ESKIiSEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI

ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMi VE iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amac ve Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amac ve kapsam

MADDE 1 — Bu Yénerge, mevzuat hiikiimlerine gore Universitenin “Elektronik Belge
Yonetim Sistemi”yle yapacagi yazigmalara iliskin yetki ve sorumluluklar1 belirler;
yiiriitiilecek islem siiregleri ile belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usulleri, esaslari,
kosullar1 ve diger hususlari diizenler

Dayanak
MADDE 2 — Bu Yonerge,

a)
b)
c)

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,
657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,
5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

¢) 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati

Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigmalarda

e)
f)

Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik”,

25/03/2005 tarihli 25766 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Standart Dosya Plani”na
iliskin 24/3/2005 tarihli ve 2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,

16/7/2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 15.07.2008 Tarih ve
2008/16 sayili Bagbakanlik TS 13298 Elektronik Belge Yo6netim Standardi Genelgesine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 3- Bu Yonergede yer alan;

a)

b)

f)
9)

1%

g)
h)

)
i)

Anabilim Dali/Anasanat Dali/Program Baskam: Eskisehir Osmangazi Universitesi
akademik birimlerine bagli anabilim/anasanat dali ve program baskanlarini,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis
ya da fonksiyonu sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve format ile ait oldugu fonksiyon
i¢in delil teskil eden kayith bilgiyi,

Birim: Eskisehir Osmangazi Universitesi akademik ya da idari birimlerini,

Birim Amiri: Eskisehir Osmangazi Universitesindeki tiim akademik ve idari birim
yOneticilerini,

Birim Sorumlusu: Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektérliigiine bagli birim
sorumlularini,

Boliim Baskam: Eskisehir Osmangazi Universitesi akademik birimlerine bagli boliim
baskanlarini,

Daire Baskam: Eskisehir Osmangazi Universitesi daire baskanlarin,

Dekan: Eskisehir Osmangazi Universitesi fakiilte dekanlarini,

Dekan Yardimcisi: Fakiilte dekan yardimcilarini,

Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gergeklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amagh olarak kullanabilecekleri kaynaklari,
EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) — Birim Sorumlululari: Birimlerin
Elektronik Belge Yonetim Sistemlerinden sorumlu personeli,
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j) EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) — Sistem Sorumlululari: Elektronik Belge
Yonetim Sistemleri Koordinatorliiglinde gorevli personeli,

k) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirli
belgeyi,

I) Elektronik imza (E-imza): Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

m) E-imza cihazi: Elektronik imza atmak i¢in gerekli olan cihazi,

n) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayar, gezgin
elektronik araglar, bilgi ve iletisim teknolojisi {irlinlerini,

0) Evrak: Herhangi bir bireysel veya kurumsal talebin iletilmesi veya gorevin yerine
getirilmesi i¢in diizenlenen, el yazisi ya da giivenli elektronik imzayla imzalanarak igerigi
itibariyla delil olusturan, teslim alinan veya gonderilen her tiirlii kayitli bilgi veya belgeyi,

0) Fiziki ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

p) Genel Sekreter: Eskisehir Osmangazi Universitesi Genel Sekreterini,

r) Genel Sekreter Yardimecisi: Eskisehir Osmangazi Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

S) Giivenli elektronik imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli
elektronik imza olusturma araciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak
imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir
degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzayu,

s) Hastane: Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezini ve Agiz, Dis ve Cene Sagligi
Uygulama ve Arastirma Merkezini,

t) Hastane Bashekimi: Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Bashekimini (Miidiiriinii),
Agiz, Dis ve Cene Sagligi Uygulama ve Aragtirma Merkezi Baghekimini (Miidiiriinii),

u) Hastane Bashekim Yardimcisi: Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Bashekim
Yardimcisini, Agiz, Dis ve Cene Sagligi Uygulama ve Aragtirma Merkezi Bashekim
Yardimecisini,

ii) Hastane Basmiidiirii: Saglik, Uygulama ve Arastirma Hastanesi Basmiidiiriinii,

v) Hastane Miidiirii: Saglik, Uygulama ve Arastirma Hastane Miidiirtini

y) Hukuk Miisaviri: Eskisehir Osmangazi Universitesi Hukuk Miisavirini,

2) I(; Denetci: Eskisehir Osmangazi Universitesi I¢ Denetgilerini,

aa) I¢c Denetim Birim Yéneticisi: Eskischir Osmangazi Universitesi I¢ Denetim Birimi
Baskanini,

bb) idari Birim Kimlik Kodu: Kurum i¢inde birimlerin organik bagini tanimlayan, yazinin
tiretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini gosteren unsuru,

cc) Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek kisiyi,

¢¢) KEP: Kayitli elektronik postayi,

dd) Koordinatorliikler: Eskisehir Osmangazi Universitesine bagli tiim koordinatdrliikleri,

ee) Miidiir: Rektor tarafindan atanan Enstiti, Merkez, Birim, Yiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu ve Devlet Konservatuvar: miidiirlerini,

ff) Miidiir Yardimeisi: Enstitii, Merkez, Birim, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve
Devlet Konservatuvari miidiir yardimcilarini,

gg9) Rektor: Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektoriinii,

85) Rektor Yardimeisi: Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

hh) Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve

elektronik belgeyi,
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n) Sekreter: Eskisehir Osmangazi Universitesine bagli Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu ve Devlet Konservatuvari sekreterlerini,

ii) Sef/Seflik ve Birim/Servis: Eskisehir Osmangazi Universitesi daire baskanliklar1 ve sube
miidiirliikleri ile fakiilte, enstitii, konservatuvar, yiiksekokul, meslek yiliksekokulu,
uygulama ve aragtirma merkezi vb. ne bagli sefi ve idaresindeki birim/servisi,

jj) Sube Miidiirii: Eskisechir Osmangazi Universitesi Genel Sekreterligi, Daire
Baskanliklar ile Fakiilte, Enstitli, Konservatuvar, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve
Hastanelerine bagli olarak hizmet veren biirolarin sube midiirlerini, Déner Sermaye
Isletme Miidiiriinii

kk) Universite: Eskisehir Osmangazi Universitesini

Il) Yénerge: Eskisehir Osmangazi Universitesi Elektronik Belge Y®énetim Sistemi
(EBYS) ve Imza Yetkileri Yonergesini,

ifade eder.
IKINCi BOLUM
Sorumluluk
Sorumluluk
Madde 4-

a) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Birim Sorumlusu/Sorumlulari:

7-

Birim igerisinde Elektronik Belge Yonetim Sisteminin sorunsuz olarak kullanilmasinm
saglamak.

Birim igerisinde e-imza kurulumunu gerceklestirmek.

Birimdeki personele, teslim teselliim belgesi karsiliginda e-imza cihazin1 teslim etmek.
Birim igerisinde e-imzanin iadesini teslim alip, EBY'S koordinatorliigiine iletmek.
Biriminde yeni goreve baslayan personelin EBYS kullanici girisinin yapilmasi, veya mevcut
kullanicilarin  bilgilerin giincellenmesini EK-1 deki form aracihigi ile EBYS Birim
Koordinatorligiine bildirmek.

Emeklilik, nakil, istifa, vefat, aciga alinma gibi nedenlerle tamamen Universiteden ayrilan
personelin hesabinin iptal edilmesi igin https://destek.ogu.edu.tr adresi araciligi ile EBYS
Koordinatorliigiine bildirmek

EBYS’de genel dizin, dagitim plani olusturup, gerektiginde sablon hazirlayarak birimdeki
kullanicilara agilmasini saglamak.

b) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) Sistem Yoneticisi:

1-

2-

3-

Universite icerisinde tiim birimlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemini sorunsuz bir
sekilde kullanmalarina olanak saglamak,

Elektronik Belge Y&netim Sistemini kullanacak Akademik ve idari personellerin sisteme
giris i¢in gerekli olan bilgilerin (kullanici adi, e-posta, birim vb.) tanimlamalarinin
yapilmasini saglamak,

Acilan veya kapanan birimleri Elektronik Belge Yonetim Sistemine eklemek ya da
cikarmak, (Genel Sekreterlik tarafindan; Basbakanlik DETSIS Sisteminde gerekli islemleri
tamamlandiktan sonra EBYS koordinatdrliigiine bildirilir.)

Elektronik Belge Yonetim Sisteminde dogabilecek sorunlarin giderilmesini (kullanic
olusturma, yetkilendirme, gelen, giden ve havaleden kaynaklanan kullanici hatalari) ve
diizeltilmesini saglamak,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinde genel olarak tanimli is akislarinin kontroliinii
saglamak ve dogabilecek sorunlara miidahale etmek,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinde Rol bazl yetkilendirme islemlerini takip etmek,
Elektronik Belge Yonetim Sistemi igerisinde birimlerin ve personelin gerekli yetkilendirme
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8-

O-

ve tanimlamalarini saglamak,

Elektronik Belge Yo6netim Sistemi igerisinde gerektiginde ilgili formlarin tasarimini yapmak
veya ilgili birimin EBYS Birim Sorumlusu tarafindan hazirlanan formlari sisteme aktarmak,
Elektronik Belge Y6netim Sistemi i¢erisinde hazirlanan Evrak Sablonu ve Formlarin gerekli
Is Akis tanimlamalarin1 yapmak veya saglamak,

10- Elektronik Belge Y6netim Sisteminin yiiklenmis oldugu sunucularda dogabilecek sorunlara

miidahale i¢in Firma personeline gerekli ortami ve izinleri saglamak,

11- Elektronik Belge YOnetim Sistemine yanlis giris yapildiginda olusan bloke islemlerini

kaldirmak,

12- Kullanicilardan gelen sorunlar diizeltmek veya Universitemiz igin yetkilendirilen Firma

personeline iletip gerekli islemleri takip etmek,

13- Elektronik Belge Yonetim Sistemi i¢in EBY'S Birim Sorumlularina gerekli egitimi vermek,

giincellemeler ile ilgili bilgileri aktarmak, uygulanabilirligini takip etmek ve gerekli ortamin
hazirlanmasini saglamak,

14- Elektronik Belge YoOnetim Sistemini kullanacak personeller icin gerekli tiim yardim

dokiimanlarmin teminini saglamak ve Universitenin EBYS sayfasindan yayinlamak,

15- E-imza ile ilgili islemlerde gerekli koordinasyonu saglamak.
c) E-imza kullanicisi:
Elektronik imzanin kullanimidan imza sahibi sorumludur. imzay1 kullanma yetkisini baskasina
devredemez.
Birim tarafindan hazirlanan ve imzalanan yazilardan, imzay1 atan birim amiri ve parafi olan ilgili
tim personel sorumludur.
¢) Sekreter

1- Birime gelen evraklarin giinliik olarak aksakliga neden olmayacak sekilde kontrolii ve
evraklarin havalesini yapmak.
2- Giden evraklarin hazirlanmasi, paraf/imzaya sunulmasi ve takibini yapmak.
3- Isi biten yazilar1 dosya planina uygun olarak arsivlenmesini saglamak
4- Yazigmalarin yazisma kurallarinin uygun olarak yapilmasinin, yazilarin sistematik bir sekilde
dosyalanmasinin ve korunmasinin ilgili gérevliler tarafindan yapilmasini saglamak,
5- Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere hizla ulastirnlmasindan ve cevaplandirilmasinin
gorevli personelce yapildiginin kontroliinii saglamak,
6- Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan, EBYS’ye dahil olmayan ve
kendilerine teslim edilen belgelerin korunmasindan Makam sekreteri/sekreterleri sorumludur.
d) Birim Amiri:

1- Biriminde EBYS programinin etkin ve yonergeye uygun kullanilmasini saglamak,

2- Gizlilik derecesi olan belgenin, gizliliginin korunmasindan, yetkili kisilere iletilmesinden
sorumlu olmak

3- Ust Amiri tarafindan gonderilen yada havale edilen evraklarin giinliik olarak aksakliga neden

olmayacak sekilde kontrol etmek ve havalesini yapmak.

e) EBYS kullanicisi:

1-
2-
3-

EBYS programini etkin ve yonergeye uygun kullanmak

Izinli oldugu dénemlerde vekalet birakma islemlerini yerine getirmek

EBYS kullaniminda karsilasilan1 herhangi bir sorunu https://destek.ogu.edu.tr adresi araciligi
ile EBY'S Koordinatorliigiine bildirmek.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkileri

Imza Yetkileri
Madde 5-
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a) Rektoriin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler

1- 2547 sayili Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi”nin 4 iincii maddesinde
belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,

2- Cumhurbaskanligi, TBMM Baskanligi, Basbakanlik, Genelkurmay Bagkanligi ve Kuvvet
Komutanliklari, Bakanliklar, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul
Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksek Yargi Organlari ve Sayistay
Bagkanligi ile yapilan yazismalar1 imzalamak,

3- Rektdér Yardimcilarinin; I¢ Denetcilerin; Dekanin; Enstitii, Konservatuvar, Yiiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu, Merkez ve Birim Miidiirlerinin ve Genel Sekreterin izinlerini
onaylamak,

4- Imza ve/veya onay yetkilerinin bir kismim gerekli gordiigii takdirde Rektdr Yardimeilarina
devretmek,

5- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.

b) Rektor Yardimcisimin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
1- Mevzuatta 6ngoriilen ve Rektor tarafindan tanimlanan gorev cergevesinde is ve islemleri
yapmak,
2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu déahilindeki diger is ve islemleri yapmak
c) Genel Sekreterin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
1- 21/11/1983 tarihli ve 18228 sayili “Yiiksekogretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname™nin 27 nci
maddesinde tanimlanan, diger mevzuatta 6ngoriilen ve Rektdr tarafindan tanimlanan gorev
cercevesinde is ve islemleri yapmak,
2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.
¢) Genel Sekreter Yardimcisinin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Bu Yonergenin 5 inci maddesinin ¢ fikrasinda yer alan gorevleri yerine getiritken Genel
Sekretere yardime1 olmak.
d) Dekamin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
1- 6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili Kanunun 16 nc1
maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,
2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.
e) Dekan Yardimcisimn EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
Bu Yonergenin 5 inci maddesinin d fikrasinda yer alan gorevleri yerine getirirken Dekana
yardimci olmak.
f) Miidiiriin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
1- 6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili Kanunun 19
uncu maddesinde Enstitii Miidiirleri; 20 nci maddesinde Konservatuvar, Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokul Miidiirleri i¢in belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta ongoriilen is ve
islemleri yapmak,
2- Tabii olduklar1 yonetmelik/yonerge/esaslarda yer alan ve Rektor tarafindan verilen
gorevleri yapmak,
3- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.
g) Boliim Baskanimin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler
1- 6/11/1981 tarihli ve 17506 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 2547 sayili Kanunun 21
inci maddesinde belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta dngdriilen is ve islemleri yapmak,
2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.
¢) Anabilim Dali/Anasanat Dali/Program Baskanimin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve
islemler
1- 2547 sayili Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’de
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yayimlanan “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi”nin 16 nc1 maddesinde
belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,

2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.

h) I¢ Denetim Birimi Baskamimin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler

1- 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu” ve “I¢ Denetgilerin Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik™te belirtilen is ve islemlerle diger mevzuatta 6ngdriilen
is ve islemleri yapmak,

2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.

1) Hukuk Miisavirinin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler

1- 21/11/1983 tarihli ve 18228 sayili “Yiiksekogretim Ust Kuruluslariyla Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname”nin 35 inci
maddesinde tanimlanan, diger mevzuatta 6ngdriilen is ve islemleri yapmak,

2- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.

i) Daire Bagkaninin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler

1- 21/11/1983 tarihli ve 18228 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan 124 sayil1 “Yiiksekogretim
Ust Kuruluslartyla Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname’’nin;

- 28 inci maddesinde Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanlig,

- 29 uncu maddesinde Personel Daire Bagkanligi,

- 30 uncu ve 36 nc1 maddesinde Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 (Komptroldrliik),

- 31 inci maddesinde Ogrenci Isleri Daire Baskanlig,

- 32 nci maddesinde Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi,

- 33 {incii maddesinde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi,

- 34 iincii maddesinde Bilgi Islem Daire Baskanlig1 i¢in

belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,

2- 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 60 1nc1
maddesi ile 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanunun 15 inci maddesine dayanilarak
hazirlanan “Strateji  Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik’te Strateji Gelistirme Daire Baskanligi icin belirtilen gorevleri ve diger
mevzuatta ongoriilen is ve islemleri yapmak,

3- Bu Yonergede sayilmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.

J) Sekreterin EBYS kapsaminda yiiriitecegi is ve islemler

1- 2547 sayili Kanuna dayali olarak 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi”nin 51 inci maddesinde
belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta 6ngoriilen is ve islemleri yapmak,

2- Sekreteri oldugu birim amirinin verdigi gorevleri yerine getirmek,

3- Sekreteri oldugu birimin idari hizmetlerini yiirtitmek,

4- Bu Yonergede sayillmayan yetki ve sorumlulugu dahilindeki diger is ve islemleri yapmak.

DORDUNCU BOLUM
Yetki ve imza Devri

Yetki Devri
Madde 6-
Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde Yyiiriitiilmesi, yetkinin
daha etkin bir bigcimde kullanilmas1 amaciyla yetki devri yapilabilir. Yetki devirlerinde, devredenin
hukuki sorumlulugu devam eder. Devredilen yetkinin kullanilmasinda asagida gosterilen hususlar
dikkate alinmalidir.
a) Yetki devri mutlaka bir mevzuat hilkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde ve yine

Universite Senatosunun 05/07/2017 tarih ve 15/05 sayili karari

6/14



izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilmalidir.

b) Yetki devrinin sinirlar agik¢a gosterilmeli, (devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu
itibariyle smurlar1 belirtilmeli), yetki devri yazili olarak yapilmali ve ilgili birimlere
bildirilmedir.

¢) Kullanilmasi mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gorevlisine verilmis olan yetkiler ile
disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi verilmesi, idari vesayet denetimi, astlarin
degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi
ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi dikkate alinarak yapilmali, kismi olmali ve biitiin
yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

¢) Yetki devredilen kamu gorevlisinin, gérevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve yetenege
haiz olmasi gerekmektedir.

d) Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli dénemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu siireci kontrol etmelidir.

Imza Devri

Madde 7-

Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde yiiriitiilmesi amaciyla

imza devri yapilabilir. Imza yetkisinin devrinde devredilen imza yetkisinin kullanilmasindan

dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur ve asagidaki hususlar dikkate alinmalidir.

a) Imza devri, mevzuatta 6ngériilen esaslar gercevesinde ve sinirlari agikga gosterilecek sekilde
EK-2de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile yapilmalidir.

b) Imza devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmals, biitiin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

c) Imza devredilen kamu gorevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

¢) Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalari gereken islemlerle ilgili imza yetkileri ile kurul
iiyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu kurulu ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri devredilemez. Harcama
yetkililiginin devri ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiirlirliige giren 2 Seri No’lu “Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” hiikiimleri
uygulanacaktir.

d) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi
diledigi zaman kullanabilmelidir.

BESINCi BOLUM
Genel ilke ve Yontemler

Genel ilke ve Yontemler

MADDE 8-

a) Eskisehir Osmangazi Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin etkin, verimli ve hatasiz bir sekilde yiiriitilmesinden ve bitirilmesinden birim
amirleri sorumludur. Goérevlerin yapilmas: bakimindan birim amirleri, birlikte c¢alistiklar:
personele, vyiriirliikteki mevzuatin sinirlarint agmamak tizere bu yonerge esaslari dahilinde
yetki ve sorumluluk devredebilirler. Ancak bu halde dahi birim amiri, sorumluluk disinda
kalamaz.

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.

¢) Yazigsmalar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
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hiikiimlerine gore yapilir. Rektorliik bu Yonetmeligin uygulanmasini izler ve bu konuda
aciklayici ve uyarici direktifler verebilir.

¢) “Idari Birim Kodlar1” yazismalarda “sayr” kisminda tam olarak kullamilir. (idari Birim Kodu,
kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan énemli bir yapidir, 6zellikle EBYS-
Dokiiman/Belge Yo6netim Sistemi’nde yazinin iiretildigi ve hazirlandigi birim ve alt birimin
hiyerarsik yapisini ve organik bagini gosteren en énemli unsurdur.)

d) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin yiiriirliikteki
mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde ilgili makam
ve birimlerle isbirligi yapilarak ve 2 inci maddede belirtilen mevzuat hiikiimleri uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulur

e) islem ve evrakin niteligine gore degerlendirmenin  yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmasi igin gerekli ¢alismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek
evraklar titizlikle takip edilir.

f) Universiteye bagl tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak yazisma yapamaz, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi yazisma
yapabilirler. (Daire Baskanliklar1 arasindaki yazismalar Genel Sekreter imzasi ile
yapilmalidir.) Anabilim Dali Baskanligi Bolim Baskanligini, Bélim Baskanligi, Miidiirliik
veya Dekanligi atlayarak tist makamlarla, Daire Baskanliklari ve Rektorlik birimleri
kendilerine imza yetkisi verilen konular digsinda tist makamlarla yazisma yapamaz. Arastirma
ve Uygulama Merkezi Midiirliikleri/Koordinatorliikler kurum disi iist makamlarla olan
yazismalarim ve talep yazilarim Rektorliik araciligiyla yaparlar. (Ilgili Mevzuat kapsaminda
ve/veya Rektorliik onay1 ile imza yetkisi verilmis olanlar hari¢). Merkez Miidiirii olarak
Bashekimler Merkez agilisina iliskin Yonetmelikte tanimlanan yetkiler kapsaminda hastalarla
ilgili yazigmalar1 yapmaya yetkilidirler.

g) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagh konularda, bagli olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda
yazigsma yapabilirler.

g) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari zamaninda
stlerine bildirmekle yiikiimlidiir.

h) Yetkililerin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan
yetkilerle ilgili olarak, yetkili goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine
bilgi verilmesi esastir.

1) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskami ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve Universite dist
kurumlarla yapilacak yazismalar, Rektdr veya Rektdér Yardimcist imzasi ile yapilir. Idari
birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin
amirlerinin imzast ile yapilir.

i) Yazilar, hiyerarsik kademede yeralan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil
durumlar hari¢) imzaya sunulamaz.

J) Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Enstitii/Meslek Yiiksekokulu/Yiiksekokul/Merkez Midiirii, Arastirma Uygulama,
Merkezi Midiirii veya yetkili yardimcilarinca (birim amiri adina) imzalanr.

k) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda imza
yetkisi, vekalet eden diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Ayni sekilde Dekan, Miidiir
ve Daire Baskaninin da herhangi bir nedenle yerinde olmadiginda imza yetkisi yerine vekalet
eden kisi tarafindan kullanilir.

1) Yazilarin, ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.

m)“Idari Birim Kimlik Kodu” olmayan ya da verilmeyen hicbir birim/makam yazisma yapamaz.

n) Rektorligiin resmi yazilarinda tiniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda higbir
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amblem kullanilamaz. Yazilarda Rektorliik amblemi yazinin sol iist kosesinde, varsa birim
amblemi sag iist kosesinde yer alir.

0) 7201 Sayili Tebligat Kanununun 7/a maddesi uyarinca Elektronik yolla tebligat, muhatabin

elektronik adresine ulagtigi tarihi izleyen besinci giliniin sonunda yapilmis sayilir.

0) Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektorliigii ibareli baslik sadece Eskisehir Osmangazi

Universitesi Rektorii ve Rektdr Yardimcilarmimn imzaladigi yazilarda kullanilir. Diger
Birimlerde bu basligin altina kendi birim isimleri bulunur

ALTINCI BOLUM
Uygulama Esaslari

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 9 — Evrak Kayit Birimindeki islemlerde;

a)

b)

¢)

d)

f)

9)

Fiziki ortamda gelen ve evrak niteligi tasiyan belgeler, varsa ekleriyle beraber taranarak, e-
posta veya KEP, EYP kanaliyla gelen evrak niteligi tasiyan belgeler ise dogrudan EBYS
uygulamasiyla kayit altina alinir. Genel Sekreterlik tarafindan tasnifi yapildiktan sonra,
birimlere sevki yapilmak tizere ilgili Rektdr/Rektér Yardimcisina ya da dogrudan ilgili birime
sevk edilir.

Taranmasinda fiili imkansizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir vb. basili siireli/siiresiz
yayinlar Genel Sekreterligin tasnifi dogrultusunda taranmaksizin ilgili birimlere iletilir.

Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL” ve “HIZMETE OZEL” evrak
Genel Evrak Birimi tarafindan teslim alinir. “KISIYE OZEL” evrak agilmadan ilgili yoneticiye;
“GIZLI”, “COK GIZLI” ve “HIZMETE OZEL” evrak ise Rektor/Rektor Yardimcisina arz
edilerek havalesini takiben kayda alinir.

Akademik birimlere, gizli yazilar disinda fiziki yolla gelen yazilar, birimde yetkili olan evrak
birim sorumlusu/yetkilisi tarafindan teslim alinarak taranir ve sisteme dahil edilir. Daha sonra
havaleye yetkili Kisi tarafindan geregi yapilir.(Dekan, Miidiir, Bolim Baskani, Sekreter)
Gerekli durumlarda evrak dagitimi ve yapilacak islem konusunda not yazilir, havale Onerisi
eklenir

Akademik ve idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar Birim Amiri tarafindan teslim
alinarak geregi/bilgi icin alt birimlere havale edilir. Gerekli durumlarda evrak dagitimi ve
yapilacak islem konusunda not yazilir.

Kurum disindan elektronik yolla gelen evrak, dnem derecesine gore dogrudan elektronik
ortamda isleme alinabilir.

EBYS aracilig1 ile gelen ve ilgili birimlere havalesi yapilan evraklarin fiziksel ortamda
gonderilen asillarinin miikerrer kayit girisini engellemek i¢in Evrak Kayit Birimlerince evrak
numarasi iizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol edilir. Kaydi olan evraklarin, ilgili birimlere
sadece fiziksel dagitimi1 yapilir.

Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli durumlarda yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan evrak zaman kaybetmeden yeniden dagitim
icin iade edilir.

Giden evrakin olusturulmasi
MADDE 10 -

a)
b)

c)

Evrak, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’e uygun
olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

Giden yaz ilgisi/ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri, baglantilarina
uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

Evrakin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlar EBYS tarafindan otomatik olarak verilir.
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¢) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
atilir, bu paraf da elle atilan parafin sonuglariyla esdegerdir.

d) imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir ancak evrakin son imzasin
atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi durumunda imza,
onay ve olurlar EBYS {izerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin bilgisayar ¢iktisi
alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamas1 tamamlanir.

e) Yurt disina gidecek veya yabanci dilde yapilacak yazigsmalarda imza, onay ve olurlarin son imza
asamasi, 1slak imza/elektronik imza ile tamamlanir.

f) Islak imza ile imzalanmis olup, say1 almasi gereken evraklar fiziksel evrak olarak EBYS
sistemine dahil edilerek evrakin say1 almasi saglanir.

g) Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, kimse belge tizerinde ve igeriginde degisiklik yapamaz. Bu tip
degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tirk Ceza Kanunu’nun 204 ve 205 inci
maddeleri ile ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem yapilmasi yoluna
gidilir. Evrakin bilgisayar ¢iktisim alip “Bu belge elektronik imzali asli ile aynidir” serhini
onaylayacak ilgili birim amirince yetkilendirilmis personel, belgenin seklini, yaz sitilini,
yazilarda bir kayma olup olmadigin1 kontrol etmek zorundadir. Bu sekilde bir hatanin
oldugunun tespit edilmesi durumunda evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve
yaziyr imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.

¢) Kurum i¢i yazismalar sadece EBYS ile yapilir. Bununla birlikte Hukuk Miisavirligi tarafindan
adli ve/veya idari mercilere intikal ettirilmek {izere birimlerden istenen belgeler EBYS yaninda
fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligine gonderilir. Hukuk Miisavirligine gonderilecek
yazilarda ek bulunmasi durumunda, ekin uygun bir yerine “Asli gibidir” ibaresi yazilarak
yetkilendirilmis kisiler tarafindan imzalanir ve miihiirlenir.

h) Evrak olusturma sirasinda sisteme aktarilmasi miimkiin olmayan Ek/Ekler bulunmasi
durumunda; bu eklere ait bilgi, evrakin EBYS’de olusturulmasi esnasinda belirtilir. Sisteme
alinamayan ekin, ilgili birime teslimi zimmet karsiliginda yapilir.

Giden evrakin gonderilmesi

MADDE 11 - Giden evrak sevk islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler tarafindan;

a) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin
sag alt kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ibaresi
konulur, bunun altina da memuriyet unvani yazilir.

b) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baglayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur.

c) Elektronik ortamdan imzalanmamus, tarih ve sayr almamis hicbir evrak, dagitilmak tizere
evrak merkezine teslim veya havale edilmez.

¢) Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisleri araciligi ile
evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar
KEP araciligi ile birim amirleri tarafindan yetkilendirilen personel tarafindan goénderilir.

d) Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazigsmalar) gidecek olan evraklar, onay asamalar
tamamlandiktan sonra belgenin aslinin elektronik imza ile imzalandigin1 kaseleyerek
imzalamakla yetkilendirilmis personele verilir, bu onay alindiktan sonra posta islemleri
yapilmak tizere yazi ve varsa ekleri evrak merkezine gonderilir.

e) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek génderilecek
olan fiziksel evraklarin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri
evraki olusturan birim tarafindan yapilir.
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f) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitliic gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim Kartlar1 evraki reten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte
evrak kayit birimine teslim edilir.

Evrak dosya islemleri

MADDE 12-

EBYS’de dosyalama islemlerinde evrak, konularima uygun dosyalar ile elektronik ortamda
iliskilendirilir. Giivenli elektronik imzasi tamamlanmis evrakin elektronik bir niishasi sistem
tarafindan saklanir.

Vekalet islemleri

MADDE 13- Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak

a) Imza yetkilisi, iist yoneticinin yazili onay1 alindiktan sonra kurum igi hiyerarsik yapiya gore
kendine en yakin imza yetkilisine vekalet verir. Vekil birakma isleminin onay alindiktan sonra
EBYS icerisinden gerceklestirilmesi esastir.

b) Imza yetkisi bulunmayan Universite personeli, kurum ici hiyerarsik yapiya gore bir iist
amirinin bilgisi dahilinde uygun olan ilgili bir personele EBYS’de vekalet birakir. Bu
durumda, vekaleten yapilan islemlerin takibi i¢in, birim amiri tarafindan evrak havalesinin
vekalet birakan kisi adina yapilmasi gerekmektedir.

c) Birim amirleri, Rektorliik Makaminin onayindan sonra vekalet birakabilirler.

d) Vekalet, imzalanacak belgeler igin de gerekiyorsa vekalet verilen kisinin e-imza cihazina sahip
olmasi1 gerekmektedir.

Dilek¢e Hakki, Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari
MADDE 14-

a) Basbakanligin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayili Genelgesi ve 4982 Sayili Bilgi Edinme
Hakk1 Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda alman vatandas basvurularinin
kayit ve takibini saglayan Basbakanlik Iletisim Merkezi (BIMER) sistemine kayitl1 bagvurular,
Genel Sekreterlik tarafindan takip edilir ve BIMER sisteminde ya da EBYS sistemine dahil
edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap alindiktan sonra da en kisa siirede yanitlanir.

b) Biitin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
bagvurulart dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilekge sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen
usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin
cevaplar hazirlandiktan sonra Rektorlik Makamina iletilir ve cevaplar buradan ilgilisine
gonderilir.

¢) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler
Genel Sekretere ve Rektor Yardimcisina sunulur, verilecek talimatlara gore geregi yapilir.

¢) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimeilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig takdirde, Genel Evrak Birimince kayd: yapilarak dilekcenin ilgili birime
gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071
Yasada belirtilen usule uygun olarak dilekce sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili
esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.

d) 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu Kapsaminda yapilan bagvurulara ise Rektorliikk Bilgi
Edinme Birimi tarafindan iglem yapilir ve cevap verilir. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu kapsaminda kendisine bagvurulan birim yetkilisi, konu ile ilgili cevabini ve kisinin
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basvurusunu Rektorliik Bilgi Edinme Birimine gondererek kisiye cevabin ilgili birimce
gonderilmesini saglar.

Evrak Tasdiki

MADDE 15- ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallar1 gercevesinde sunulan evraklarin
tasdiklerinde uygulanacak usul ve esaslar ile bu evraklar1 tasdik edecek yetkililer asagida
belirtilmistir.

a)

b)

)

d)

Evrak aslinin veya suretinin goriilerek kurum yetkililerince onaylanmasinda; Asli goriilerek
onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ AYNIDIR” serhi; Noter veya kurum
yetkililerince goriiliip daha 6nce onaylanan evraklara ise “SURETI GIBIDIR” veya bu anlama
gelecek bir serh diisiilerek onaylanacaktir. Noter veya kurum yetkililerince 6nceden
onaylanmis evraklarin suretleri kesinlikle “ASLI GIBIDIR” serhiyle onaylanmayacaktir.
“ASLI GIBIDIR”/“SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu
anlamlara gelecek serhlerle onaylanan evraklarda onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani,
imzasi, onay tarihi ve kurum ve kurulusun resmi miihrii bulunacaktir.

Rektorliik Merkez — Birimlerde; “ASLI GIBIDIR”,”SURETI GIBIDIR” veya “ASLI
IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en
az “Sube Miidiirii” unvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

Fakiilte, enstitli, yiiksekokul, konsevatuvar ve meslek yiiksekokullarinda; “ASLI
GIBIDIR”,”SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama
gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Konsevatuvar, Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan, Saglik Uygulama ve Arastirma Hastanesinde ise en az
“Hastane Miidiir Yardimcis1” unvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.
Universitemiz birimlerince yapilan satin almalar kapsaminda 6deme evraklarina baglanmasi
gereken faturalarin, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle asillarinin temin
edilemedigi hallerde, asilarinin yerine O0deme evragma baglanan fatura suretlerinin
tasdiklerinde; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 5 inci maddesi ile 2007/1
Sayilt Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig’in 4 {incii maddesinde
belirtilen hiikiimler uygulanacaktir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriitme, Yiiriirlik

Cesitli Hiikiimler

MADDE 16-

Bu yonergede bulunmayan hiikiimler i¢in uygulama, ilgili kanun ve yonetmeliklerde belirtilen
hiikiimlere gore yapilir.

Yiiriitme )
MADDE 17- Bu Yonerge hiikiimleri Eskisehir Osmangazi Universitesi Rektori tarafindan
yurttiliir.

Yiiriirlik
MADDE 18- Bu Yénerge Eskisehir Osmangazi Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte
yiriirliige girer.

Universite Senatosunun 05/07/2017 tarih ve 15/05 sayili karari
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI

EBYS KULLANICI GIRisl / BILGI GUNCELLEME FORMU

Elektronik Belge Yonetim Sistemleri (EBYS) i¢in kullame: gingi eklenmesi veya mewveut
kullamer bilgilermin giincellenmesi igin agafidaki bilgilenn bilgisayar ortammda hazirlamp, Binm
Amitimin  1mzasmdan sonra Elektromik Belge Yonetim Sistern Koordinatdrligine gondenlmesi

gerekmektedir.

[[] Yeni Kullamc: girigi agilacak

] Meveut Kullame: bilgileri gimeellenecek

PERSONELE AiT BILGILER

Adh Sovada
T.C. Kimlik No
Sicil No
Unvam : | Meveut
Yem
Birimi : | Meveout
Yem
Gorevi : | Meveut
Yem
Dahili Telefon No :
G5M No
* E-Posta Adresi @opgu.edu tr
- F adresma adrasli olman sorumiudur.
st aanasmin ogw adnast o EBYS Birim Sorumlusu

Omaylayan
Binm Amin

Bu jorm,  Eskipehtr Osmomgaz! Dmiversites! Senofosumun 05072007 fartk ve 1505 sayh beron e kobul edifen “Eskipehtr Owmamgazt Dniveristes
Hekiromtk Belpe Vonetim Sistemi ve fmza etk Yomepesinin ok olup, EBYS web sapfasmda (bt tp- ebyaweb. oguedu o) ve ESOGT Bifpl-Belpe baplamhsmda

(Pt o et iy Wl Byt Befpr Detay) mewcuttar.

Universite Senatosunun 05/07/2017 tarih ve 15/05 sayili karari
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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
IMZA YETKI DEVRI FORMU

ESOGU imza Yetki Devri Formu imza yetkisini devreden yetkili tarafindan
“doldurulup, bir iist makamin onayindan sonra ilgili birim tarafindan muhafaza edilecektir.

YETKIiYi DEVREDENIN
Ad Soyady

Unvam

TJIIZHS-I

YETEIYVI DEVRALANIN
Adh Soyad

Unvam

T.]IIZES-I

YETKI DEVRININ KONUSU ACTKLAMA

Mali

Idari

YETKI DEVRININ SURESI
YETKI DEVRININ YASAL DAYANAGI

UYGUNDUR

Bu jorm, Eskigehtr Osmomgazt Oniversttest Senafosumn 05072007 tarth ve 1505 saydy borar de kabuf ediien “Estiyehir Ommangaz
Onivertstest Elebtrontk Belge Yonettm Sstems ve fmza Yetbt Fomerpest'ntn eitp olup, FBYS web sayfasinda (it p-ebysweb opu edu.tn] ve
ESOGLT Bilgt-Belpe bapartusind (Titps! opuadu /W e/ B Belpe Dt ay) mevoatisr.

Universite Senatosunun 05/07/2017 tarih ve 15/05 sayili karari

14/14



