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C.U. Su Uriinleri Fakiiltesi
idari Personel Mesai Devam imza Foyii Uygulama Yénergesi

BIiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amac:
Madde (1)

Bu yonerge, fakiltemiz idari personelinin mesaiye devaminin takibinin yapilacagi
imza fOyiniin; kullanim wusullerini ve bu konuda idari kadrolarin goérev ve
sorumluluklarinin neler oldugunu dtizenler.

Kapsam
Madde (2)

Bu yonerge kapsaminda imza foyiiniin imzalanmasi, kisa ve uzun siireli nasil
muhafaza edilecegi, imza foylindeki isim siralamasinin ilkelerini, imzalarin kontroliinde
idari birimlerin gorev ve sorumluluklarini ve foyiin bigimsel 6zelliklerini belirler.

Dayanak
Madde (3)

Bu yonerge 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunun 10 maddesine ve 2547 sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 16. maddesinin b bendinin 4 fikrasina istinaden
hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde (4)

Imza Foyii: Bicimsel ozellikleri bu ydnergede tamimlanan, idari personelin mesai
baslangig ve bitisinde 1slak imza attig1 belge,

Mesai Baslangict Imza Siiresi: Mesai baslangicinda idari personelin  foyii
imzalayabilecegi saatleri ifade eder. Aksi belirtilmedigi siirece bu siire 07:45 ile 08:15
arasidir.

Mesai Bitisi imza Siiresi: Mesai bitisinde idari personelin foyii imzalayabilecegi saatleri
ifade eder. Aksi belirtilmedigi stirece bu siire 16:45 ile 17:15 arasidir.

Kisa Siireli Muhafaza: Mesai imza Féyiiniin imza i¢in kullanildig1 giinde imza siireleri
disinda ne sekilde muhafaza edilecegini ifade eder.

Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanagi: Mesai baslangic saatinde gorev basinda olmayan
personelin mesaiye geldigi saati gosterir tutanak,



Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanagi: Mesai sonundan once gorev yerinden ayrilan
personelin, mesaiyi terk ettigi saati gosterir tutanak,

imza Foyii Kontrol Toplantisi: Her ay bir kez yapilan ve personelin mesai durumu ile
ilgili bir raporun hazirlandigi toplant,

iKINCI BOLUM
imza Féyiiniin imzalanmasi ve Muhafaza Edilmesi

Madde (5) Imza féyiiniin imzalanmas1 ve muhafaza edilmesi siireci asagidaki gibidir.

a)

b)

c)

d)

g)

h)

j)

imza féyii sabah imza siiresinin hemen 6ncesinde fakiiltenin girisinde (Bina
Planina gore 0S-ZA-1004 kodlu alan) bulunan danisma masasinin tlizerine
birakilir.

Goreve baslayan personel imza foyiine imzasini attiktan sonra imza foyii en gec
08:30’da dekan yardimciligina teslim edilir.

Mesai bitisinde imza foyi dekan yardimciligindan alinarak ayni yere konur.
Mesaisini tamamlayan personel imzasini attiktan sonra imza foyi dekan
yardimciligina tekrar teslim edilir.

Mesai baslangicinda ya da bitisinde imzas1 olmayan personellerin imza alani
kirmizi tiikenmez kalem ile kapatilir.

imza foyii sadece giris ve ¢ikis imza siireleri icerisinde bina girisindeki masa
tizerinde durur. Diger zamanlarda dekan yardimciliginda muhafaza edilir.
Personel imza fdyiine mavi tiikenmez kalem imzalar. Imza yerine paraf atilmaz.
imza féyiiniin dekan yardimciliginda bulundugu siire igerisinde hicbir personel
imza foyiine imza atamaz. Ge¢ gelen personel fakiilte sekreterliginde bulunan
“Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanagini1” doldurur. Bir personelin gorev yerini mesai
bitisinden once terk etmesini gerektiren bir durum s6z konusu ise, fakiilte
sekreterliginde bulunan “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanagini” doldurur.
Mesaiyi erken terk eden personelin mesai bitisinden énce gorev yerine donmiis
olmasi “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanagini” doldurmasi agisindan bir istisna
olusturmaz. Boyle bir durumda personel gorev yerine dondiiglinde ayni
tutanaga dondigii saati belirterek tekrar imza atar.

Mesaiye Ge¢ Baslayan, Mesaiyi Erken Terk Eden veya Mesaiye Gelmeyen
personel gerekgesi ile ilgili bir destekleyici evrak varsa (Saglhk Ocagi
Randevusu, Hastane Randevusu vb., Resmi Gorevlendirme Yazisi) bunu ilgili
tutanagin arkasina eklenmek tlzere fakiilte sekreterine teslim etmek
zorundadir.

imza foyii uzun siireli muhafaza icin imza atilan giiniin ertesi giinii dekan
yardimciliginda bulunan klasére yerlestirilir. Bir yil siire ile burada saklanan
imza foyleri bir yil sonunda dekanlik¢a uygun goriilen arsiv ya da depoya
kaldirilir.

Eger bir personel; fakiilte tarafindan gorevlendirildigi, yillik izinde oldugu,
saglik izni kullandig1 durumlar haricinde, tiim giin mesaiye gelmemisse (Sabah



ve Aksam imzasi bulunmuyorsa), gelmeme nedenini belirtir bir dilekceyi
yazarak yazi islerine teslim etmesi gerekmektedir. Aksi taktirde personel
ozursuz ve gerekcesiz mesaiye gelmemis olarak islem yapilacaktir.

UCUNCU BOLUM
imza Foyiiniin Hazirlanmasi ve Basilmasi
Madde (6) imza foyiiniin bicimsel 6zellikleri Madde 22’de belirtilmistir. Bir imza foyii
sadece bir giinii temsil edecek sekilde hazirlanacaktir.

Madde (7) Bir giinliik imza foytiniin dijital hali dekan yardimcilig1 ve dekan yardimciligi
sekreterligindeki bilgisayarda bulunacaktir. Sadece bir giin sonranin imza féyt yazicidan
basilacak ve sabah mesai baslangicinda kullanilmak iizere hazir hale getirilecektir. imza
foyii fotokopi ile gogaltilmayacaktir.

DORDUNCU BOLUM
imza Foyiiniin isleyisinden Sorumlu Personeller
Madde (8) Sabah mesai baslangici 6ncesinde imza féylniin dekan yardimciligindan
alinarak danisma masasina konmasindan ve en ge¢ 08:30’da tekrar dekan yardimciligina
teslim edilmesinden, aksam mesai bitisi 6ncesinde imza foyiiniin dekan yardimciligindan
alinarak imzalar tamamlandiktan sonra tekrar dekan yardimciligina teslim edilmesinden
fakiilte sekreteri sorumludur.

Madde (9) Fakiilte sekreterinin olmadigi durumlarda, Madde (8)’deki isler fakiilte
sekreterligine vekalet eden kisi tarafindan yapilir. Fakiilte sekreteri gorevi geregi
(toplantiya katilmak gibi) fakiilte binasinda bulunamiyorsa Madde (8)’deki isler idare
amiri tarafindan yapilacaktir. Bu tip bir durumu fakiilte sekreteri 6nceden idare amirine
bildirecektir.

Madde (10) Dekan yardimcilar1 gerekli gormeleri halinde imza foyu ile ilgili gerekli
kontrolleri gerceklestireceklerdir. Bu kontrolde, imza foyiinde imzas1 olan personelin
gorev yerinde bulunup bulunmadigl, imza féytiniin bu yonergede belirtildigi sekilde ve
saatlerde dekan yardimciligina birakilip birakilmadigi, mesaiye gec gelen personelin imza
alaninin bu yonergede belirtildigi sekliyle kirmiz tiikenmez kalemle kapatilip
kapatilmadig1 incelenecektir. Yonergeye uygun olmayan bir durum s6z konusuysa bu
durum tutanak altina alinacaktir. ilgili dekan yardimcilar1 kontrol yaptiklar1 giiniin
tarihini imza f6ytliniin altina yazarak paraflayacaktir.

Madde (11) Bir giin sonraki imza foyliniin yazicidan ¢ikarilarak kullanima hazir hale
getirilmesinden dekan yardimcilig1 sekreteri sorumludur. Dekan yardimciligi sekreterinin
bulunmadig1 durumlarda bu islem dekan 6zel kalem tarafindan yapilacaktir.



Madde (12) Her ay1n ilk haftasinda; idare amiri, fakiilte sekreteri ve bir dekan yardimcisi
bir 6nceki ayin imza foylerinin kontrol edildigi bir toplant1 yapar.

BESINCi BOLUM
imza Foyii Kontrol Toplantisi
Calisma Takvimi ve Gorevliler

Kontrol Toplantisinda Gorev Alacaklar

Madde (13) imza Foyii Kontrol Toplantisinda; idari mali islerden sorumlu dekan
yardimcisy, fakiilte sekreteri ve idare amiri bulunacaktir. Toplantinin baskanlhigini idari
mali islerden sorumlu dekan yardimcisi ytiriitiir. Ancak idari mali islerden sorumlu dekan
yardimcisinin bulunamadigl durumlarda egitimden sorumlu dekan yardimcis1 komisyon
baskani olarak goérev yapar. Toplantinin sekretaryasini “dekan 6zel” kalem, bulunmadigi
durumda dekan yardimcilig1 sekreteri yiritecektir. Fakiilte sekreteri ve/veya idare
amirinin izinli ya da raporlu olmasi durumunda toplantiya bu makamlara vekalet eden
kisi katilacaktir.

Toplantinin Takvimi
Madde (14) Kontrol toplantisi her ayin ilk pazartesi glinii yapilacaktir. Bu tarihin resmi
tatile denk gelmesi durumunda tatil bitimini takip eden ilk pazartesi toplanti yapilacaktir.

Madde (15) Toplant1 “imza foyii ve mesaiye gec baslama tutanaklarinin incelenmesi”
olarak tek giindem maddesi ile yapilacaktir. Glindem dekan 6zel kalem tarafindan
olusturulacak ve en az iki giin once ilgili kisilere iletilecektir. Dekan 6zel kalemin
bulunmadigi durumlarda giinden dekan yardimcisi sekreteri tarafindan olusturulacaktir.
Toplanti organizasyonu dekan 6zel kalem, bulunmadig1 durumlarda dekan yardimciligi
sekreteri tarafindan yapilir.

Madde (16) Toplantida hazirlanan rapor toplantiy: takip eden li¢ giin icinde dekan 6zel
kalem tarafindan fakiilte dekanina sunulacaktir.

Toplantida Yapilacak is ve islemler

Madde (17) Toplantida ilk olarak imza foylerinin bigcimsel kontrolii yapilacaktir. Bu
kapsamda, imza foylerinin tek giinliik olup olmadigi, personelin imza atmadigi giinlerin
kirmizi tiikkenmez kalem ile kapatilip kapatilmadigl, imza foylerinin tarih sirasina gore
diizgiin sekilde dosyalanip dosyalanmadig1 incelenecektir. Toplantida ikinci olarak
icerikle ilgili kontroller yapilacaktir. Bu kontrolde; mesai baslangi¢ ve bitisinde imza
foylinde imzas1 bulunmayan personellerin kimler oldugu, bu personellerin imzasinin
olmamasinin yasal bir gerekcesinin olup olmadig1 (izinli, raporlu, gorevli vb.)
degerlendirilecektir. Eger personelin yasal bir dayanagi varsa bunla ilgili destekleyici
belgelerin bulunup bulunmadig1 kontrol edilecektir.



Madde (18). Yillik, glinliik ve saghk izinleri icin destekleyici evraka bakilmayacak, ilgili
inceleme doneminde bu sebeplerle mesaiye gelmeyen personellerin listesi ve hangi
gunler mesaiye gelmedikleri listelenecek ve yillik izin, giinlik izin ve saglik izinlerinin
mevzuata uygun olup olmadiginin incelenmesi icin resmi yaziyla o6zliik birimine
gonderilecektir. Ozliik birimi yazi kendisine ulastiktan sonraki bir giin icinde gerekli
kontrolleri yaparak konuyla ilgili gerekli bilgileri yazili olarak dekanliga iletecektir.

Madde (19) Toplanti1 sonrasinda ti¢ gin i¢inde bir rapor hazirlanarak, dekana sunulmak
lizere dekan 6zel kaleme teslim edilecektir. Toplanti raporu toplantiya katilan tim
gorevliler tarafindan imzalanacaktir. Hazirlanan raporun igeriginde;
a) Gerekcesiz mesaiye gelmeyen personel veya personeller ile mesaiye gelmedikleri
giinler,
b) Yasal gerekcesi olarak mesaiye gelmeyen personel ve/veya personeller ile mesaiye
gelmedikleri giinler ile gerekgelerinin ne oldugu,
c) Mesaiye gec gelen personel veya personeller ile hangi tarihlerde ge¢ geldikleri ve
varsa gerekeeleri,
d) Mesaiden erken ayrilan personel ve/veya personeller ile hangi tarihlerde
mesaiden erken ayrildiklari, varsa gerekgeleri bulunacaktir.

ALTINCI BOLUM
imza Foyiinde isim Siralamasi ve Bicimsel Ozellikler

Isim Siralamasi

Madde (19) Imza féyiinde tiim idari personelin ismi bulunacaktir. Bunun tek istinasi
dekan 6zel kalemdir. Bu istisna sadece dekan 6zel kalem gérevini asaleten yapan personel
icin gecerlidir. Meri mevzuata gore mesai saatlerinde esneklik olan personel dekanliga
gerekgeli dilekgesi ile miiracaatini yapacak ve talebinin hakli gortilmesi halinde mesai
saatlerinde yapilan diizenlemeye gore, gerekirse ayr1 bir imza foyline imza atacaktir.

Madde (20) Fakiltenin egitim ve arastirma faaliyetlerinden kaynakli ihtiyaglari
dogrultusunda farkli mesai saatlerinde gorev yapmasi gereken personel icin gerekli
gorildiiglinde ayr1 bir imza foyi olusturulacak, ilgili personel olusturulan bu foyt
kullanacaktir.

Madde (21) imza féyiindeki siralama soyada ve alfabetik siraya gore yapilacaktir.

Bicimsel Ozellikler
Madde (22) imza féyiiniin bicimsel 6zellikleri asagidaki gibi olacaktir.
a) Imza foyii A4 kagida dikey formatta ve giinliik olarak hazirlanir. Giinliik imza foyii
lizerinde birden fazla giintin tarihi bulunmaz (EK1).
b) Imza foyiiniin sayfa yapisinda; iist ve alttan 1.91 cm, sagdan ve soldan 1.78 cm
bosluk olacaktir.
c) Imza foyiiniin ilk satiri, Birinci Ana Bashk olacaktir. Bu satirin yiiksekligi 3 cm
olacaktir. Bu satirda sola dayah olarak “Idari Personel Imza Féyii” yazacak ve en



d)

g)

sagda fakiltenin amblemi bulunacaktir. Yazi stili Century Gothic, yazi boyutu ise 20
punto olacaktir.

Imza foyiiniin ikinci satir1 tarih satiridir. Bu satirda ilgili giiniin tarihi; say1 olarak
giin, yazi olarak ay, say1 olarak y1l ve yazi olarak giin seklinde verilecektir (Ornegin
“23 Ekim 2023 Pazartesi”). Yaz stili Century Gothic, yaz1 boyutu ise 11 punto
olacaktir.

Imza foyiiniin tgiincii satir1 Ikinci Ana Bagliktir ve bu satirin yiiksekligi 1.5 cm
olacaktir. Bu satir dort siitundan olusacaktir. Bu stlitunlarin ilkinde “Sira No”,
ikincisinde “Personelin Soyadi ve Adi”, ligiinciisinde “Mesai Giris Imzas1”
dérdiinciisiinde “Mesai Cikis Imzas1” ibareleri yer alacaktir. Birinci siitunun
genisligi 1 cm, ikinci siitlin genisligi 6 cm, ligiincii ve dérdiinci stitunlarin genisligi
5’er cm olacaktir.

Imza féyiinde iiciincii satirdan sonra personel sayis1 kadar imza satir1 agilacaktir.
Bu satirlarin yiiksekligi 1 cm, yazi stili Century Gothic, yazi boyutu ise 11 punto
olacaktir.

Sayfa altinda kalan kisim gerekli not ve paraflar icin bos birakilacaktir.

YEDINCi BOLUM
Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanaginin isleyisi ve Bicimsel Ozellikleri

Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanaginin isleyisi

Madde (23) Bu tutanak fakiilte sekreterliginde bulunacaktir. Mesaiye ge¢ gelen personel
fakiilte sekreteri, eger yoksa idare amiri gozetiminde; adini soyadini, mesaiye geldigi saati
ve varsa mesaiye ge¢ gelme gerekcesini bu tutanaga yazacaktir. Eger bu tutanaga islenmis
bir bilgi varsa, tutanak o gliniin imza foytiniin arkasina eklenir.

Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanaginin Bicimsel Ozellikleri
Madde (24) Tutanagin bicimsel 6zellikleri asagidaki gibi olacaktir.

a)
b)

c)

d)

Tutanak A4 kagida dikey formatta hazirlanacaktir (EK2).

Tutanagin sayfa yapisinda; iist ve alttan 1.91 cm, sagdan ve soldan 1.78 cm bosluk
olacaktir.

Tutanagin ilk satiri, Ana Baslik olacaktir. Bu satirin yiiksekligi 3 cm olacaktir. Bu
satirda sola dayali olarak “Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanagl” yazacak ve en sagda
fakiiltenin amblemi bulunacaktir. Yazi stili Century Gothic, yazi boyutu ise 20 punto
olacaktir.

Imza foyiiniin {ciincii satir1 Ikinci Ana Basliktir ve bu satirin yiiksekligi 1.5 cm
olacaktir. Bu satir dort siitundan olusacaktir. Bu siitunlarin ilkinde “Sira No”
ikincisinde “Personelin Adi ve Soyadi”, lgilinciisiinde “Mesai Giris Saati”
dordiinciisiinde “Tarih ve Imza” ibareleri yer alacaktir. Birinci siitunun genisligi 1
cm, ikinci sitliin genisligi 6 cm, Uglnci siitiintin genisligi 3 cm ve dordiinci
sttunlarin genisligi 7 cm olacaktir.



e) Her imza satirmnin altinda 2.6 cm yuksekliginde Gerekce yazilacak alan
bulunacaktir. Bu alanin solundaki hiicrede dikey yodnde “gerek¢e” ibaresi
bulunacaktir.

SEKIZINCI BOLUM
Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanaginin isleyisi ve Bicimsel Ozellikleri
MADDE (25) Bu tutanagin bicimsel 6zellikleri Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanagi ile aynidir.
Sadece ana baglikta, “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanag1” ifadesi yer alir.

MADDE (26) Herhangi bir nedenle mesaiyi erken ter edecek olan personel fakiilte
sekreterliginde bulunan “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanagini” doldurur. Personel forma
Adini Soyadini mesai terk saatini, tarihini yazar ve imzasini atar. Bu alanin altinda bulunan
bosluga ise mesai terk gerekgesini yazar. Personel bu islemi fakiilte sekreteri yoksa idare
amiri gozetiminde yapar.

MADDE (27) Mesai Erken Terk Tutanagina bir bilgi islenmisse bu tutanak o gliniin imza
foyliniin ardina eklenir.

DOKUZUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE (28) Imza foyii ile birlikte bir tutanak bulunmuyorsa, o giiniin imza féyiinde
imzas1 bulunmayan personel 6zlirsiiz ve gerekcesiz olarak mesaiye gelmemis kabul edilir.

Yiirurlik
MADDE (29) Bu yoénerge, C.U. Su Uriinleri Fakiiltesi Yonetim Kurulu tarafindan kabul
edildigi tarihte ytururlige girer.

Yiriitme
MADDE (30) Bu yonergenin hiikiimleri Dekan tarafindan ytrtiiliir.

Yonergenin Kabul Edildigi Fakiilte Yonetim Kurulunun

Tarihi Sayisi

24.01.2024 2024/05

Ekler

1. Idari Personel Mesai imza Foyii
2. Mesaiye Ge¢ Baslama Tutanagi



3. Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanagi
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