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1. AMAC

Giresun Universitesi Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi'nin yetki devrine iliskin usul ve
esaslart belirlemek, yonetsel is ve islemlerin EBYS {izerinden dogru hiyerarsik akigla yiiriitiilmesini
saglamak, imza ve onay siire¢lerinde gorev, yetki ve sorumluluklarin sinirlarini netlestirmek, hizmette hiz,
etkinlik, izlenebilirlik ve hesap verebilirligi artirmaktir.

2. KAPSAM

Ag1z ve Dis Saglig1 Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii/Bashekim, Merkez/Baghekim Yardimcilari,
Hastane Midiirli, idari birimler, kurul’/komisyonlar ve Merkez biinyesinde yiiriitilen EBYS tabanh
yazigma, paraf, imza, onay, havale ve yetki devri islemlerini kapsar.

3. KISALTMALAR

EBYS: Elektronik Belge Y0onetim sistemi

KEP: Kayitl Elektronik Posta

4. TANIMLAR

4.1.Hastane Miidiirii: Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastane Miidiiriinii,

4.2.Hastane Miidiir Yardimcisi: Agiz ve Dis Saghigi Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastane Miidiir
Yardimcisini,

4.3.Merkez: Agiz ve Dis Sagligi Uygulama ve Arastirma Merkezini,

4.4.Merkez Miidiirii/Bashekim: Agz ve Dis Saghgt Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirii/Bashekimi,

4.5.Merkez Miidiir/Bashekim Yardimcisi: Agiz ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiir/Bashekim Yardimcisini,

4.6.imza Devri: Karar alma yetkisi iist makamda kalmak kaydiyla, belirli yazi ve belgelerin imzalanmasi
yetkisinin yardimciya veya ast makama birakilmasini,

4.7.Universite: Giresun Universitesini,

4.8.Yetki devri: Ust yoneticinin, mevzuatin izin verdigi bir konuda karar alma, islem tesis etme veya emir
verme yetkisinin konu, kapsam ve sinirlari agikca belirtilmek suretiyle yazili olarak astina devretmesini
ifade eder.

5. SORUMLULAR

Merkez Miidiirii/Bashekim; Merkezdeki yetki devri uygulamalarinin mevzuata ve bu prosediire
uygunlugunu saglamak, gerekli onaylar1 vermek, uygulamay1 izlemek ve degerlendirmekten sorumludur.

Merkez Miidiir/Bashekim Yardimcilari; Kendilerine devredilen yetkileri sinirlart iginde kullanmak,
onemli ve sonu¢ dogurucu hususlart Merkez Miidiiriine zamaninda arz etmekle sorumludur.

Hastane Miidiirii; Idari yazisma akisinm, paraf zincirinin, EBYS kayit diizeninin ve arsivleme
islemlerinin usuliine uygun yiiriitiilmesini saglar.

Hastane Miidiir Yardimcilari; Kendilerine devredilen yetkileri sinirlart i¢inde kullanmak, onemli ve
sonu¢ dogurucu hususlar1 Hastane Miidiiriine zamaninda arz etmekle sorumludur.

Idari Birimler; Birimlerinden ¢ikan yazilarin mevzuata uygun hazirlanmasindan, dogru icerik ve eklerle
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Merkez Miidiirliigline sunulmasindan sorumludur.

Yaziy1 Hazirlayan Personel ve Paraf/imza Sahibi Gorevliler; kendi yetki smirlar 6lgiisiinde belgenin
icerigi ve sekil uygunlugundan sorumludur.

6. FAALIYET AKISI
6.1. UYGULAMA ESASLARI

6.1.1. Temel ilkeler

- Yetki devri, hizmetin daha hizl, etkili ve diizenli yiiriitiilmesini saglamak amaciyla yapilir; sorumlulugun
tamamen devri anlamina gelmez.

- Yetki devri mutlaka yazili olur; devredilen yetkinin kapsami, siniri, siiresi ve dayanagi agikca gosterilir.

- Yetki devrinde mevzuata uygunluk, kamu yarari, hesap verebilirlik, denetlenebilirlik ve is stirekliligi esas
alinir.

- Ust makam, devrettigi yetkinin kullammmi izlemek, gerektiginde ydnlendirmek ve denetlemekle
ylkiimliidiir.

- Devredilen yetki yalnizca belirlenen smirlar i¢inde kullanilabilir; sinirin asilmasi halinde sorumluluk
dogar. Makam atlanarak yazigma yapilamaz; yazilar belirlenen paraf ve imza zinciri i¢inde EBYS
iizerinden yiiriitiiliir.

- Elektronik ortamda olusturulan belge, giivenli elektronik imza ile imzalanir; zorunlu istisnalar disinda
fiziksel imza usuliine basvurulmaz.

- Gizlilik dereceli, ivedi ve hukuki sonu¢ doguran evraklarda oncelik ve dikkat esastir.

6.1.2. Yetki Devrine Esas Usuller

- Merkez Midiirii/Baghekim, mevzuatin izin verdigi 6l¢iide kendi gorev alanina giren bazi is ve islemleri,
Merkez Miidiir/Bashekim Yardimcilarina ve/veya Hastane Miidiiriine yazili olarak devredebilir.

- Yetki devri yapilirken konunun kapsami, siiresi, varsa parasal limiti, raporlama sekli ve yiiriirliik tarihi
acikea belirtilir.

- Siireli yetki devri; izin, gecici gorevlendirme, rapor, vekalet veya gorevden ayrilma gibi hallerde ayrica
diizenlenebilir.

- Yetki devri onayr EBYS iizerinden hazirlanir, ilgili paraf zincirinden gegcirilir ve elektronik imza ile
kesinlestirilir.

- Devredilen yetkinin kullanilmasina iligskin tereddiit halinde islem iist makama arz edilir; yorum yoluyla
yetki genisletilemez.

- Yetki devri sebebiyle tesis edilen islemlerde gerektiginde “Merkez Miidiirii/Baghekim a.” ibaresi
kullanilir; ancak bu ibarenin kapsami Universite imza ydnergesine aykir1 bicimde genisletilemez.

- Harcama yetkililigi, disiplin, atama, gorevlendirme ve kurul/Komisyon bagkanlig1 gibi iglemlerde ilgili
0zel mevzuat ayrica dikkate alinir.

6.1.3. Devredilemeyecek Yetkiler

- Mevzuatin miinhasiran Merkez Miidiirii/Bashekim tarafindan kullanilmasimi 6ngoérdigii  yetkiler
devredilemez.

- Merkez Yoénetim Kurulu Uyeligi, kurul veya komisyonlara sunulacak takdir ve degerlendirme gerektiren
temel yonetsel kararlar ile Merkez Miidiirii/Bashekim tarafindan bizzat yiiriitiilmesi gereken temsil ve
koordinasyon gorevleri devredilemez.
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- Rektorliik makamina arz edilmesi gereken ve niteligi geregi Merkez Miidiirii/Bashekim imzas1 tagimasi
gereken yazilar, Universite imza yonergesindeki hiikiimler sakli kalmak kaydiyla devredilemez.

- Disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasina iligkin olarak iist makam tarafindan
bizzat kullanilacagi belirlenen yetkiler devredilemez.

- Personelin izin, gérevlendirme ve benzeri &zliik islemlerinde Universite yonergesinde belirlenen imza
yetkisi sinirlart aynen uygulanir.

6.1.4. EBYS Uzerinden Yiiriitiilecek isleyis

- Tiim yetki devri, imza devri, onay, havale ve resmi yazigmalar EBYS iizerinden olusturulur, kaydedilir,
paraflanir, imzalanir ve arsivlenir.

- Yaz1y1 hazirlayan personel belgeyi EBYS’de olusturur; ilgili birim sorumlusu ve ara kademe amirlerinin
parafindan sonra imzaya sunar.

- Merkez Midiirliigii/Bashekimlige gelen belgeler, igerigine gore Merkez Miidiirii/Bashekim, Merkez
Midiirii/Baghekim Yardimcilar1 veya Hastane Miidiirii veya Hastane Midiir Yardimcisi1 bilgisine ve
havalesine sunulur; yanlis havale edilen belgeler gecikmeksizin iade edilerek dogru birime yonlendirilir.

- Gizli, kisiye 6zel, hizmete 6zel ve ivedi belgeler sinirli erisim ilkesiyle islem gortir.

- Kurum disina génderilecek yazilar, Universite imza ydnergesinde belirlenen yetkili makam tarafindan
imzalanir; dig yazismalarda gerekli ise ilgili yetki ibaresi yonergeye uygun bi¢gimde kullanilir.

- Elektronik imza ile tamamlanan belgeler, muhatap kurumun teknik imkanma gore elektronik ortamda,
KEP iizerinden veya usuliine uygun fiziksel sevk ile gonderilir.

- Yetki devrine dayali islemlerde, belgenin a¢iklama veya tist yazi kisminda dayanak onaya atif yapilir.
6.1.5. Yetki Devri Belgesine iliskin Esaslar

- Yetki devri islemi, “Yetki Devri Onay1” veya “Imza Devri Onay1” baslikli EBY'S belgesi ile tesis edilir.

- Belgede en az su unsurlar yer alir: dayanak mevzuat, devreden makam, devralan gérevli, yetkinin konusu,
kapsami, basglangig tarihi, varsa bitis tarihi, 6zel sartlar ve raporlama yiikiimliligii.

- Siireli gérevlendirme veya vekalet hallerinde, yetki devri yazist gorev siiresi ile sinirli diizenlenir.

- Devredilen yetkinin sona ermesi; slirenin dolmasi, gorevin sona ermesi, list makamin yazili geri alma
islemi veya mevzuat degisikligi ile olur.

- Eski tarihli veya yiirtirliikten kaldirilmis yetki devri belgelerine dayanilarak islem tesis edilemez.

6.1.6. Kayit, Arsivleme ve Denetim

- Yetki devrine iliskin tim belgeler EBYS’de standart dosya planina uygun olarak kayit altina alinir ve
saklanir.

- Fiziksel niisha diizenlenmesi gereken istisnai hallerde, belge asl ilgili dosyasinda muhafaza edilir;
elektronik kayit ile fiziksel kayit arasinda uyum saglanir.

- I¢ kontrol, kalite, i¢ denetim ve yonetsel degerlendirme siireclerinde yetki devri kayitlar talep edildiginde
ibraz edilir.

- Tespit edilen usulsiizliik, yetki asim1 veya paraf/imza zinciri ihlali hakkinda gerekli idari islem tesis edilir.
6.2. KAYITLAR

Bu prosediir kapsaminda yiiriitiilen yetki devri, imza devri, vekalet, paraf, onay, havale ve EBYS tabanl
yazisma islemlerine iliskin kayitlar; izlenebilirlik, hesap verebilirlik, denetlenebilirlik ve kurumsal
hafizanin korunmasi amaciyla EBYS ve ilgili dosya plani kapsaminda muhafaza edilir.

6.3. UYGUNSUZLUK VE DUZELTICI FAALIYET
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Yetki devri, imza devri, paraf, onay, havale ve EBYS yazisma siire¢lerinde mevzuata, Universite imza
yonergesine, bu prosediirde belirtilen usul ve esaslara veya belirlenen hiyerarsik yazigma akigina aykirilik
tespit edilmesi halinde durum uygunsuzluk olarak degerlendirilir.

Uygunsuzluk tespit edilmesi halinde oncelikle ilgili islem, belge veya yazigsma igerigi incelenir; hatanin
niteligine gore islem diizeltilir, eksik kayit tamamlanir, yanlis havale veya paraf zinciri diizeltilir,
gerekiyorsa belge iade edilir veya islem {ist makama arz edilir. Kurumsal risk doguran, hukuki sonug
dogurabilecek veya yetki asimi niteligi tasiyan durumlar Merkez Miidiirligii/Bashekimlik makamina
bildirilir.

Tekrarlayan uygunsuzluklarda; gorev dagilimi, EBYS is akisi, paraf-imza zinciri, yetki devri belgeleri ve
ilgili personelin bilgilendirme/egitim ihtiyaci yeniden degerlendirilir. Gerekli goriilmesi halinde diizeltici
faaliyet baslatilir, ilgili personele yazili bilgilendirme yapilir, prosediir veya ek formlar revize edilir ve
uygulamanin etkinligi izlenir.

6.4. YURURLUK

Bu prosediir, Merkez Miidiirii Oluru ve Merkez Y 6netim Kurulu karart ile ytirtirliige girer.

6.5. YURUTME

Bu prosediir hiikiimlerini Giresun Universitesi Ag1z ve Dis Saghgi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirii/Baghekim yiiritiir.

7. ILGILI DOKUMANLAR

7.1. Giresun Universitesi Elektronik Belge Y&netim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi
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