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BiRINCi BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Tlkeler
Amag

MADDE 1- Bu Yé&nergenin amact; Tekirdag Namik Kemal Universitesi'nde Rektor adina imzaya yetkili
gorevlileri ile diger gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, hizmeti ve is akisini
hizlandirarak kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, alt kademelere
yetki taniyarak sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giiglendirerek, islerine daha siki ve istekli sarilmalarint
0zendirmek, iist gorevlilerin islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar
almasini kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarin saglamak, Idareye kars
giiven ve sayginlik imajlarini giiclendirerek gelistirip ve amir ve memurlarin "Kamu Gérevlileri Etik Davranig
[lkeleri ile Basvuru Usul Ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmeligin" birinci Maddesinde belirtilen amaglara uygun
hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve diger
ilgili mevzuat uyarinca, Tekirdag Namik Kemal Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar yazismalarda ve
yiiriitecekleri islemlerde, Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlari ile diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 2914
sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 4982 say1li Bilgi Edinme Hakki
Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu, 2886 sayili
Devlet Thale Kanunu, 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 124 Sayili Yiiksekogretim
Ust Kuruluslar: Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimleri, 01/05/2007 tarihli ve 26509 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Déner Sermayeli Isletmeler Biitce ve Muhasebe Yonetmeligi” hiikiimleri Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligi, idare Hukuku Genel Ilkeleri, 16/07/2008 tarihli ve 26938 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Elektronik Belge Standartlar1” hakkinda Basbakanlik 2008/16 no’ lu genelgesi, Kurumlar aras1 Elektronik
Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri ve gerekli is ve islemler cergevesinde Tekirdag Namik Kemal
Universitesine yetki ve sorumluluk gésteren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.



Tammlar

MADDE 4- Bu Yo6nergede yer alan;

Yonerge: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesini,

Universite: Tekirdag Namik Kemal Universitesini,

Rektor: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimeisi: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektdr Yardimeilarin,

Senato: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunu,

Kurul ve Komisyon: Tekirdag Namik Kemal Universitesi biinyesinde mevzuat geregi olusturulan kurul ve
komisyonlari,

I¢ Denetim Birim Yéneticisi: I¢ Denetim Birimi Baskani veya Rektorce gorevlendirilmis I¢ Denetim
Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetgi: Tekirdag Namik Kemal Universitesi I¢ Denetgilerini,

Dekan: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Tekirdag Nanmik Kemal Universitesi Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Yiiksekokullarimin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Meslek Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,
Koordinator: Koordinatorliik seklinde yapilandirilmis birimin y&neticilerini,

Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Uygulama ve Arastirma
Merkezlerinin Miidiirlerini,

Saghik Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Saghik Uygulama
ve Arastirma Merkezi Miidiiriinii,

Boliim Baskani: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorliigiine bagli Boliimlerin ve Akademik
Birimlerdeki Boliimlerin Baskanlarini,

Anabilim Dal Baskani: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorliigiinde Akademik Birimlerdeki Ana
bilim Dal1 Baskanlarini,

Genel Sekreter: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeist: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Genel Sekreter Yardimcisini,

Daire Bagskami: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Daire Baskanlarin,

Hukuk Miisaviri: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Hukuk Miisavirini,

Isletme Miidiirii: Tekirdag Namik Kemal Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

imza Yetkilileri: Rektor, Rektor Yardimeilart, I¢c Denetim Birimi Yéneticisi, Dekanlari, Enstitii Miidiirleri,
Yiksekokul Midiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Merkez Miidiirleri, Boliim Baskanlari, Kurul ve
Komisyon Baskanlari, Saghik Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiiriinii, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimeisi, Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Isletme Miidiiriinii,

Birim Yetkilisi: Fakiilte Dekanlar1, Enstitii Miudiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirleri, Merkez Miidiirleri, Koordinatédrler, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlar1, Isletme
Miidiiriind,

Harcama Yetkilisi: Odenek génderme belgesiyle ddenek génderilen harcama biriminin en iist yoneticisini,
Thale Yetkilisi: 4734 sayili Kamu Ihale kanunu ve 2886 sayili Devlet Thale Kanununda belirtilen ihale
yetkilisini,

Imza Devri: Yetkili makamin, karar alma yetkisi sakli kalmak kayd: ile yetkili oldugu islemlerden bir
kisminin imzalanmas: yetkisini yardimcilarina veya astlarina devretmesidir.

Yetki Devri: Aymi kurum iginde tist kademe yoneticisinin, kendi iradesiyle mevzuatin izin verdigi bir konuda
karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek hakkini, parasal tutar1 ya da konu itibariyle sinirlari agikca
gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi i¢inde astlarina devretmesini,



Elektronik Belge Yénetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken olusturduklari her
tirlit dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin
icerik, tlistveri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemini,

Kayith Elektronik Posta (KEP): Hizmet Saglayicilar tarafindan hizmet verilen, elektronik iletilerin
gonderimi ve teslimati da dahil olmak iizere kullanimina iliskin olarak hukuki delil saglayan, elektronik
postanin nitelikli seklini,

Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagh 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 imzayz,

Imza Yetkilileri Yonetim Modiilii (I'YEM): 02/02/2015 tarihli ve 29255 say1li Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” dogrultusunda resmi yazilarin
hazirlanmasinda ve elektronik ortamda iletiminde tiim kurumlar tarafindan DETSIS te yer alan bilgilerin esas
alinacak olmasi nedeniyle Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sisteminde (KAYSIS) yénetici ad ve soyadi
bilgilerinin girig yapilip glincellenebilecegi modiiliinii,

T.C. Yonetici Kodu: IYEM’e yapilan veri girisi neticesinde y&neticiler icin olusan tekil, essiz 9 haneli
rakamdan olusan kodu,

E-Yazisma Projesi/Paketi: (EYP): Kalkinma Bakanlig: tarafindan olusturulan ve 02/02/2015 tarihli ve
29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” dogrultusunda elektronik ortamda hazirlanan resmi yazilarin génderilmesinde zorunlu hale gelen
kurallar setini

[fade eder.

ilkeler

MADDE 5- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur.

1 Sinirlar agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Yetkiler, sorumluluk anlayiginin
gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

2)  Yetki devir alan yonetici bu yetkiyi bir baskasma devredemez.

K) Imza yetkisi, devreden makam adina kullanilir. Devredilen yetki, devreden amirin gdzetimi ve denetimi
altinda kullanilir. Yetki devri amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

4) Rektor Yardimeilari, gérev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Rektor adina baskanlik eder.
Alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi sunar.

5  Imzadevreden veyaimza yetkisini devralan, gorevlerinden ayrilinca imza devri sona erer.

6) Imza yetkisinin devrinde Rektdriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Rektor gerek
gordiiglinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

7)  Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile
baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

8) Yetkililer, kendi tistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, iistiine bildirmekle; her makam sahibi,
imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenlerden, geregi i¢in zorunlu bilgi i¢in gelenleri de
takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

9)  Rektor; Universitenin tiim birimlerinin, Rektdér Yardimcilari; kendilerine bagli birimlerle, Genel
Sekreter; Universite idari birimleriyle, Dekanlar fakiilteleriyle, Miidiirler kendisine bagli Enstitii,
Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezleri ile,
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Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri kendi birimleriyle ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk
sahibi olduklar1 kabul edilir.

Resmi yazi veya belgeler; “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ile Basbakanligin 25.03.2005 tarih 2005/7 sayili Genelgesine bagli olarak hazirlanan
yiiriirlikteki Standart Dosya Plamina gore olusturulur.

Rektorliik birimlerince Genel Sekreter ve Daire Baskanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar
digindaki, akademik ve idari birimlere ve tiniversite dig1 kurumlara yapilacak yazigmalar, Rektor veya
Rektor Yardimceisi imzasi ile yapilir.

Birim yetkilileri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince, iiniversiteye bagl il ve ilgelerde bulunan
tim akademik ve idari birimlere bu konuda yapilacak basvurular, Rektorliik biinyesinde Genel
Sekreterlige bagli olarak olusturulan “Bilgi Edinme Birimi” ne iletilir ve s6z konusu birim araciligiyla
cevap verilir.

Yetkilinin izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevinde bulunmadigi hallerde,
gorevlendirilen vekil imza yetkisini kullanir, bilahare yetkiliye yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verir.
Bu imza yonergesi ¢ercevesinde Genel Sekreterlik, Daire Bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi bu
yonergede belirlenen sinirlar i¢inde kalmak kaydiyla gorev ve yetki alanlarina giren konularda geregi
icin kendi aralarinda, Genel Sekreterlik ise bilgi igin tim birimlerle yazigma yapabilir.

Akademik Birimler, tiim idari birimlerle, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagli birimlerle bu
yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilir.

Rektdr tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim yetkililerince daha alt
kadrolara devredilemez. Bu Yonergede simirlari agik¢a belirtilen yetkilerin bir kismi astlara
devredilmistir. Astlara devredilen yetkilerden tamamimin veya bir kisminm, amir tarafindan
kullanilmasi, daha asag1 kademelerde gorevli yoneticilere devredilmesi ve geri alinmasi Rektoriin
tasarrufundadir.

Rektdr Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza yetkisi
diger Rektér Yardimcisi tarafindan kullanilir. Izinli, gérevli ya da raporlu olduklari zamanlarda
doniislerine kadar hizmetlerin nasil yiiriitilecegi Rektor tarafindan ayrica belirtilir.

Gegerli mevzuat gercevesinde kurulmus olan kurul ve komisyonlarda liye ve bagkanlar kendi igleri ile
ilgili gerekli belgelere imza atarlar.

Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Rektorliik Ozel Kaleminde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
bilgi i¢in ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan 6nce ilgili birimin
bagl oldugu Rektdér Yardimcisinin parafi alinacaktir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

Yazilar varsa ekleri ve ilgisi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda alinir, bu
paraf da elle atilan parafin sonuglarini dogurur,

Yazilar, ara kademe amirlerinin parafi ile imzaya sunulur. Her kademedeki memur ve birim amiri attig1
paraf ve imzadan gorev ve yetkisi ¢ercevesinde sorumludur.

Universitede EBYS (Elektronik Belge Y&netim Sistemi)’nin kullammi dogrultusunda 5070 sayili
Elektronik imza Kanunu gergevesinde kullanilan e-imzalar hukuki olarak gecerlidir ve elle atilan 1slak
imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur.

E-imza kanununda bahsi gegen Kanunlarin resmi sekle veya 6zel bir merasime tabi tuttugu hukuki
islemler ile teminat sozlesmeleri glivenli elektronik imza ile gergeklestirilemez.
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Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir, ancak, evrakin son imzasini
atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasiin olmamasi durumunda evrak EBYS
iizerinden olusturulur ve belgenin ¢iktis1 alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir.
Yurt disina gidecek ve yabanci bir dilde yapilacak yazismalarda son imza asamasi islak imza ile
tamamlanir.

Universite ici ve dis1 yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra, kimse belge
tizerinde, igeriginde ve eklerinde degisiklik yapamaz. Evrak gecersiz hikkmiinde sayilir. Bu tip
degisiklikler yapilmasi halinde hukuki islem yapilmas1 yoluna gidilir.

Kurum ici yazismalar sadece elektronik ortamda yapilir. Tiim birimler tarafindan kurum disina, adli,
idari ve diger mercilere intikal ettirilmek {izere diger birimlerden istenilen belgeler elektronik ortam
yaninda fiziksel olarak da ilgili birimlere gonderilir. ilgili birimlere génderilecek yazilarda yaziya
konacak ek olmasi durumunda bu ekin drneginin uygun bir yerine “Ashnin aymdir” ifadesi yazilarak
yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve miihiirlenir.



IKINCI BOLUM
Sorumluluk, Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar, Gelen ve Giden Yazilar

Sorumluluk

MADDE 6- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonerge, usil, siire¢ ve stirelere uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimeilar,
I¢ Denetim Birim Yoneticisi ve tiim Birim Yetkilileri,

Yazigmalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin dosyalanma ve
korunmasindan birim yetkilileri ve birimlerin personeli,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek sekilde
yiriirlitkteki mevzuat ¢ergevesinde siirelere azami riayet edilerek cevaplandirilmasindan ilgili birim yetkilisi
ve birimdeki tiim personel,

e-imzalidir yazili olan bir belgenin elektronik imzali olup olmadiginin teyidinin yapilmasindan birim yetkilisi
ve tum ilgililer,

Birim yéneticilerinin T.C. Yonetici Kodunun almmasi ve vekalet durumlarinda vekilinin IYEM sistemine
islenmesinden birim yetkilisi ve tiim ilgililer,

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ti¢lincii kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken kisilerin konudan
haberdar olmasindan birim yetkilisi ve tiim ilgililer,

Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim yetkilisi ve sonra yazida parafi olan tiim ilgililer

sorumlu tutulacaktir.

Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar

MADDE 8- Gelen yazilardan Genel Sekreter tarafindan havale edilecek olanlar asagida belirtilmistir.

1) Cumhurbaskanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar,

2)  TBMM Bagkanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen yazilar,

3)  Bagsbakan, Bakan, Genel Kurmay Bagkanlig1 ve Miistesar imzast ile gelen yazilar,

4)  Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Bagkanligi ve OSYM Baskanlhigindan
gelen yazilar,

5)  I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas ile gelen
yazilar,

6)  Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar

7) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik yazilar,

8) Sermaye Piyasasi Kurulu (SPK), Bankacilik Devlet Denetleme Kurulu (BDDK) ve benzeri kurullardan
gelen yazilar,

9)  Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Aragtirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii (TPE), Kamu
fhale Kurumu (KiK), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri
kurumlardan gelen yazilar,



10) Diger Universitelerden Rektdr imzast ile gelen karar vermeyi gerektiren énemli nitelikteki yazilar,
11) idari ve adli yarg: organlarindan gelen yazilar,
12)  Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige gizli, cok gizli, acele ve giinlii kaydiyla gelen yazilar,

Gelen Yazilar

MADDE 9- "GIZLI", "COK GIZLI" yazilar Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina bagh Genel Evrak Sube
Miidirligiince teslim alinarak, agilmadan kayda alinip bizzat Genel Sekretere arz edilerek, havalesini takiben
ilgili birime teslim edilir. Genel Sekreterin bu yonergede zikredilen havale edecegi yazilar disinda kalan diger
yazilar Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili birime havale edilecektir.
Genel Sekreter tarafindan gelen evrak incelendikten sonra Rektdriin gérmesi gerekenlerin Makama
sunulmasi saglanir, Rektoriin goriis ve talimatini miiteakip ilgili birime génderilir.
Birim Yetkilileri, kendilerine gelen Rektor veya Genel Sekreter havalesini tasimayan evraklardan,
kendi takdirlerine gére Rektor, Rektdr Yardimcilarinin veya Genel Sekreterin gérmelerini gerekli
bulduklar1 evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi verir ve talimatlar1 alir. Her ne sekilde gelirse gelsin,
Genel Evrak Sube Miidiirliigline gelen her tiirlii evrakin,
EBYS uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilir, sistemin tirettigi say1 / tarih evrak tizerine yazilir. Gizlilik
dereceli yazilar agilmadan zarfi taranarak EBYS ye tanimlanir ve evragin sevk edildigi birim tarafindan
taranarak EBY'S ye yiiklenir.
Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yaymlar harig; gelen evraklarin
tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama gegirilir.

Giden Yazilar
MADDE 10-

1) Imzalanip gonderilecek tiim yazilar, Bagbakanhigin 02/02/2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

2)  Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla yapilanlar
hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yaziy1 imzalayanin adi ve
soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani
yazilacaktir.

3 Idari birimlerce Makam Oluruna sunulacak onay yazilarinda, olur uygunluk evraki 3 imza formu
kullanilarak ilk teklifte bulunan ilgili birim yetkilisinin imzasindan sonra Genel Sekreterin imzasi
acilacaktir. Genel Sekreterin "Uygun Goriisii" alinmadan hicbir teklif onay i¢in Makama
sunulmayacaktir.

4) Yazigmalarda standardizasyona Ozen gosterilir. Bu baglamda oOrnegin; onaylarda "Onay",
"Uygundur”, "Muvafiktir" gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece "Olur" deyimi kullanilir.
Yazilarin sonug boliimiinde yer alan, "Saygilarimla Arz Ederim ", "Rica Olunur" ve benzeri ifadelerin
yerine "Arz Ederim" ve "Rica Ederim" deyimleri kullanilacaktir.

5) Yazilarn Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurallarina ve giiniimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmasi, metinlerin agik
bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

6)  Konularin Standart Dosya Plani kodlarinda bulunan konu alanlarina uygun olarak kisa ancak metni
aciklayacak netlikte yazilmasi zorunludur.



8)

9
10)

11)

12)

13)

Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin tizerinde “Bu Belge
5070 sayili Elektronik Imza Kanununun 5. Maddesi geregince giivenli elektronik imza ile
imzalanmigtir” seklinde serh ve dogrulama kodu bulunur.

Kurum dis1 giden yazilarda EBYS sisteminden say1 / tarih almamis hi¢bir evrak, dagitilmak {izere
Genel Evrak Sube Mudiirliigiine teslim edilmez.

Kayith Elektronik Posta (KEP) hizmeti kullanan kurumlara evraklar KEP marifeti ile gonderilir.
KEP entegrasyonu ile EBYS {izerinde KEP adresi kayith olan kurumlara e-yazigma paketi
standartlarina gore hazirlanan, T.C. Yonetici Kodu gibi zorunlu meta data ya (iist veri) sahip olan
elektronik belge dogrudan gonderilecektir. KEP fiizerinden gerekli teyidin alinmast miimkiin
olacaktir.

KEP imkan1 olmayan hallerde, EBYS iizerinde e-imzali olarak olusturulan kurum disina gidecek olan
evraklar, ¢ikt1 alinip yetkili personel tarafindan “Belgenin Ash Elektronik Imzalidir” kasesi ile
kaselendikten sonra posta islemleri yapilmak lizere Genel Evrak Sube Miidiirliigiine teslim edilir.
Rektorlitk disindaki akademik birimler kendi evraklarin ilgili kurumlara ulastirilmasindan kendisi
sorumludur.

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.

Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alind1 ve teslim
kartlar1 evraki iireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte Genel Evrak Sube
Midiirliigiine teslim edilir. Rektorliik digindaki akademik birimler kendi evraklarini ilgili kurumlara
ulastirilmasindan kendisi sorumludur.



UCUNCU BOLUM
Imza Yetkilileri
Rektor Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar MADDE 11-

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)

Kanunlar ve yénetmeliklerde éngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken

oOneriler, kararlar ve iglemler,

Cumbhurbaskanligi, TBMM Bagkanlig1, Bagbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras: Kurul Baskanligi ve OSYM
Baskanligina ve i¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

Bakanlar imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan Rektorliik goriis
ve tekliflerini igeren yazilar,

Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu fhale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme Ve Denetleme
Kurumu (BDDK), Enerji Piyasas1 Diizenleme Ve Denetleme Kurumu (EPDK) ve Tiirkiye Istatistik
Kurumu (TUIK) Baskanliklarma ve Biiyiikelgilik ve konsolosluklara yazilacak yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii (TPE), Tiirkiye
Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki
yazilar,

Tiim birimleri ilgilendiren 6nemli yazilar ile emir niteligi tagiyan yazilar,

Universite birimleri ile Universite digindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve yazilara
verilecek cevaplar,

Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan iiniversiteyi dogrudan ya da dolayli yollardan ilgilendiren,
5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin kullanilmasi gerekli haberlerle
ilgili yazilar,

I¢ Denetim Birim Yoneticisince sunulan yillik ve ii¢ yillik calisma plan ve programlarinin onaylari,
Diploma onaylari,

Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen énemli nitelikteki yazigmalara verilecek cevaplar,
Rektor Yardimeilari, I¢ Denetim Birim Yéneticisi, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Koordinatorler ile Rektorliige baglh Boliim Baskanlari,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Doner Sermaye Isletme Miidiirii ve
Hukuk Miisavirinin yillik, mazeret, refakat ve saglik izin onaylari,

Universite iginde yer degisikligine iliskin, 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanununa tabi tiim
personel ile 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa tabi personelin gorevlendirme, vekalet yazilari ve
onaylari,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanununa tabi personelin tiim
aciktan, yeniden, naklen atama ve derece, kademe ilerlemesi, intibak onaylari, emekliye sevk istifa ve
miistafi sayilma onaylari, gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunun 40inct Maddesi uyarinca tiniversitemiz birimlerinde ders vermek
iizere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ders gérevlendirme onaylari



18)

19)

20)

21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)

28)

29)
30)
31)

32)
33)

34)
35)
36)
37)

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunun 39 uncu Maddesi uyarinca tiim 6gretim elemanlarinin yurt igi ve
yurtdist "yolluklu-yevmiyeli" gegici gérevlendirme onaylari ile 7 (yedi) giinii asan yurtigi ve yurtdis
"yolluksuz ve yevmiyesiz" gecici gorevlendirme onaylari,

Arastirma merkezine miidlir atama, yonetim kurulu olusturma, merkez kurulmasi ve merkez
yonetmelikleri ile ilgili yazilar,

Akademik ve idari kadrolara iliskin; atama izni, tahsis-tenkis, iptal-ihdas, kadro unvan ve derece
degisikligi ile benzeri konularda Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Maliye Bakanligi ve Devlet
Personel Baskanligi ile yapilan her tiirlii yazisma ve onaylar

Profesorliik ve Dogentlik bagvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universiteleraras1 Kurulu Baskanligina
yazilan eser incelemelerine ait yazilar

Sorusturma agilmasi, yiiriitilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

Rektorliik tarafindan Damstay'a Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, Yargi Kararlarinin kisilere
bildirme yazis1 ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda ilgili birimlerden bilgi ve belge isteme yazisi,
(bu konuda vekaleten Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

Universite I¢ Denetim Birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riigvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug ihbari
iceren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

Asayis ve giivenlik ile ilgili 5nemli yazismalar, emniyet midiirliiklerine yazilan giivenlik talebini igeren
yazilar

Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, i¢ Degerlendirme Raporu, Performans Programi,
Yatirim Programi, Biit¢e Cagrisi, Biitce teklifi, Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar
Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla yapilan
yazigmalar.

4734 say1li Kamu Ihale Kanunu gergevesinde gerceklestirilen ihalelerle ilgili olarak, {iniversitemiz "On
Mali Kontrol Islemleri Y&nergesi" nin 16 nc1t Maddesi geregince her yil 6n mali kontrole tabi tutulacak
ihale tutarlarinin belirlenmesiyle ilgili onaylar,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu'na gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri, ihale komisyon
gorevlendirme ve karar1 onaylari

Odenek Gonderme Islemlerine iliskin yazilar, (bu konuda vekaleten Strateji Daire Baskanligi’na yetki
devri yapilabilecektir)

Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim yardimi
cetvellerinin onaylanmasi,

Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

Mevzuat geregince Rektore birakilmig ve bu Yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar
ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

Yerleskeler igerisinde stant agilmasi ile ilgili onaylar

Bilirkisi gorevlendirmesine iligkin mahkemelerle yapilan yazigsmalar,

Kismi zamanl 6grenci ¢alistirilmasi onayi,

TUBITAK, TAGEM, KALKINMA AJANSLARI vb. tim dis kurum proje
bagvurularinda bagvuru belgesi onaylar



Rektor Yardimeilar Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 12-Rektor Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

D

2

4
6)

8)

9

10)

1)
12

13
14)

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

10)

Rektoriin, ¢esitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor
tarafindan imzalanmasi gereken (Mevzuat geregi bizzat Rektor tarafindan imzalanmasi 6ngdriilen
yazi ve onaylar harig), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar

Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger iiniversitelerle yapilan yazismalar,
Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii, Tiirkiye
Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb. kurumlara yazilacak 6nem ve 6zelligine
gore belirlenen yazilar,

Yiiksek Ogrenim Kredi Ve Yurtlar Kurumu ile 6nemli nitelikteki yazismalar,

Rektdriin imzasina sunulacak biitlin yazilarin parafi,

2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu'na gore yapilacak ihalelerin yazismalari

Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazigsmalar,

Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite I¢ Degerlendirme Raporu,
Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak
yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigmalar,

2547 Sayilh Kanunun 31., 33., 37, 38, 39. ve 40'mci Maddelerine iliskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili yazigsmalar, (kurum i¢i 40/a'lar harig)

Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilar1 ile personelin gorevden ayrilig
veya goreve baslayislarmin, Universite dis1 kurumlara ve iiniversite ici akademik birimlere
bildirmek,

Universiteleraras1 Kurul Bagkanlig: tarafindan Dogentlik Sinavlari igin gorevlendirilen Ogretim
Uyelerine gorev tebligine dair yazismalar,

Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi yapilmasi
gereken iglemlere iliskin yazilar,

Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazigmalar,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet i¢i egitim ve aday memur egitimi
caligmalartyla ilgili islem ve yazigmalar,

Rektorliige bagli boliim ve birimlerdeki akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylart,

Pasaportla ilgili yazilar ve onaylari,

Sosyal Giivenlik Kurumu ve icra Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar ile bu kurumlarla ilgili
birimlerle yapilan yazigmalar,

Sendika liye olma ve iiyelikten ¢ekilme yazilari,

Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylar,

Ogrencilerin yurtdis1 ve yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda {iniversitelerarasi
yarigmalara katilmasi i¢in gerekli onayin verilmesi,

Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, Universite senlikleri, sosyal kiiltiirel sportif
etkinlikler, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gdnderilmesine dair
yazilar,

Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin yazigsmalar,

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami digindaki bagvuru dilek¢elerine verilen cevaplar ile bilgi
ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Rektdr tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.



11) TUBITAK, TAGEM, KALKINMA AJANSLARI vb. tiim dis kurum proje basvurularinda
bagvuru belgesi onaylari

Genel Sekreter Tarafindan Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 13-Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

1)  Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

2)  l1dari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar

3)  Universite Senatosu ve Ydnetim Kurulu kararlarinin idari ve akademik birimlere génderilmesine
iliskin iist yazilar,

4)  Kendisine bagh idari birimlerde galisan sube miidiirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

5)  Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

6)  Rektorliik Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik biriminin biitge teklifleri ve yillik programlarin
uygulanmasi ile ilgili yazilar,

7)  Bilgi Edinme Birimi ilgili islem ve yazismalar,

8) 4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatryla ve 5018 Sayili Kanun geregi
'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

9)  Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagl birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve
goreve baslayiglarinin ilgili birimlere bildirilmesine dair yazilar,

10)  Genel Sekreterlige bagl birimlerin yazilarini ilgisine gore paraflamak ya da imzalamak

11)  Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

12)  Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde yardimcilarina devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcisi Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 14-Genel Sekreter Yardimecisi tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:
1)  Genel Sekreterlik ve alt birimleri tarafindan hazirlanan yazilarin parafi,

2)  Genel Sekreterin gesitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreter
tarafindan imzalanmas1 gereken (Mevzuat geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi
Ongoriilen yazi ve onaylar hari¢), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

3)  Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

4)  Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.



Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari ve isletme Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 15-
Hukuk Miisaviri

1)  Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan
yazigmalar,

2)  Davalara ve icra takiplerine iligkin yazigmalar,

3)  Yargsal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Kurum adina verilecek bilgi
yazilar,

4)  Agcilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek igin konusu ile
ilgili olarak Rektorliik birimleri ile diger akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar

5)  Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

6) Kendi biriminde hazirlanan ve Rektdr, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

7) 4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

8) 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami digindaki birimine yapilan bagvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

9)  Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

10) Birim Personelinin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere verilen ¢alismabelgeleri,

11) Birimde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dairyazilar.

12)  Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

13) Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa gére yapilacak islem ve yazismalar,

14)  Resmi arag gorevlendirme talepleri

15) Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde disiplin islemlerine iliskin yazilar,

Strateji Gelistirme Daire Baskam

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Mali Hizmetler birimi olan Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali
mevzuat konularinda yapilan yazigmalar,

Rektor tarafindan yetki verilmesi halinde 6denek génderme belgeleri,

Firma ve kisilere ait hak ediglerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iligkin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigsmalar,

Kurum i¢i Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazigmalar,

Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandig1, Bankalar ve icra
Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yapilan yazigmalar,

Odeme emri belgesi ile ekleri iizerinde tespit edilen hatalara iliskin yazigmalar,

Tezsiz Yiiksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin yapilmasi i¢in enstitiilerle
yapilan yazismalar,



9

10)
11)
12)

13)

14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)
23)
24)

Birimlerin 6nceki yildan devreden 6z gelirleri ile ger¢eklesen 6z gelir fazlaliklarinin biitgeye
eklenmesi ile ilgili yazilar,

Insaat firmalarindan kesilen stopajlarin ddendigine dair yazilar

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda Strateji Gelistirme Daire
Baskanliginca yiiriitiilmesi gereken yazigsmalar,

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil mevzuat geregince yapilan i¢ Kontrol
ve On Mali Kontrol gériis ve sunus yazilari

Muhasebe Yetkilisi sifatiyla Baskanligin banka hesaplariyla ilgili para hareketliligi talimat yazilar.
Kendi biriminde hazirlanan ve Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmast

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan bagvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek iizere verilen ¢aligmabelgeleri,

Birimde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin Idari birimlere bildirilmesine dair
yazilar.

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,

Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazismalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde disiplin islemlerine iligskin yazilar,

Personel Daire Baskani

1)
2)
3)
4)
5

6)
7)
8)

9
10)

Her tiirlii kararname ve olurlar (atama, terfi, gérevlendirme, licretsiz izin, emeklilik, intibak vb.)
Pasaportla ilgili islem ve yazismalar,

Hizmet Belgesi onaylari

Rektorlilk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Kendi biriminde hazirlanan ve Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimecist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan bagvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Birimde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.
Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek {izere verilen ¢alisma belgeleri,



11)
12)
13)
14)

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,
Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazismalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢er¢evesinde disiplin islemlerine iliskin yazilar,

idari ve Mali isler Daire Baskam

1)

2
3)
4

9

6)
7

8)
9
10)
1)
1)

Kendi biriminde hazirlanan ve Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Universitenin tasinmazlari ile ilgili bagkanliklara yazilan yazilar

Rektorlilk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ithale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

4982 Sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan bagvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Birimde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baglayislarinin Idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar.

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek iizere verilen ¢alismabelgeleri,

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ger¢evesinde disiplin islemlerine iligkin yazilar,

Il ici ve il dis1 resmi arag ve sofor gorevlendirme onaylari,

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskam

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Bakim onarim talep ve isleri ile ilgili islem ve yazigsmalar,
Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Tasinmazlarin kamulagtirmalar ile ilgili kurum i¢i yapilan yazismalarin imzasi, kurum dist
yazigmalarin parafi,

Kendi biriminde hazirlanan ve Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Rektorlilk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'thale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek {izere verilen ¢alisma belgeleri,



10)

11)
12)
13)
14)

Birimde gorevli personelin  gorevden ayrilis ve baslayislarinin  idari  birimlere
bildirilmesine dair yazilar.

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,
Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazigmalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat gergevesinde disiplin islemlerine iligskin yazilar,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

Kiitliphane hizmetlerine iliskin islem ve yazismalar,

Kiitliphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Kendi biriminde hazirlanan ve Rektdr, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarm parafi,

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami digindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Birim Personelinin talebi tlizerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alisma belgeleri,

Birimde gorevli personelin gorevden ayrilig ve baglayiglarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.
Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,

Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazigmalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢er¢evesinde disiplin islemlerine iliskin yazilar,

Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskam

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

Universite mensuplarmin saglk, kiiltiir, spor, sosyal hizmetler ile beslenme ve barinma islemlerine ait
islem ve yazigmalar,

Isveren vekili olarak kismi zamanl ve stajyer 6grenci ile sdzlesmeli personelin sosyal giivenlik ve
maagslari ile ilgili yazigmalar,

Mediko birimi ile ilgili yapilan yazismalar,

Ogrenci topluluklarmin etkinlik taleplerine ait islem ve yazigmalar,

Ogrenci Psikolojik ve Rehberlik Danisma Merkezi (PDRM) ile ilgili islem ve yazismalar,

Yemekhane hizmetleri ile ilgili Belediye ve Tarim K&y Isleri Bakanligi laboratuvarlarina yazilan
yazilar

Sosyal Giivenlik Kurumu ve icra Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar ile bu kurumlarla ilgili
birimlerle yapilan yazigmalar,

Genglik Haftas etkinlikleri ile ilgili yazismalar,



9
10)

11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iliskin yazilar,

Sosyal Tesisler ile yapilan yiiriitme kurulu, kiz 6grenci yurdu, islettigi otel ve kantinler ile ilgili
yazigmalar,

Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu ile ilgili yapilan yazismalar,

Sportif faaliyetler ile ilgili yazigmalar,

Universite dgrencilerine verilecek Yemek Bursu ile ilgili onay ve yazismalar,

Kendi biriminde hazirlanan ve Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimecist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmast

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alisma belgeleri,

Birimde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.
Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,

Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazismalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde disiplin islemlerine iliskin yazilar,

(")grenci Isleri Daire Baskam

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

10)

11)

On lisans ve lisans dgrencilerine ait islem ve yazismalar,

Mezunlara ve kaydi silinenlere ait iglem ve yazigsmalar,

Kamu ve 6zel kurum/kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,

Diploma ve diploma eklerinin hazirlanmasi ve teslimine iliskin islem ve yazigsmalar,

Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin
istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun olduklari liselerden bilgi ve belge istenmesi, cesitli
sosyal giivenlik kurumlarindan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger {iniversitelerden yaz okulu
sinav sonuglarinin istenmesine ve gonderilmesine iliskin yazilar,

Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar,

Ogrenci burslar ile ilgili vakif ve derneklerle yapilan yazismalar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Kendi biriminde hazirlanan ve Rektdr, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarmn parafi,

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi "harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,



12)
13)
14)

15)
16)
17)
18)

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alismabelgeleri,
Birimde gorevli personelin  gorevden ayriis ve baslayislarimin  idari  birimlere
bildirilmesine dair yazilar.

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,
Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazismalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde disiplin islemlerine iliskin yazilar,

Bilgi Islem Daire Baskam

1)  Universitedeki bilgi islem hizmetleri ile ilgili islem ve yazismalar,

2) Kendi biriminde hazirlanan ve Rektdr, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcist tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

3)  Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

4) 4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

5) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan bagvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

6)  Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarn uygulanmas ile ilgili yazilar,

7)  Birim Personelinin talebi iizerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alisma belgeleri,

8)  Birimde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislariin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.

9)  Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

10) Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,

11) Resmi arag gorevlendirmesi ile ilgili yazigmalar

12) Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde disiplin iglemlerine iliskin yazilar,

Isletme Miidiirii

1) Universitemiz doner sermaye birimlerine ilgili Rektdr Yardimcist tarafindan dagitimli olarak
gonderilecek yazilarin paraflari,

2 Mevzuatta mutlaka Doner sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmas: gereken teklif, karar, islem
ve onaylar

3 Ilgili Defterdarlik ve Sosyal Giivenlik Kurumu ve birimleri ile yapilacak yazismalar,

4) Doner Sermaye Saymanlik Mudiirliigii ile ilgili yazismalar,

5 Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazigmalar

6) Déner Sermaye Birimleriyle ilgili Universite Yonetim Kurulundan cikan kararlarin ilgili birime

7

gonderilecek {ist yazilari,
4734 ve 4735 Sayil1 Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve
Kontrol Kanunu geregi "harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi



8)

9

10
1)
1)
13
14)

19
16)

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alisma belgeleri,

Birimde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baglayiglarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.
Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazigmalar,

Resmi ara¢ gorevlendirmesi ile ilgili yazigmalar

Disiplin amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde disiplin islemlerine iliskin yazilar,

Universite biinyesinde agilacak yeni déner sermaye birimleri ile ilgili yapilacak her tiirlii islemler ve
yazigsmalar

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu, Merkez Miidiirii ve Saghk Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 16-

1)  Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtdigi/yurti¢i izin
onaylar1

2)  Birimde idari gorev yapan personelin birim igi gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

3) Dekan, Enstiti, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiiri tarafindan disiplin
sorusturmasi acgilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

4) 2547 sayili Kanununun 39. Madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirme
onaylart,

5)  Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar.

6) 4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

7) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

8)  Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

9)  Birim Personelinin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere verilen ¢alisma belgeleri,

10) Birimde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar.

11) Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazismalar,

12) 1ligi ve il dis1 resmi arag ve sofor gorevlendirme onaylar,

Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii

1)

Ust makamlardan, diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger birimlerinden
gelen yazilar ile kisiye 6zel, ¢ok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi,



2)

3)

4)

5
6)

7)

8)
9
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

Yirtrliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii
tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Mudirliigii ve hastalar ile ilgili Saglik Bakanligi, Sosyal
Giivenlik Kurumu, il Emniyet Miidiirliigi, Il Saghk Miidiirliigii, Halk Saglig1, Toplum Saghgi, adli ve
idari merciilere yazilacak yazilar,

Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtdisi/yurti¢i izin
onaylar1

Birimde idari gérev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan gelen dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevaplar.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Midiirii tarafindan  disiplin
sorusturmasi ac¢ilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazilar

Idari personelin gérevlendirme onaylari,

Rektdrliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar.

Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirli imza yetkilerinin bir kismim gerekli gordiigii takdirde
Miidiir Yardimcilarina devredebilir.

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi 'ihale yetkilisi' sifatiyla ve 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve
Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki birimine yapilan basvuru dilekgelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alisma belgeleri,

Birimde gorevli personelin gorevden ayrilig ve baslayiglarinin bildirilmesine dair yazilar.

Kendi birimleri ile ilgili 6245 sayili Harcirah Kanununa goére yapilacak islem ve yazismalar,

Il ici ve 11 dis1 resmi arag ve sofor gorevlendirme onaylari,

Boliim Baskami Tarafindan imzalanacak Yazilar MADDE

17-
1)
2)
3)
4)
5)
6)

Boliim Kurulu kararlarimin {ist yazilari ile boliim yazigmalarinin imzast,

Boliim ici ders gorevlendirmeleri ve sinav programlart ile ilgili her tiirli yazigmalar

Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

Akademik birim i¢i diger boliimlerle yapilacak yazigmalar,

Boliimiinde gorevli akademik personelin yillik, mazeret refakat ve hastalik izinleri i¢in teklif yazilar
Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin iist yazilarin imzalanmasi, 6grenci ve personele
iligkin dekanlik miidiirliik ile yapilan diger tiim yazigsmalar.

Anabilim Dalh Baskan Tarafindan imzalanacak Yazilar MADDE

18-
1)
2)
3)
4)

Boliim igi diger anabilim dali yazigmalart,

Anabilim dali i¢i ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii yazigsmalar,
Ogrenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

Bolimle yapilacak yazigmalar,



Fakiilte /Enstitii /Yiiksekokul Sekreteri

MADDE 19-

1)  Disiplin amiri bulundugu idari personelin yillik, mazeret refakat ve hastalik izinleri igin teklif yazilari
2)  Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili yazigmalar,

3)  Dekan/miidiiriin imzalayacaklari yazilarin parafi,

4)  Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili belgeler,

5)  Ogrenci ile ilgili 6grenci belgesi, askerlik belgesi vb. rutin evraklar

6) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazismalar.

Yetki Devri ile ilgili Esaslar

MADDE 20-

1)
2)

3)

4)

Yetki devri mutlaka bir mevzuat hitkkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde ve yine izin
verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilmalidir.

Yetki devrinin sinirlart agikg¢a gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu itibariyle
siirlari belirtilmeli ve yetki devri yazil olarak yapilmalidir.

Kullanilmas1 mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gérevlisine verilmis olan yetkiler ile disiplin
sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi verilmesi, idari vesayet denetimi, astlarin degerlendirilmesi ve
terfi gibi yetkiler devredilemez.(ORNEK: 2547 sayili Kanunun 19 ve 20 nci Maddelerinde enstitii ve
yliksekokul miidiirlerinin atanmasi; 31 ve 40/a Maddelerinde, 6gretim elemanlarinin ders vermek iizere
gorevlendirilmeleri hususunda Rektdre; yine ayni Kanunun 21 inci Maddesinde fakiiltelerde bolim
baskaninin atanmasi hususunda dekana yetki verildiginden, Rektor ve dekanlar bu yetkilerini higbir
surette bir alt kademedeki yoneticilerine devredemezler.)

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

imza Devri ile Tlgili Esaslar

MADDE 21-

1)  Imza devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

2)  Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri ile kurul ve
komisyon {iyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek
Yiksekokulu kurulu, yonetim kurullari, egitim O6gretim komisyonu vb. gibi) imza yetkileri
devredilemez.

3)  Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali “onay” veya “talimat/ydnerge” ile
yapilmali, ilgililere duyurulmalidir.

4)  Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi diledigi

zaman kullanabilir. Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullamlmasim engellemez.

Yetki ve imza Devrinin Uygulanmasi ile ilgili Ortak Aciklamalar



MADDE 22-

1)  Mevzuatta yer alan, “..... Ancak yetki devri, devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz” hiikkmii geregi
tiniversite iglemleriyle ilgili olarak yapilan yetki devirlerinde, devredenin hukuki sorumlulugu devam
eder. Imza yetkisinin devrinde ise devredilen imza yetkisinin kullanmilmasindan dolay1 devreden ve
devralan birlikte sorumludur.

2)  Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamasi gereken ve yetki devri
ongoriilmeyen hususlar hari¢ olmak iizere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan
birim amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.

3)  Harcama yetkililiginin devri ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yirtirliige giren 2 Seri No’lu “ Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” hiikiimleri uygulanacaktir.

4)  Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda, 30.12.2005
tarih ve 2005/9912 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren “Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin
Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik™ in 26 nc1 Maddesi ile her y1l Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar
Hakkinda Genel Teblig” de belirtilen parasal tutarlar esas almacaktir.

Evrak Tasdiki Usiil ve Esaslari ile Tasdik Yetkilileri MADDE

23-
Ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallar1 cercevesinde sunulan evraklarin tasdiklerinde uygulanacak usul ve
esaslar ile bu evraklar tasdik edecek yetkililer asagida belirtilmistir.

Evrak tasdik usul ve esaslari;

a) Evrak aslinin veya suretinin goriilerek kurum yetkililerince onaylanmasinda; Ash goriilerek onaylanan
evraklara “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 “ASLININ AYNIDIR” serhiyle
onaylanmayacaktir.

b) “ASLININ AYNIDIR” / “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu
anlamlara gelecek serhlerle onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin ad1, soyadi, unvani, imzasi, onay tarihi
Ve kurum ve kurulusun resmi miihrii bulunacaktir.

Tasdik Yetkilileri;

d Rektorliik merkez birimlerde; “ASLININ AYNIDIR”, “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE
GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en az “Sube Miidiirii” unvanina
haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

b) Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda; “ASLININ AYNIDIR”,
“SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle
onaylanacak evraklar, fakiilte, enstitii, yiikksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan,
merkez miidiirliklerinde ise en az “Merkez Miidiir Yardimcisi” unvanina haiz personel tarafindan
onaylanacaktir.

? Universitemiz birimlerince yapilan satin almalar kapsaminda 6deme evraklara baglanmasi gereken
aturalarm, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle asillarmin temin edilemedigi hallerde,
asillarmin yerine 6deme evragina baglanan fatura suretlerinin tasdiklerinde; Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeligi’nin 5 inci Maddesi ile 2007/1 Sayili Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda
Genel Teblig’in 4 iincii Maddesinde belirtilen hiikiimler uygulanacaktir.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Cesitli hiikkiimler

MADDE 24- Tiim onay ve yazigmalarda giincel "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

1)

2)

3)

4)
5)

Resmi yazilarda iiniversitenin resmi logosu disinda higbir idari ve akademik birim tarafindan farkli
logo kullanilmayacaktir.

Universitemiz Rektorliigii ve bagl birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira "T.C. "
kisaltmasi, ikinci satira "NAMIK KEMAL UNIVERSITESI REKTORLUGU", iiciincii satira ise
ilgisine gore I¢ Denetim Birimi, Bagli Akademik Birimler ile Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige
bagl ilgili Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, Midirlik adi kiigiik harflerle ortalanarak
yazilacaktir. Akademik birimlerin altinda bdliim bagkanligi, anabilim dali baskanlig1 evraklarinda
dordiincii satirda kiigiikharflerle boliim bagkanligi, anabilim dali baskanligi ad1 yazilabilecektir.
Giinlii ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan yetkililer
ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir. Devredilen yetkilerden kullanilmayan yetkiden dolay1 meydana
gelecek kamu zarari, is kayb1 ve verimsizlik gibi hizmetin aksamasina yol agan hususlardan 6ncelikle
devredilen yetkiyi kullanmayanlar sorumlu olacaktir.

Bu Yonergede zikredilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorliik makaminca belirlenir.
Ekte bulunan imza hiyerarsisi tablosu bu yonergenin bir pargasidir ve EBYS sistemi igerisinde
yazigsmalar bu tabloda belirtildigi sekilde yapilacaktir.

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 25- Bu Yo6nergenin duyurulmasi birim amirlerinin, uygulamasi tiim personelin sorumlulugundadir.

Yiiriirlik

MADDE 26- Bu Yonerge Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yiirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 27- Bu Yénergenin hiikiimlerini Tekirdag Namik Kemal Universitesi Rektorii yiiriitiir.

*Tekirdag Namik Kemal Universitesi Senatosunun 16/06/2016-06 tarih ve 26 sayili karar
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Komisyon Baskam

ACIKLAMALAR:

Imzacilarin dogrudan yazisma yapamayacag yerler

Imzacilarin kendi imzasiyla yazisma yapabilecegi yerler

Imzacilarin rektorliik altinda ¢ift kirilim ile yazigma yapabilecegi yerler

Ornek:

TEKIRDAG NAMIK KEMAL UNIVERSITESI REKTORLUGUNE

(Personel Daire Bagkanlig1)

XXX

Imzacilarin sadece kendi biriminde yazisma yapabilecegi yerler







