay'a, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve
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Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (bu konuda
Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir),

0) Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

6) Universite birimleri ile Universite disindaki kisi ve kurumlardan gelen énemli teklif
iceren gelen ve giden yazilar,

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

r) Universite Stratejik Plani, Oz Degerlendirme Raporu, Performans Programi, Yatirim
Programi, Yillik Faaliyet Raporunun uygulanmasi ile ilgili yazilar,

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

Rektor Yardimeillar: Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Ilgili Imza Yetkileri ve
Onaylar

MADDE 12- (1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektor Yardimcilar
tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Gorev alanma uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

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

¢) Baskan1 oldugu Universite Komisyonlariyla ilgili yazisma ve onay islemleri,

¢) Rektorliige gelen gorev alanlarina uygun yazilarin ilgili birimlere dagitim onay,

d) Rektoriin imzasina sunulacak gorev alanlariyla ilgili paraf alinmasi1 gereken yazilar,

e) Izinleri Rektor tarafindan verilenler disinda kalan, Rektdrliige bagli bolim ve
birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

f) Rektor tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar kapsamindaki yazilar ve
onaylari.

¢ Denetim Baskanhg

MADDE 13- (1) i¢ Denetim Baskanlig: tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi
ve onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve i¢ Denetgilerin Calisma
Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelikte ve Maltepe Universitesi I¢ Denetim Baskanlig
Yonergesinde belirtilen sekliyle yiiriitiiliir.

(2) i¢ Denetim Baskan1 yaptig1 calismalarla ilgili Rektodriin bilgisi dahilinde Akademik
ve Idari Birimlerle dogrudan yazisma yapabilir, sézlii ve yazil her tiirlii belgeyi isteyebilir.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Ilgili Imza Yetkileri ve Onaylar
MADDE 14- (1) Genel Sekreter tarafindan yiirtitiilecek islerle ilgili imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir;

a) Rektor ve Rektor Yardimeisi havalesine gerek goriilmeyen kurum dist ve kurum igi
yazilarin ilgili birimlere havalesi ve yazigsmalari,

b) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu toplantilarinda raportér goreviyle yapilacak
islemler ve onaylar,

c) Genel Sekreterlige bagli birimlerde hazirlanan Rektér ve Rektor Yardimcilarinin
imzasina sunulan goérmesi gereken yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreterlige bagli birimlerde ve biirolarda bulunan idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylar1 ile gorevden
ayrilan ve goreve baslayan personelle ilgili yazigmalar,
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d) idari birimler tarafindan diger idari birimlere yazilmasi gereken yazilar,
e) Icra Miidiirliiklerinden ve mahkemelerden gelen dnemine gore Rektdre sunulmasina
gerek olmayan yazilarin iglemleri,
f) Il i¢i ve disina gikacak araglarla ilgili sofor gorevlendirme yazilari,
g) Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlemesine iligkin yazilar,
g) Kampiis icerisinde dis kurumlarca hizmet alimi yoluyla stant acilmasi, toplanti
diizenlenmesi vb. konularla ilgili yaz1 ve onaylar,
h) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismim gerekli gordiigii takdirde yardimcisina
devredebilir.
1) Rektor, Rektdor Yardimcilarn tarafindan verilen diger gorev ve sorumluluklar
kapsamindaki yazilar ve onaylari.
Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Tlgili imzalanacak
Yazilar ve Onaylar
MADDE 15- (1) Genel Sekreter Yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek islerle ilgili
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;
a) Genel Sekreterlige bagli birimlerle ilgili Rektor, Rektdr Yardimcilar1 ve Genel
Sekreter tarafindan verilecek gorevlerle ilgili yazilmasi gereken yazi ve islemler,
b) Kendisine bagli birimlerde gérevli personelin izin onaylarinin parafi,
¢) Yardimcr hizmetli personelin is koordinasyonu, takibi ve konuyla ilgili yazilacak
yazilar,
¢) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorev ve
sorumluluklar kapsamindaki yazilar ve onaylari.

Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Merkez Miidiirleri,
Koordinatorler, Rektorliige Bagh Boliim Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Tlgili
Imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 16- (1) Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Merkez
Miidiirleri, Koordinatorler, Rektorliige Bagli Boliim bagkanlari tarafindan yiiriitiillecek islerle
ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Rektorliikten gelen kurum dis1 ve kurum i¢i yazilar ile kisiye 6zel ve gizli kaydiyla gelen
yazilarin havalesi, takibi ve konuya iligkin tiim yazigmalar,

b) Yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Merkez Miidiirii, Rektorliige Bagli Boliim Baskani tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplanti ve kurullar, yapilmasi gereken islemlerle ilgili tim yazigmalar,

c) Rektorliik tarafindan yiiriitilen YOK Olagan Denetimi ve Kalite Denetimi
caligmalariyla ilgili kontrol edilmesi gereken tiim dokiimanlarin kontrol edilmesi ve bu
kapsamda istenen bilgilerin talep edilen siire i¢erisinde Rektorliige resmi yaziyla sunulmast,

¢) Akademik birime bagli boliimlerin 6gretim programlarinin belirlenmesi, Akademik
Takvimde belirtilen siirede bir sonraki Egitim-Ogretim Y1lina ait programlarin Rektérliige resmi
yaziyla sunulmasi,

d) Akademik birimde Egitim-Ogretim ile ilgili tiim islerin takibi, kadro ihtiyaglarmin ve
ders gorevlendirmelerinin istenilen siire igerisinde Rektorliige resmi yaziyla sunulmasi,

e) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda yurtdist ve yurticinde gorevlendirilen
Ogretim elemanlara ait yazilarin gorevlendirme tarihinden en az on bes giin dncesinden
Rektorliige onaya sunulmasi,

f) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

g) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret izin onaylar1
ve Rektorliige sunulmasi,

10
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g) Birimde idari gorev yapan personelin birimdeki gorev yerlerinin belirlenmesi ve
Rektorliige sunulmast,

h) Rektorliik tarafindan havale edilen diger Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokullardan
Dekan/Miidiir imzasiyla gelen yazilarin cevaplandirilmasi,

1) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

i) Rektor, Rektdr Yardimeilari, i¢ Denetim Baskani ve Genel Sekreter tarafindan talep
edilen islerle ilgili yazigsmalar ile Mevzuat hiikiimleri uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Akademik Birimlerdeki Bolim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Tlgili
Yapilacak Yazismalar

MADDE 17- (1) Boliim baskani tarafindan yiiriitiilecek islerle ilgili yapilacak yazismalar

sunlardir:

a) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Kurul toplantilarina Boliimii temsilen katilmak ve alinan
kararlarla ilgili boliimdeki 6gretim elemanlarmi bilgilendirmek ve bu yonde yapilacak resmi
yazigmalar,

b) Boliim Kuruluna baskanlik etmek ve kurul kararlariyla ilgili Dekanlik/Miidiirliiklerle
yapilacak resmi yazismalar,

¢) Dekanlik/Miidiirliiklerden boliimlere gelen resmi yazilarla ilgili boliimlerdeki 6gretim
elemanlarini bilgilendirmek, resmi yazismalarin takibini yapmak ve cevaplamak,

¢) Ders gorevlendirmelerinin zamaninda yapilarak Dekanlik/Miidiirliiklere sunulmasi,
Akademik Takvimle uyumlu olarak siav programlart ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin takibinin
yapilarak tiim bu konularla ilgili resmi yazigma siirecinin yiiriitiilmesi,

d) Bolim 6grencilerinin dilek¢e bagvurular ve 6grencilerle ilgili tiim yazismalar,

e) Fakiilte i¢indeki boliimlerle yapilacak yazismalar,

f) Dekan/Miidiir tarafindan istenen bilgi/belgelere ve boliim personeline iliskin

yazigmalar,

g) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Anabilim Dal Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle ilgili Yapilacak Yazismalar

MADDE 18- (1) Anabilim Dali Bagkani tarafindan yiiriitiilecek islerle ilgili yapilacak

yazigmalar sunlardir;

a) Enstitii Miidiirliigiintin Kurul toplantilarina Anabilim Dalin1 temsilen katilmak ve alinan
kararlarla ilgili Anabilim Dalindaki 6gretim elemanlarin1 bilgilendirmek ve bu yonde yapilacak
resmi yazigmalar,

b) Anabilim/Bilim Dali Kuruluna bagkanlik etmek ve bu yonde yapilacak resmi
yazigmalar,

c) Dekanlik/Enstitii/Miidiirliikklerden gelen resmi yazilarla ilgili boliimlerdeki 6gretim
elemanlarini bilgilendirmek, resmi yazismalarin takibini yapmak ve cevaplamak,

¢) Ders gorevlendirmelerinin zamaninda yapilarak Enstitii Miidiirliigline sunulmasi,
Akademik Takvimle uyumlu olarak siav programlart ile ilgili her tiirlii is ve islemlerin takibinin
yapilarak tiim bu konularla ilgili resmi yazigma siirecinin yiiriitiilmesi,

d) Anabilim Dalindaki 6grencilerin dilek¢e basvurulart ve diger konularla ilgili
yazigmalar,

e) Enstitii Miidiirliigii tarafindan istenen bilgi/belgelere iliskin yazigmalar,

f) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

Daire Baskanlar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Ilgili Imzalanacak/Paraf Edilecek
Yazilar
MADDE 19- (1) Daire Baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek islerle ilgili imzalanacak yazilar
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sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekretere imzaya sunulan resmi yazilarin parafi,

b) Rektorliik tarafindan yiiriitilen YOK Olagan Denetimi ve Kalite Denetimi
caligmalariyla ilgili kontrol edilmesi gereken tiim dokiimanlarin kontrol edilmesi ve bu
kapsamda istenen bilgilerin talep edilen siire i¢erisinde Rektorliige resmi yaziyla sunulmast,

c¢) Rektorliik tarafindan havale edilen kurum dist ve kurum i¢inden gelen yazilarin geregi
yapilmak iizere ilgili personeline dagitiminin yapilmasi, takibi ve cevaplanacak yazilarin
hazirlanmasi,

¢) Genel Sekreter tarafindan organize edilen toplantilara katilim saglanmasi, toplantida
goriisilen konularin ¢alisanlariyla paylasilmasi, birimlerinde yiiriitilen c¢aligmalarla ilgili
tyilestirme, talep ve sorunlarin {ist yonetime iletilmesi yoniinde gerekli yazigsmalarin yapilmasi,

d) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken konularla ilgili
Hukuk Miisavirligine iletilmek iizere diizenlenen yazilar,

e) Birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilma/baslama konulariyla ilgili geregi
yapilmak tizere ilgili birimlere bildirilmesi ve idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin
yazilari,

f) Konularina gore asil evraklarin ilgili birimlerde saklanmasi gereken resmi yazilar ile
0zliik dosyalarinda saklanmas1 gereken resmi yazilarin/dilekgelerin 1ilgili birimlerce EBYS’ye
kayda girilerek, EBYS {izerinden Rektorliige sunulmasi, ilgili evrak asillarimin 6zlik
dosyalarinda saklanmas1 ve konuyla ilgili gerekli yazismalarin yapilarak konularina gore Rektor,
Rektdr Yardimceist veya Genel Sekretere imzaya sunulmast,

g) Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig: tarafindan, mali konular kapsaminda birimlerden
gelen taleplerle ilgili bilgi, belgelerin hazirlanmasi ve konuya iliskin tiim yazigmalar,

g) Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 tarafindan, dgrencilerin yatay gegis islemleri ile ilgili
Ogrenci dosyalarinin resmi yaziyla istenmesi ve gonderilmesi, ¢esitli kurumlardan 6grencilerle
ilgili istenen bilgiler, diger iiniversitelerden benzer belgelerin istenmesi ve gonderilmesi,
askerlik sube bagkanliklariyla yapilan yazigsmalar ve benzeri islemlere iliskin yazilarin
hazirlanarak konularima gore Rektor, Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter imzasina
sunulmasi,

h) Personel Daire Baskanligi tarafindan, personel atamalariyla ilgili kararname ve
onaylarin {ist yazilar1 ile personelin gdreve baslama/ayrilma gibi konularin Universite dist
kurumlara ve Universite i¢i akademik birimlere bildirilmesine dair yazilarin ve ders
gorevlendirme yazilarinin hazirlanarak konularma goére Rektor, Rektdr Yardimeist veya Genel
Sekreter imzasina sunulmasi, personelin 6zliikk haklariyla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesiyle
ve hizmet i¢i egitim ¢aligmalariyla ilgili yazigsmalar ile gerekli duyurularin yapilmasi, imza sahibi
yoneticilerin imza drneklerinin Istanbul Valiligine bildirilmesiyle ilgili yazigsmalar,

1) Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan, Universitedeki bilisim sistemleriyle ilgili her
tirlii is ve islemlerin yiiriitilmesine ve elektronik cihazlarla ilgili bakim, tadilat, ihtiyag
konularina iligskin yazismalar,

i) Yap: Isleri ve Teknik Isler Daire Baskanlig1 tarafindan, Universite mekanlarinda
kullanilan su, elektrik, telefon, yakit gibi konularla ilgili ve bakim, onarim tadilat isleriyle ilgili
gerekli yazigmalar,

j) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 tarafindan, Arsiv Yonergesinde
belirtilen donemlerde arsiv calismalarinin yiiriitiilmesine ve arsiv calismalarinda ihtiyag
duyulabilecek konulara iliskin hazirlanan resmi yazilarin Rektor Yardimcisi/Genel Sekreter
imzasina sunulmasi,

k) Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

1) Mevzuat uyarinca verilen yetki ve gorevler.

12
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Hukuk Miisaviri

MADDE 20- (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Hukuk misavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazilar,

b) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina
verilecek yazilar,

c¢) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

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

d) Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri
ve icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazigma,

e) Adliye ve icra dairelerinde Universiteyi temsilen yapilmas1 gereken islemlerin tamama,
icra dairelerinde yapilacak olan satiglara katilma ve bu satislarda pey siirme ile vekaletname ile
kendisine verilen yetkilerin tamaminin kullanilmasiyla ilgili tiim yazigsmalar,

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

Saghk Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Tip Fakiiltesi Hastanesi) Bashekimligi
Tarafindan Yiiriitiilecek Islerle Tlgili Yapilacak Yazismalar

MADDE 21- (1) Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesi (Tip Fakiiltesi Hastanesi)
Baghekimligi tarafindan yiiriitiilecek islerle ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Rektorliikten gelen kurum dist ve kurum i¢i yazilar ile kisiye 6zel ve gizli kaydiyla gelen
yazilarin havalesi, takibi ve konuya iligkin tiim yazigsmalar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngdriilen ve bizzat Bashekim tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar, iglemler ve gorevlendirmelere iliskin yazi ve onaylar,

¢) Gorevli oldugu kurul ve komisyon kararlarinin imza ve onaylari,

¢) Hastaneye alinacak tibbi cihazlar ile ingaat, bakim ve onarim taleplerinin zamaninda
Rektorliige bildirilmesi ve konuya iliskin tiim yazigmalar,

d) Hastane Bashekimligine hitaben yazilan yazi ve dilekgelerin ilgili birimlere havalesi,

e) Hastaneyle ilgili sikayet, bilgi edinme gibi bagvurularin cevaplanmasi,

f) Hastane Midiirliigiiyle ve hastanedeki diger boliimlerle yapilan yazigsmalar ile gerekli
goriilen is ve islemlerin Rektorliige iletilmesine yonelik yazigmalar,

g) Amiri oldugu personelin izin onaylari,

h) Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Tip Fakdiltesi Dekani tarafindan verilen diger gorevlere
ait yazi ve onaylar.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan
Yiiriitiilecek Islerle Tlgili Paraf Edilecek Yazilar

MADDE 22- (1) Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreteri
tarafindan yiiriitiilecek islerle ilgili paraflanacak yazilar sunlardir;

a) Dekan/Miidiir, Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 ve sekreterlerin
diizenledikleri yazilarin parafi,

b) Kurul toplantilarinda raportdr olarak gorev almasi, kurul iyelerinin ve bdliim
baskanlarinin gorev siirelerinin takibi ve bu yonde yapilacak islemlerle ilgili resmi yazilarin
imzaya sunulmak tlizere hazirlanarak paraf edilmesi, iist yazi eklerinde yer alan kurul kararlarinin
“Asl Gibidir” yapilarak onaylanmasi,

¢) Resmi yazilarin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik”e uygun olarak Dekan/Miidiire imzaya sunulmak iizere hazirlanmasi ve paraf
edilmesi,

¢) Resmi yazilarm “Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama
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Siireli Standart Dosya Plani”na uygun olarak yazilarak dosyalanmasi, Maltepe Universitesi
Arsiv Yonergesi ve Belge Saklama Planina gore arsivlenmesi ve bu yonde yapilacak calismalarla
ilgili yazilarin hazirlanarak paraf edilmesi,

d) Rektorliikte yapilan YOK Denetimi basta olmak iizere tiim toplantilara katilim
saglanmast, toplantida paylasilan konularin 6nemine gére Dekan/Miidiir ile yaninda ¢alisan idari
personelle paylagilmasi ve bu yonde yapilacak yazigsmalar,

e) Birime havale edilen ve EBY S’de yer alan birim klasoriindeki yazilarmn takibi, yazilarla
ilgili Dekan/Miidiirlere bilgi verilmesi, siireli yazilarin zamaninda cevaplanmasi yoOniinde
hazirliklarin yapilmasi,

f) Birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izinleriyle ilgili yazilarin
parafi,

g) Birimlerine gelen tiim dilekge basvurulart ve kisiye 6zel yazilarla ilgili gerekli is ve
islemlerin yiiriitiilmesine yonelik yazilarin hazirlanmasu, ilgililere teblig edilmesi ve parafi,

g) Ilgili mevzuatlar kapsaminda tanimlanmis evraklarin “Ash Gibidir” onaylari,

h) Dekan/Miidiir/Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin hazirlanmasi
gereken yazilar ve paraflari.

_ DORDUNCU BOLUM
(EBYS) ELEKTRONIK BELGE YONETIM SISTEMi UYGULAMA ESASLARI

Resmi Yazi Sablonlar1 (Antetli Kagit), Imza Sahibi/Yetkilisi ve KEP islemleri

MADDE 23- (1) EBYS’de yer alan resmi yazi sablonlar1 ayni1 zamanda antetli kagit
oldugundan imza sahibi/yetkilisi ilgili birim amirleri olup, ilgili birim amirleri tarafindan
kullanilmas: esastir. Diger kullanicilar tarafindan kullanilamaz.

a) Rektorliik Kurum Dis1 Resmi Yazi Sablonu (Rektorliik Antetli Kagidi): Kurum dist
yazismalar i¢in kullanilacak sablondur. Imza Yetkilisi Rektdr, Rektor Yardimcilari ve Genel
Sekreterdir.

b) Rektodrliik Kurum i¢i Resmi Yazi Sablonu (Rektorliik Antetli Kagidi): Rektorliikten
Akademik ve Idari Birimlere yazilacak yazilar i¢in kullanilacak sablondur. Imza Yetkilisi Rektor,
Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreterdir.

¢) Rektorliige Yazilan Resmi Yazi Sablonu (Akademik/Idari Birimlerin Antetli Kagid1):
Birimler tarafindan "Rektorliik Makami'"na hitaben yazilacak yazilar i¢in kullanilacak sablondur.
Imza Yetkilisi Dekan/Miidiirler, Bashekim, Rektorliige Bagli Boliim Baskani/Koordinatérler,
Daire Bagkanlar1 ve diger birim amirleridir.

¢) Birimlerin Birim I¢i Resmi Yazi Sablonu (Birimlerin Birim i¢i Antetli Kagidi):
Birimlerde birim i¢i yazismalarda kullanilacak sablondur. Yazilar son imzadan sonra direk
dagitim birimine diismektedir. Imza Yetkilisi Dekan, Miidiir, Bashekim ve Daire Baskamdir.

d) Kisilere Yazilan Resmi Yazi Sablonu (Akademik Birimlerin Antetli Kagidi): "Sayin"
kelimesi kullanilarak kisilerin isimlerine hitaben diizenlenecek yazilar i¢in kullanilacak
sablondur. imza Yetkilisi Dekan ve Miidiirlerdir.

(2) Resmi Yazi Sablonlarinin giincelleme islemlerinden Yazi Isleri Miidiirliigii
sorumludur.

(3) Kurum disina gidecek olan e-imzayla imzalanan resmi yazilarin KEP gonderimleri,
KEP’ten gelen yazilarin kayda alinmasi ve KEP ile ilgili diger islemler Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan yiiritiiliir.
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Bilgi giincelleme, tanimlama, kullanici egitimi, kontrol islemleri

MADDE 24- (1) Elektronik Belge YoOnetim Sisteminde birimlerin olusturulmasi,
kullanicilarin tanimlanmasi, yetkilendirme islemleri, her tiirlii bilgi giincellemesi ve bu kapsamda
gerekli olan biitiin diizenlemelerin yapilmasindan Rektdriin onayiyla Yazi Isleri Miidiirii
sorumludur.

a) Elektronik Belge Y&netim Sisteminde birimler igin oncelikle Yazi Isleri Miidiirii
tarafindan DETSIS’ten birim kodu almir, birim koduyla birlikte sistemde birim klasorleri
olusturulur.

b) Birim klasorlerini gorme yetkisi birim amirine ve ilgili birim sekreterine verilir.

c¢) Sistemde kullanicilarin tanimlanmasi/yetkilendirilmesi/¢ikarilmasi islemleri Personel
Daire Bagkanhigindan gelen bilgiler dogrultusunda Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan
gergeklestirilir.

¢) EBYS sistemine tanimi yapilan personelin herhangi bir nedenle isten ayrilmasi veya yer
degisikligi, ivedi olarak Rektorliik Yazi Isleri Miidiirliigiine bildirilir.

(2) Sisteme tanimlamasi yapilan yeni ise baslayan sekreter/memur konumundaki
kullanicilara ve ihtiya¢ halinde tiim kullanicilara “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dogrultusunda ve sistemin kullanilmasiyla ilgili Yazi Isleri
Miidiirliigiinde egitim planlamasi yapilarak gerekli egitim verilir.

(3) Sistemden 3-4 ayda bir tiim bu bilgilerin raporu alinir ve kontrol edilir. Miikerrer kayit
var ise pasif edilir.

(4) Elektronik Belge Yonetim Sisteminde ilgili firma tarafindan yapilan versiyon
yiikseltmeleriyle sisteme entegre edilen yeni Ozelliklerin takibi ve ihtiyaglarimizda g6z oniinde
bulundurularak iyilestirme kapsaminda belirlenen talepler yazilim firmaya iletilir.

(5) Sistem kurulumlar1 ve teknik islemler Bilgi Islem Daire Baskanlig1 tarafindan yapulir.

Kurum dis1 gelen evrak ve dagitim islemleri

MADDE 25- (1) Rektorliige hitaben resmi ve 6zel kurum, kuruluslar ve kisilerden KEP ve
posta yoluyla gelen resmi yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan ekleri kontrol edilerek
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya
Planina uygun olarak Elektronik Belge Y 6netimi Sisteminde kayda alinir. Ancak, konularia gore
asillarinin ilgili birimlerde saklanmasi gereken resmi yazilar ile 6zliik dosyalarinda saklanmasi
gereken resmi yazilar/dilekgeler ilgili birimlerce EBYS’de “Gelen Evraktan kayda alinir, kayda
alman evraklar otomatik olarak Rektorliige diiser. Evrak asillar1 6zliikk dosyalarinda ilgili
birimlerce saklanir.

(2) Kayd1 yapilan Rektorliige diisen resmi yazilar konularina gore ayrilarak Rektor/Rektor
Yardimcisi/Genel Sekreter’e dagitim onayma sunulur. Dagitim onayindan ¢ikan yazilar ilgili
akademik/idari birimlere/kigilere havale edilir. Gerekli hallerde dagitima gonderilirken
yapilacak islemle ilgili EBYS {izerinden not yazilir.

(3) Resmi bir evrakin Akademik ve Idari Birimlere veya kisilere imza karsilig1 teblig
edilmesi gerekiyor ise, Zimmet defteriyle veya “Resmi Yazi Teslim Tutanagi” ile ilgili
birimlere/kisilere imza karsiligi teslim edilir.

(4) Gelen yazilar igerisinde cevaplanmasi gerekenler ayrilarak takibi yapilir. Isleme
alinmayacak yazilar Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli
Standart Dosya Planina uygun olarak dosyalanir.

(5) Kapal zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLIi”, evraklar Yaz1 Isleri Miidiirliigii
tarafindan teslim alinir. Gizli yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan Rektore sunulur. EBYS’de
kayda alinmasi1 sakincali goriilen gizli evraklar Gelen Evrak defterinde fiziksel olarak kayda
almir, digerleri EBYS’de “Gizli” olarak kayda girilir.

(6) Gizli evraklart gdrme yetkisi birim sorumlularina verilmistir. Akademik ve Idari
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birimlere EBYS {lizerinden havale edilen gizli evraklar1 sadece birim sorumlular1 gorebilir.
EBYS disinda elden gonderilen gizli yazilar Zimmet Defteriyle veya “Resmi Yazi Teslim
Tutanag1” ile imza karsilig1 birim sorumlularina teslim edilir.

(7) Miikerrer kayit girisini engellemek icin gelen evraklar EBYS’ye girilmeden daha 6nce
kayda alinip alinmadig1 kontrol edilir.

(8) Fiziksel olarak gelen evraklarda sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan Ek/Ekler
bulunmasi durumunda, bu eklere ait bilgi evrakin EBYS’ye kaydi sirasinda “fiziksel eklenti”
olarak belirtilir. EBY'S’ye kayd1 yapilamayan ekler ilgili birime zimmet defteriyle imza karsilig1
teslim edilir.

(9) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda
yiiriitiilecek siireci ifade eder. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belgenin zarfi acilmadan zarf
lizerinde yer alan bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye veya fiziksel ortamda kaydedilir ve ilgilisine
teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge lizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina
sahiptir ve ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

(10) Akademik birimlere EBYS {izerinden gelen yazilar fakiilte/enstitii/yliksekokul/
meslek yiiksekokulu sekreterleri tarafindan teslim alinarak birim amirine sunulur. Birim
amirinin vermis oldugu yetki ¢ercevesinde geregi icin ilgili alt birimlere havale edilir, yazinin
takibi yapilir.

(11) idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan teslim alinir ve
birim amiri gerekli hallerde evrakin ilgili kisiye/kisilere sevkini gergeklestirir.

Resmi yazilarin olusturulmasi, paraf, imza, onay islemleri

MADDE 26— (1) Resmi yazilar, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y®&netmelige, Standart Dosya Planina uygun olarak, bu yonergenin Genel ilke ve
Uygulama Esaslar1 ile Madde 23 dogrultusunda kurumun belirledigi Resmi Yazi Sablonlari
(Antetli Kagit) ile sablonlarda belirtilen 6zelliklere dikkat edilerek hazirlanir. Gelen yazilarin
cevaplanma stireleri dikkate alinarak ve birimlerden bilgi/dokiiman almak gerekiyor ise, EBYS
tizerinden ilgili birimlerden gerekli bilgiler/dokiimanlar istenir.

(2) Rektorliik antetli kagidi kullanilarak diizenlenen resmi yazilar, konusuna gore
Rektor/Rektdr Yardimcisi/Genel Sekreter’e e-imzaya sunulur. E-imzadan ¢ikan yazilar
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart Dosya
Planina uygun olarak EBYS’de otomatik olarak kayda alinir.

(3) Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige ve Standart
Dosya Planina uygun olmayan, yanlis sablon (antetli kagit) kullanilan, evraklarda eksik oldugu
tespit edilen resmi yazilar Rektorliik tarafindan diizeltilmek {izere iade edilir.

(4) Resmi yazi sablonlar1 sadece ilgili birim amirleri tarafindan kullanilarak imzalanir.
Diger kullanicilar resmi yazi sablonlarini kullanarak yazi diizenleyemez.

(5) Resmi yazilar, akademik birimlerde fakiilte/enstitii/yiiksekokul sekreterleri veya
sorumlu memurlar tarafindan hazirlanir. Hazirlanan resmi yazilar hiyerarsiye uygun olarak
fakiilte/enstitii/yiiksekokul sekreteri ile gerekli oldugu durumlarda dekan/miidiir yardimcisina
parafa, ardindan dekan/miidiire imzaya sunulur. Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler,
ayrica ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz.

(6) Resmi yazilar, idari birimlerde birim amirleri veya sorumlu sekreter/memur tarafindan
hazirlanir ve birim amirine imzaya sunulur.

(7) Resmi yazilarin lizerine say1 ve tarih bilgisi yazilmaz. Resmi yazilarin tarih ve sayisi
yazilar imzalandiktan sonra EBY'S tarafindan otomatik olarak verilir.

(8) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir. Elektronik paraf; fiziksel ortamda atilan paraf ile aymi 6zellikleri tagir.

(9) imza, onay ve olurlarm giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir. Ancak, evrakin
son imzasmi atacak, onaymi veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi
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durumunda ilgili evraklar EBYS disinda bilgisayarda olusturulur. Belgenin ¢iktis1 alindiktan
sonra 1slak imza ile imzalanir, EBYS’de kayda girer ve isleme alinir.

(10) Yurt disma gidecek Ingilizce ya da bagka bir dilde yapilacak yazigsmalarda imza
asamasi 1slak imza ile tamamlanir.

(11) EBYS’de hazirlanan gizli yazilarin ekleri olmasi ve eklerinin sisteme eklenmesinde
sakinca goriilmesi durumunda, st yazida eklerin “fiziksel eklenti” olarak ek yapildig: belirtilir
ve zimmetle imza karsilig1 ilgili birime teslim edilir.

(12) Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin
iizerine EBYS tarafindan otomatik olarak “Bu belgenin 5070 sayili Elektronik imza Kanunu’na
uygun olarak Giivenli Elektronik imza ile imzalandig1 tasdik olunur” ibaresinin bulundugu kase
ile kaselenir ve 1slak imza ile imzalanir. Belgenin sekli, yazi diizeninde bir kayma ve eksik evrak
olup olmadig1 kontrol edilir. Bu sekilde bir hatanin tespit edilmesi durumunda evrak yeniden
elektronik ortamda imzaya sunulur ve yaziy1 imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.

(13) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla
imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmas: fiziksel ortam sartlarina
gore gerceklestirilir ve fiziksel ortam esaslarina uygun olarak say1 numarasi verilir. (Ornek: Z-
67915368-804.02-4757 ve 0-67915368-952.02.05-10)

(14) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan
bosluga el yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini
saglayacak mavi renkli kalemle atilir.

(15) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, hi¢ kimse belge iizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza Kanunu’nun 204 ve 205 inci maddeleri
ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmas1 yoluna gidilir.

(16) Resmi yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi Kurallarina uygun olarak hazirlanmasi ve yazi
iceriginin karmasik degil sade, kisa olacak sekilde anlasilir bir dille ifade edilerek yazilmasi
zorunludur.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 27- (1) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama
Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak EBYS’de otomatik olarak kayda alinarak e-imza
siireci tamamlanan yazlar ilgili kurumlara EBYS iizerinden KEP ile Yazi lsleri Miidiirii
tarafindan gonderilir.

(2) KEP ile gonderilemeyen Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis
yazigmalar) gidecek olan evraklar, elektronik imza islemleri tamamlandiktan sonra Yazi Isleri
Miidiirliigii veya ilgili birim yetkilisi tarafindan bilgisayar ¢iktis1 alinir ve yetkili personel
tarafindan “Bu belgenin 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’na uygun olarak Giivenli
Elektronik Imza ile imzalandig1 tasdik olunur” ibaresinin bulundugu kase ile kaselenir, 1slak
imza ile imzalanir ve posta/kargo islemleri yapilir. Kargo, posta ve iadeli taahhiitlii olarak
gonderilmesi gereken yazilar i¢in “Kargo Gonderileri izlenimi Formu/Posta Gonderileri
Izlenimi Formu” diizenlenir.

(3) Rektorliik iizerinden Universitemize baghh Akademik ve Idari Birimlere génderilmek
tizere Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak
diizenlenen kurum i¢i yazilar Rektor/Rektor Yardimcisi/Genel Sekreter’e e-imzaya sunulur. E-
imzadan ¢ikan yazilar Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlarr Saklama
Stireli Standart Dosya Planina uygun olarak EBY'S’de otomatik olarak kayda alinir. Kayda alinan
yazilar EBYS iizerinden ilgili birimlere/kisilere havale edilir.

(4) Resmi bir evrakin Akademik ve Idari Birimlere veya kisilere imza karsilig1 teblig
edilmesi gerekiyor ise, zimmet defteriyle veya “Resmi Yazi Teslim Tutanagl” formu
diizenlenerek ilgili birimlere/kisilere imza karsilig1 teslim edilir.
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(5) Akademik ve Idari Birimler tarafindan Rektorliik Makamina sunulmak iizere, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak ve Madde
23’de yer alan “Rektorliige Yazilan Resmi Yazi Sablonu” kullanilarak hazirlanan, e-imza siireci
tamamlanan resmi yazilar EBYS iizerinden Rektorliige sunulur. Resmi yazilar, Yazi Isleri
Miidiirii tarafindan dagitim yerleri belirtilerek konulara gore Rektor/Rektor Yardimcisi/Genel
Sekretere dagitim onayina sunulur. Onaylanan yazilar EBY'S iizerinden ilgili birimlere isleme
alinmak iizere dagilir.

Standart dosya plam islemleri

MADDE 28- (1) Evraka ait dosyalama, arsiv ve tasfiye siirecini igeren “Dosya Kodu’nun
Bagbakanlik’in 2005/7 sayil1 Standart Dosya Plant Genelgesine gore elektronik ortamdaEvrak
olusturulurken secilmesi esastir.

Arsivleme

MADDE 29- (1) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama
Siireli Standart Dosya Plani’na gore EBY S’de kayda alinarak dosyalanan resmi yazilar, Maltepe
Universitesi Arsiv Yonergesine uygun olarak arsivlenir.

(2) Arsive kaldirilan dosyalar Maltepe Universitesi Belge Saklama Planinda (BSP)
belirtilen saklama siirelerine uygun olarak saklanir.

BESINCi BOLUM

Yonergenin uygulanmasi
MADDE 30- (1) Bu Yonerge ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik biitiin ¢calisanlara birim amirleri tarafindan duyurulacaktir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 31- (1) Bu Yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat
hiikiimleri ve Rektorliigiin onayi ile islem yapilir.

Yiiriirlik
MADDE 32- (1) Bu Yonerge, Senato Kararin1 miiteakiben yayimiyla yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 33- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi
SENATO
Tarihi Toplant1 Sayisy/Karar Sayisi
12.08.2020 | 19/01
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