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Mevzuat Komisyonu toplantisinda incelenen Elektronik Belge Yonetimi ve Imza Yetkileri Yonergesi

Taslaginin asagida belirtildigi sekliyle toplantiya katilanlarin oy birligiyle uygun olduguna;

T.C.
_ USAK UNIVERSITEST
ELEKTRONIK BELGE YONETIMI VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

Amag

MADDE 1- (1) Bu yo6nergenin amaci; Usak Universitesi yéneticilerinin yiiriirlikkteki mevzuat
hiikiimlerine gore yapacaklari yazismalara iligskin yetki ve sorumluluklarini belirlemek, verilen yetkileri
belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, st
makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, hizmette hiz, verimlilik ve
etkinligi arttirarak is akisin1 hizlandirmak ve buirokratik iglemleri sadelestirmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, Usak Universitesinde gérev alan yoneticilerin gérev, yetki ve
sorumluluklarini, imza yetkilerini, yetki kullaniminin ilke ve usullerini ve Usak Universitesinin birimleri
tarafindan elektronik ortamda ve diger ortamlarda yapilacak yazismalarda uyulacak kurallar kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, asagida yer alan Kanun, Kararname, Yonetmelik ve konu ile ilgili
diger mevzuat hiikiimleri dogrultusunda hazirlanmigtir:

a) 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

b) 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu,

¢) 5070 Sayil1 Elektronik imza Kanunu,

¢) 4982 Sayili Bilgi Edinme Kanunu,

d) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun,

e) 3473 Sayili Muhafazasina Liizum Kalmayan Evrak ve Malzemenin Yok Edilmesi Hakkindaki
Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulti Hakkindaki Kanun,

f) 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekogretim Kurumlarinin idari Tegkilat
Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname,

g) 02.02.2015 Tarihli ve 29255 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,

g) 25.03.2005 Tarihli ve 25766 Sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Standart Dosya Planina
iliskin 24.03.2005 Tarihli ve 2005/7 Sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,

h) 16.07.2008 Tarihli ve 26938 Sayili1 Bagbakanlik Elektronik Belge Standartlari,

1) 15.07.2008 Tarihli ve 2008/16 Sayili Basbakanlik TSE13298 Elektronik Belge Yonetim
Standardi Genelgesi.

Tanimmlar N

MADDE 4- (1) Bu yonergede yer alan; Pl O

a) Anabilim Dali Baskani / Anasanat Dali Baskani: Usak Universite 'Ak‘a&en{fk birifalerine
bagli Anabilim Dali/Anasanat Dal1 Bagkanlarini, A )
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b) Arsiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar1 barindiran yerleri,

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

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

d) Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve Uygulama Merkezi,
Genel Sekreterlik, Daire Bagkanhg1, Hukuk Miisavirligi, I¢ Denetim Birimi, Rektorliige Bagl Birimler,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatorliikler,

e) Boliim Baskani: Usak Universitesi Akademik birimlerine baglh Boliim Baskanlarini,

f) Daire Baskani: Usak Universitesine bagli Daire Baskanlarini,

g) Dekan: Usak Universitesine bagl fakiiltelerin Dekanlarini,

g) Dokiiman: Resmi belge niteligi tasimayan ancak kurumsal aktivitelerin gergeklestirilmesinde
kullanicilarin bilgi amagli olarak kullanabilecekleri kaynaklari,

h) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Usak Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

1) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

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

j) Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

k) Enstitii Miidiirii: Usak Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

1) Evrak Kayit Birimi: Usak Universitesi Genel Sekreterlik Evrak Kayit Birimini,

m) Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri: Usak Universitesine bagl
fakiilte / enstitii / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu sekreterlerini,

n) Genel Sekreter Yardimeisi: Usak Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,

0) Genel Sekreter: Usak Universitesi Genel Sekreterini,

6) 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 imzay1,

p) Harcama Yetkilisi: Biitge ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin iist Y&neticisini,

r) Hukuk Miisaviri: Usak Universitesi Hukuk Miisavirini,

s) I¢ Denetgi: Usak Universitesi I¢ Denetgilerini,

s) Ic Denetim Birim Yéneticisi: Usak Universitesi I¢ Denetim Birimi Bagkanim veya Rektor
tarafindan gérevlendirilmis I¢ Denetim Birim Sorumlusunu,

t) Imza Devri: Ilgili makamin karar almak yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu oldugu
islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimcilarina veya astlarina devretmesini,

u) Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracimi kullanan gergek
kisiyi,

) KEP: Kayithi Elektronik Postay,

v) Koordinatér: Usak Universitesinde Koordinatorliik seklinde yapilandirilmis birim yéneticisini,

y) Merkez Miidiirii: Usak Universitesi Egitim, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

z) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Usak Universitesine bagli Meslek Yuksekokullarm
Miidiirlerini, ) - s . Qs

aa) Rektor Yardimeisi: Usak Universitesi Rektor Yardimceilarini,

bb) Rektor: Usak Universitesi Rektoriinii,







