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Ç.Ü. Su Ürünleri Fakültesi 

İdari Personel Mesai Devam İmza Föyü Uygulama Yönergesi 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar 

 

Amaç: 

Madde (1) 

 Bu yö nerge, faku ltemiz idari persönelinin mesaiye devamının takibinin yapılacag ı 

imza fö yu nu n; kullanım usullerini ve bu könuda idari kadröların gö rev ve 

sörumluluklarının neler öldug unu du zenler.  

 

Kapsam  

Madde (2) 

Bu yö nerge kapsamında imza fö yu nu n imzalanması, kısa ve uzun su reli nasıl 

muhafaza edileceg i, imza fö yu ndeki isim sıralamasının ilkelerini, imzaların köntrölu nde 

idari birimlerin gö rev ve sörumluluklarını ve fö yu n biçimsel ö zelliklerini belirler. 

 

Dayanak 

Madde (3) 

 Bu yö nerge 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun 10 maddesine ve 2547 sayılı 

Yu ksek Ö g retim Kanunu’nun 16. maddesinin b bendinin 4 fıkrasına istinaden 

hazırlanmıştır.  

 

Tanımlar 

Madde (4) 

İmza Föyü: Biçimsel ö zellikleri bu yö nergede tanımlanan, idari persönelin mesai 

başlangıç ve bitişinde ıslak imza attıg ı belge,  

 

Mesai Başlangıcı İmza Süresi: Mesai başlangıcında idari persönelin fö yu  

imzalayabileceg i saatleri ifade eder. Aksi belirtilmedig i su rece bu su re 07:45 ile 08:15 

arasıdır.  

 

Mesai Bitişi İmza Süresi: Mesai bitişinde idari persönelin fö yu  imzalayabileceg i saatleri 

ifade eder. Aksi belirtilmedig i su rece bu su re 16:45 ile 17:15 arasıdır.  

 

Kısa Süreli Muhafaza: Mesai İ mza Fö yu nu n imza için kullanıldıg ı gu nde imza su releri 

dışında ne şekilde muhafaza edileceg ini ifade eder.   

 

Mesaiye Geç Başlama Tutanağı: Mesai başlangıç saatinde gö rev başında ölmayan 

persönelin mesaiye geldig i saati gö sterir tutanak, 

 



Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanağı: Mesai sönundan ö nce gö rev yerinden ayrılan 

persönelin, mesaiyi terk ettig i saati gö sterir tutanak,  

 

İmza Föyü Kontrol Toplantısı: Her ay bir kez yapılan ve persönelin mesai durumu ile 

ilgili bir rapörun hazırlandıg ı töplantı,  

 

İKİNCİ BÖLÜM 

İmza Föyünün İmzalanması ve Muhafaza Edilmesi  

 

Madde (5) İ mza fö yu nu n imzalanması ve muhafaza edilmesi su reci aşag ıdaki gibidir. 

a) İ mza fö yu  sabah imza su resinin hemen ö ncesinde faku ltenin girişinde (Bina 

Planına gö re ÖS-ZA-1004 ködlu alan) bulunan danışma masasının u zerine 

bırakılır. 

b) Gö reve başlayan persönel imza fö yu ne imzasını attıktan sönra imza fö yu  en geç 

08:30’da dekan yardımcılıg ına teslim edilir.  

c) Mesai bitişinde imza fö yu  dekan yardımcılıg ından alınarak aynı yere könur. 

Mesaisini tamamlayan persönel imzasını attıktan sönra imza fö yu  dekan 

yardımcılıg ına tekrar teslim edilir.  

d) Mesai başlangıcında ya da bitişinde imzası ölmayan persönellerin imza alanı 

kırmızı tu kenmez kalem ile kapatılır.  

e) İ mza fö yu  sadece giriş ve çıkış imza su releri içerisinde bina girişindeki masa 

u zerinde durur. Dig er zamanlarda dekan yardımcılıg ında muhafaza edilir.   

f) Persönel imza fö yu ne mavi tu kenmez kalem imzalar. İ mza yerine paraf atılmaz. 

g) İ mza fö yu nu n dekan yardımcılıg ında bulundug u su re içerisinde hiçbir persönel 

imza fö yu ne imza atamaz. Geç gelen persönel faku lte sekreterlig inde bulunan 

“Mesaiye Geç Başlama Tutanag ını” döldurur. Bir persönelin gö rev yerini mesai 

bitişinden ö nce terk etmesini gerektiren bir durum sö z könusu ise, faku lte 

sekreterlig inde bulunan “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanag ını” döldurur. 

Mesaiyi erken terk eden persönelin mesai bitişinden ö nce gö rev yerine dö nmu ş 

ölması “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanag ını” döldurması açısından bir istisna 

öluşturmaz. Bö yle bir durumda persönel gö rev yerine dö ndu g u nde aynı 

tutanag a dö ndu g u  saati belirterek tekrar imza atar. 

h) Mesaiye Geç Başlayan, Mesaiyi Erken Terk Eden veya Mesaiye Gelmeyen 

persönel gerekçesi ile ilgili bir destekleyici evrak varsa (Sag lık Öcag ı 

Randevusu, Hastane Randevusu vb., Resmi Gö revlendirme Yazısı) bunu ilgili 

tutanag ın arkasına eklenmek u zere faku lte sekreterine teslim etmek 

zörundadır.  

i) İ mza fö yu  uzun su reli muhafaza için imza atılan gu nu n ertesi gu nu  dekan 

yardımcılıg ında bulunan klasö re yerleştirilir. Bir yıl su re ile burada saklanan 

imza fö yleri bir yıl sönunda dekanlıkça uygun gö ru len arşiv ya da depöya 

kaldırılır. 

j) Eg er bir persönel; faku lte tarafından gö revlendirildig i, yıllık izinde öldug u, 

sag lık izni kullandıg ı durumlar haricinde, tu m gu n mesaiye gelmemişse (Sabah 



ve Akşam imzası bulunmuyörsa), gelmeme nedenini belirtir bir dilekçeyi 

yazarak yazı işlerine teslim etmesi gerekmektedir. Aksi taktirde persönel 

ö zu rsu z ve gerekçesiz mesaiye gelmemiş ölarak işlem yapılacaktır.  

 

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

İmza Föyünün Hazırlanması ve Basılması 

Madde (6) İ mza fö yu nu n biçimsel ö zellikleri Madde 22’de belirtilmiştir. Bir imza fö yu  

sadece bir gu nu  temsil edecek şekilde hazırlanacaktır.    

 

Madde (7) Bir gu nlu k imza fö yu nu n dijital hali dekan yardımcılıg ı ve dekan yardımcılıg ı 

sekreterlig indeki bilgisayarda bulunacaktır. Sadece bir gu n sönranın imza fö yu  yazıcıdan 

basılacak ve sabah mesai başlangıcında kullanılmak u zere hazır hale getirilecektir. İ mza 

fö yu  fötököpi ile çög altılmayacaktır.  

 

    

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

İmza Föyünün İşleyişinden Sorumlu Personeller  

Madde (8) Sabah mesai başlangıcı ö ncesinde imza fö yu nu n dekan yardımcılıg ından 

alınarak danışma masasına könmasından ve en geç 08:30’da tekrar dekan yardımcılıg ına 

teslim edilmesinden, akşam mesai bitişi ö ncesinde imza fö yu nu n dekan yardımcılıg ından 

alınarak imzalar tamamlandıktan sönra tekrar dekan yardımcılıg ına teslim edilmesinden 

faku lte sekreteri sörumludur. 

 

Madde (9) Faku lte sekreterinin ölmadıg ı durumlarda, Madde (8)’deki işler faku lte 

sekreterlig ine vekalet eden kişi tarafından yapılır. Faku lte sekreteri gö revi gereg i 

(töplantıya katılmak gibi) faku lte binasında bulunamıyörsa Madde (8)’deki işler idare 

amiri tarafından yapılacaktır.  Bu tip bir durumu faku lte sekreteri ö nceden idare amirine 

bildirecektir.  

 

Madde (10) Dekan yardımcıları gerekli gö rmeleri halinde imza fö yu  ile ilgili gerekli 

köntrölleri gerçekleştireceklerdir. Bu köntrölde, imza fö yu nde imzası ölan persönelin 

gö rev yerinde bulunup bulunmadıg ı, imza fö yu nu n bu yö nergede belirtildig i şekilde ve 

saatlerde dekan yardımcılıg ına bırakılıp bırakılmadıg ı, mesaiye geç gelen persönelin imza 

alanının bu yö nergede belirtildig i şekliyle kırmız tu kenmez kalemle kapatılıp 

kapatılmadıg ı incelenecektir. Yö nergeye uygun ölmayan bir durum sö z könusuysa bu 

durum tutanak altına alınacaktır. İ lgili dekan yardımcıları köntröl yaptıkları gu nu n 

tarihini imza fö yu nu n altına yazarak paraflayacaktır.   

 

Madde (11) Bir gu n sönraki imza fö yu nu n yazıcıdan çıkarılarak kullanıma hazır hale 

getirilmesinden dekan yardımcılıg ı sekreteri sörumludur. Dekan yardımcılıg ı sekreterinin 

bulunmadıg ı durumlarda bu işlem dekan ö zel kalem tarafından yapılacaktır. 



 

Madde (12) Her ayın ilk haftasında; idare amiri, faku lte sekreteri ve bir dekan yardımcısı 

bir ö nceki ayın imza fö ylerinin köntröl edildig i bir töplantı yapar.  

 

BEŞİNCİ BÖLÜM 

İmza Föyü Kontrol Toplantısı  

Çalışma Takvimi ve Görevliler 

 

Kontrol Toplantısında Görev Alacaklar  

Madde (13) İ mza Fö yu  Köntröl Töplantısında; idari mali işlerden sörumlu dekan 

yardımcısı, faku lte sekreteri ve idare amiri bulunacaktır. Töplantının başkanlıg ını idari 

mali işlerden sörumlu dekan yardımcısı yu ru tu r. Ancak idari mali işlerden sörumlu dekan 

yardımcısının bulunamadıg ı durumlarda eg itimden sörumlu dekan yardımcısı kömisyön 

başkanı ölarak gö rev yapar. Töplantının sekretaryasını “dekan ö zel” kalem, bulunmadıg ı 

durumda dekan yardımcılıg ı sekreteri yu ru tecektir. Faku lte sekreteri ve/veya idare 

amirinin izinli ya da rapörlu ölması durumunda töplantıya bu makamlara vekalet eden 

kişi katılacaktır. 

 

Toplantının Takvimi 

Madde (14) Köntröl töplantısı her ayın ilk pazartesi gu nu  yapılacaktır. Bu tarihin resmi 

tatile denk gelmesi durumunda tatil bitimini takip eden ilk pazartesi töplantı yapılacaktır. 

 

Madde (15) Töplantı “imza fö yu  ve mesaiye geç başlama tutanaklarının incelenmesi” 

ölarak tek gu ndem maddesi ile yapılacaktır. Gu ndem dekan ö zel kalem tarafından 

öluşturulacak ve en az iki gu n ö nce ilgili kişilere iletilecektir. Dekan ö zel kalemin 

bulunmadıg ı durumlarda gu nden dekan yardımcısı sekreteri tarafından öluşturulacaktır. 

Töplantı örganizasyönu dekan ö zel kalem, bulunmadıg ı durumlarda dekan yardımcılıg ı 

sekreteri tarafından yapılır.  

 

Madde (16) Töplantıda hazırlanan rapör töplantıyı takip eden u ç gu n içinde dekan ö zel 

kalem tarafından faku lte dekanına sunulacaktır. 

 

Toplantıda Yapılacak İş ve İşlemler 

Madde (17) Töplantıda ilk ölarak imza fö ylerinin biçimsel köntrölu  yapılacaktır. Bu 

kapsamda, imza fö ylerinin tek gu nlu k ölup ölmadıg ı, persönelin imza atmadıg ı gu nlerin 

kırmızı tu kenmez kalem ile kapatılıp kapatılmadıg ı, imza fö ylerinin tarih sırasına gö re 

du zgu n şekilde dösyalanıp dösyalanmadıg ı incelenecektir. Töplantıda ikinci ölarak 

içerikle ilgili köntröller yapılacaktır. Bu köntrölde; mesai başlangıç ve bitişinde imza 

fö yu nde imzası bulunmayan persönellerin kimler öldug u, bu persönellerin imzasının 

ölmamasının yasal bir gerekçesinin ölup ölmadıg ı (izinli, rapörlu, gö revli vb.) 

deg erlendirilecektir. Eg er persönelin yasal bir dayanag ı varsa bunla ilgili destekleyici 

belgelerin bulunup bulunmadıg ı köntröl edilecektir.  

 



Madde (18). Yıllık, gu nlu k ve sag lık izinleri için destekleyici evraka bakılmayacak, ilgili 

inceleme dö neminde bu sebeplerle mesaiye gelmeyen persönellerin listesi ve hangi 

gu nler mesaiye gelmedikleri listelenecek ve yıllık izin, gu nlu k izin ve sag lık izinlerinin 

mevzuata uygun ölup ölmadıg ının incelenmesi için resmi yazıyla ö zlu k birimine 

gö nderilecektir. Ö zlu k birimi yazı kendisine ulaştıktan sönraki bir gu n içinde gerekli 

köntrölleri yaparak könuyla ilgili gerekli bilgileri yazılı ölarak dekanlıg a iletecektir.  

 

Madde (19) Töplantı sönrasında u ç gu n içinde bir rapör hazırlanarak, dekana sunulmak 

u zere dekan ö zel kaleme teslim edilecektir. Töplantı rapöru töplantıya katılan tu m 

gö revliler tarafından imzalanacaktır. Hazırlanan rapörun içerig inde; 

a) Gerekçesiz mesaiye gelmeyen persönel veya persöneller ile mesaiye gelmedikleri 

gu nler, 

b) Yasal gerekçesi ölarak mesaiye gelmeyen persönel ve/veya persöneller ile mesaiye 

gelmedikleri gu nler ile gerekçelerinin ne öldug u, 

c) Mesaiye geç gelen persönel veya persöneller ile hangi tarihlerde geç geldikleri ve 

varsa gerekçeleri, 

d) Mesaiden erken ayrılan persönel ve/veya persöneller ile hangi tarihlerde 

mesaiden erken ayrıldıkları, varsa gerekçeleri bulunacaktır. 

     

ALTINCI BÖLÜM 

İmza Föyünde İsim Sıralaması ve Biçimsel Özellikler 

İsim Sıralaması 

Madde (19) İ mza fö yu nde tu m idari persönelin ismi bulunacaktır. Bunun tek istinası 

dekan ö zel kalemdir. Bu istisna sadece dekan ö zel kalem gö revini asaleten yapan persönel 

için geçerlidir. Meri mevzuata gö re mesai saatlerinde esneklik ölan persönel dekanlıg a 

gerekçeli dilekçesi ile mu racaatını yapacak ve talebinin haklı gö ru lmesi halinde mesai 

saatlerinde yapılan du zenlemeye gö re, gerekirse ayrı bir imza fö yu ne imza atacaktır.  

 

Madde (20) Faku ltenin eg itim ve araştırma faaliyetlerinden kaynaklı ihtiyaçları 

dög rultusunda farklı mesai saatlerinde gö rev yapması gereken persönel için gerekli 

gö ru ldu g u nde ayrı bir imza fö yu  öluşturulacak, ilgili persönel öluşturulan bu fö yu  

kullanacaktır.  

 

Madde (21) İ mza fö yu ndeki sıralama söyada ve alfabetik sıraya gö re yapılacaktır.  

 

Biçimsel Özellikler 

Madde (22) İ mza fö yu nu n biçimsel ö zellikleri aşag ıdaki gibi ölacaktır. 

a) İ mza fö yu  A4 ka g ıda dikey förmatta ve gu nlu k ölarak hazırlanır. Gu nlu k imza fö yu  

u zerinde birden fazla gu nu n tarihi bulunmaz (EK1). 

b) İ mza fö yu nu n sayfa yapısında; u st ve alttan 1.91 cm, sag dan ve söldan 1.78 cm 

böşluk ölacaktır.  

c) İ mza fö yu nu n ilk satırı, Birinci Ana Başlık ölacaktır. Bu satırın yu kseklig i 3 cm 

ölacaktır. Bu satırda söla dayalı ölarak “İ dari Persönel İ mza Fö yu ” yazacak ve en 



sag da faku ltenin amblemi bulunacaktır. Yazı stili Century Göthic, yazı böyutu ise 20 

puntö ölacaktır.      

d) İ mza fö yu nu n ikinci satırı tarih satırıdır. Bu satırda ilgili gu nu n tarihi; sayı ölarak 

gu n, yazı ölarak ay, sayı ölarak yıl ve yazı ölarak gu n şeklinde verilecektir (Ö rneg in 

“23 Ekim 2023 Pazartesi”). Yazı stili Century Göthic, yazı böyutu ise 11 puntö 

ölacaktır.      

e) İ mza fö yu nu n u çu ncu  satırı İ kinci Ana Başlıktır ve bu satırın yu kseklig i 1.5 cm 

ölacaktır. Bu satır dö rt su tundan öluşacaktır. Bu su tunların ilkinde “Sıra Nö”, 

ikincisinde “Persönelin Söyadı ve Adı”, u çu ncu su nde “Mesai Giriş İ mzası” 

dö rdu ncu su nde “Mesai Çıkış İ mzası” ibareleri yer alacaktır.  Birinci su tunun 

genişlig i 1 cm, ikinci su tu n genişlig i 6 cm, u çu ncu  ve dö rdu ncu  su tunların genişlig i 

5’er cm ölacaktır.  

f) İ mza fö yu nde u çu ncu  satırdan sönra persönel sayısı kadar imza satırı açılacaktır. 

Bu satırların yu kseklig i 1 cm, yazı stili Century Göthic, yazı böyutu ise 11 puntö 

ölacaktır.      

g) Sayfa altında kalan kısım gerekli nöt ve paraflar için böş bırakılacaktır.  

 

 

 

YEDİNCİ BÖLÜM 

Mesaiye Geç Başlama Tutanağının İşleyişi ve Biçimsel Özellikleri 

 

Mesaiye Geç Başlama Tutanağının İşleyişi 

Madde (23) Bu tutanak faku lte sekreterlig inde bulunacaktır. Mesaiye geç gelen persönel 

faku lte sekreteri, eg er yöksa idare amiri gö zetiminde; adını söyadını, mesaiye geldig i saati 

ve varsa mesaiye geç gelme gerekçesini bu tutanag a yazacaktır. Eg er bu tutanag a işlenmiş 

bir bilgi varsa, tutanak ö gu nu n imza fö yu nu n arkasına eklenir.  

 

Mesaiye Geç Başlama Tutanağının Biçimsel Özellikleri 

Madde (24)    Tutanag ın biçimsel ö zellikleri aşag ıdaki gibi ölacaktır. 

a) Tutanak A4 ka g ıda dikey förmatta hazırlanacaktır (EK2). 

b) Tutanag ın sayfa yapısında; u st ve alttan 1.91 cm, sag dan ve söldan 1.78 cm böşluk 

ölacaktır.  

c) Tutanag ın ilk satırı, Ana Başlık ölacaktır. Bu satırın yu kseklig i 3 cm ölacaktır. Bu 

satırda söla dayalı ölarak “Mesaiye Geç Başlama Tutanag ı” yazacak ve en sag da 

faku ltenin amblemi bulunacaktır. Yazı stili Century Göthic, yazı böyutu ise 20 puntö 

ölacaktır.      

d) İ mza fö yu nu n u çu ncu  satırı İ kinci Ana Başlıktır ve bu satırın yu kseklig i 1.5 cm 

ölacaktır. Bu satır dö rt su tundan öluşacaktır. Bu su tunların ilkinde “Sıra Nö”, 

ikincisinde “Persönelin Adı ve Söyadı”, u çu ncu su nde “Mesai Giriş Saati” 

dö rdu ncu su nde “Tarih ve İ mza” ibareleri yer alacaktır.  Birinci su tunun genişlig i 1 

cm, ikinci su tu n genişlig i 6 cm, u çu ncu  su tu nu n genişlig i 3 cm ve dö rdu ncu  

su tunların genişlig i 7 cm ölacaktır.  



e) Her imza satırının altında 2.6 cm yu kseklig inde Gerekçe yazılacak alan 

bulunacaktır. Bu alanın sölundaki hu crede dikey yö nde “gerekçe” ibaresi 

bulunacaktır.  

 

 

SEKİZİNCİ BÖLÜM 

Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanağının İşleyişi ve Biçimsel Özellikleri 

MADDE (25) Bu tutanag ın biçimsel ö zellikleri Mesaiye Geç Başlama Tutanag ı ile aynıdır. 

Sadece ana başlıkta, “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanag ı” ifadesi yer alır. 

 

MADDE (26) Herhangi bir nedenle mesaiyi erken ter edecek ölan persönel faku lte 

sekreterlig inde bulunan “Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanag ını” döldurur. Persönel förma 

Adını Söyadını mesai terk saatini, tarihini yazar ve imzasını atar. Bu alanın altında bulunan 

böşlug a ise mesai terk gerekçesini yazar. Persönel bu işlemi faku lte sekreteri yöksa idare 

amiri gö zetiminde yapar.  

 

MADDE (27) Mesai Erken Terk Tutanag ına bir bilgi işlenmişse bu tutanak ö gu nu n imza 

fö yu nu n ardına eklenir.  

 

DOKUZUNCU BÖLÜM 

Çeşitli ve Son Hükümler 

MADDE (28) İmza föyü ile birlikte bir tutanak bulunmuyörsa, ö günün imza föyünde 
imzası bulunmayan persönel özürsüz ve gerekçesiz ölarak mesaiye gelmemiş kabul edilir.    
 
Yürürlük 

MADDE (29) Bu yönerge, Ç.Ü. Su Ürünleri Fakültesi Yönetim Kurulu tarafından kabul 
edildiği tarihte yürürlüğe girer.  
 

 
Yürütme 

MADDE (30) Bu yönergenin hükümleri Dekan tarafından yürütülür. 
 
 

 

Yönergenin Kabul Edildiği Fakülte Yönetim Kurulunun 

 

Tarihi Sayısı 

24.01.2024 2024/05 

 

Ekler 

1. İdari Persönel Mesai İmza Föyü 
2. Mesaiye Geç Başlama Tutanağı  



3. Mesaiyi Erken Terk Etme Tutanağı 
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