T.C.

MALATYA TURGUT OzZAL UNIVERSITESI

YETKi DEVRI VE iIMZA YETKILERI
YONERGESI

SENATO KARARI

23.03.2022

2022/10-09

Amacg

BIiRINCi BOLUM

Madde 1- Bu Y&nergenin amaci, Malatya Turgut Ozal Universitesi yoneticilerinin gérev, yetki
ve sorumluluklari ile yetki kullaniminin ilke ve usullerini belirlemek, kalite yonetim sistemine
uygun olarak hizmette verimlilik ve etkinligi arttirmak bdylece biirokratik islemleri azaltarak

1s akisini hizlandirmaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca
Malatya Turgut Ozal Universitesi ile bagli birimlerin yazismalarda ve yiiriitiilecek islemlerde
izlemeleri gereken usul ve esaslari, gorev yapan yoneticilerin imza yetkilerini ve yetkililer adina
imza yetkisi kullanma sekil ve sartlarin1 kapsar.

Dayanak

Madde 3- Bu Yonerge:

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

¢) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu

d) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e) 124 sayilh Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kuramlarmnin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili diger mevzuata dayanilarak

hazirlanmustir.

Tanimlar

Madde 4- Bu Yonergenin uygulanmasinda:
Yonerge: Malatya Turgut Ozal Universitesi Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesini,

Yetki Devri: Aynmi kurum igerisinde iist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile
mevzuatin izin verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek yetkisini;
konusu ve sinirlar acikga gosterilecek sekilde, yazili olarak hiyerarsik yapi i¢inde astlarina

devretmesini,

Imza Devri: Karar alma yetkisi, yetkili makamin uhdesinde kalmak kaydi ile bazi islemlere ait
imza yetkisini hiyerarsik astlarina devretmesini,

Universite: Malatya Turgut Ozal Universitesini,

Rektor: Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektoriinii,

Senato: Malatya Turgut Ozal Universitesi Senatosunu,

Yonetim Kurulu: Malatya Turgut Ozal Universitesi Yonetim Kurulunu,
Rektor Yardimaisi: Malatya Turgut Ozal Universitesi rektdr yardimcilarini,

Akademik Birim: Fakiilte, yliksekokul, enstitii, meslek yiiksekokulu, uygulama ve arastirma
merkezi ile Rektorliige bagli boliim baskanliklarini,
Akademik Birim Amiri: 2547 Sayili Kanun ve Universitelerde Akademik Teskilat
Yonetmeligi’ne gore olusturulan {ist birim ve alt birim yoneticilerini,
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Dekan: Malatya Turgut Ozal Universitesi fakiilte dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Malatya Turgut Ozal Universitesi enstitii miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Malatya Turgut Ozal Universitesi yiiksekokul miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokul Miidiirii: Malatya Turgut Ozal Universitesi meslek yiiksekokul
miidiirlerini,

Arastirma Merkezi Baskany/Miidiirii: Malatya Turgut Ozal Universitesi arastirma merkez
baskanlarini/miidiirlerini,

Boliim Bagkanm: Malatya Turgut Ozal Universitesi akademik birimlerine bagli boliim
bagkanlarini,

Idari Birim Amiri: 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile diizenlenen Universitemiz
Idari Teskilat Birimlerini, 2547 sayili Kanun’un 51’inci Maddesi’nde belirtilen ydnetim
birimleri ve benzeri birim amirlerini,

Genel Sekreter: Malatya Turgut Ozal Universitesi genel sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Malatya Turgut Ozal Universitesi genel sekreter yardimeilarini,
I¢ Denetci: Malatya Turgut Ozal Universitesi i¢ denetgilerini,

I¢ Denetim Birim Yoneticisi: Malatya Turgut Ozal Universitesi i¢ denetim birimi
baskani/koordinatoriinii,

Daire Baskani: Malatya Turgut Ozal Universitesi daire baskanlarini,

Hukuk Miisaviri: Malatya Turgut Ozal Universitesi hukuk miisavirini,
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul  Sekreteri: Malatya ~ Turgut  Ozal  Universitesi
fakiilte/enstitii/yiiksekokul sekreterlerini,

Isletme Miidiirii: Doner sermaye isletme miidiiriinii,

Harcama Yetkilisi: Odenek génderme belgesiyle 6denek gonderilen harcama biriminin en iist
yoneticisini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yiiriiten personeli,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis yetkiliyi,

Disiplin Amiri : 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nda sayilan amirleri ifade eder.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzay1,

Islak imza: KAgit evrak iizerine el ile atilan imzay,

Kep: Resmi yazigsmalarin elektronik ortamda mevzuata uygun uluslararasi standartlarda ve
teknik olarak giivenli bir sekilde yapilmasina imkan saglayan sistemi,

Resmi Yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,
Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olanlar tarafindan olusturulan kisa
imzay1.
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IKINCI BOLUM
Yetki ve imza Devrine iliskin Usul ve Esaslar

Yetki ve iImza Devri

Madde 5- Universite tarafindan yiiriitilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bicimde
yuriitiilmesi ve yetkinin daha etkin bir bigimde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri
yapilabilir. Devredilen yetkinin kullanilmasinda asagida gosterilen hususlar dikkate
alinmalidir.

Yetki Devri ile ilgili Esaslar

a)
b)

c)

d)

e)
f)

Yetki devri mutlaka bir mevzuat hilkkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde
ve yine izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilmalidir.
Yetki devrinin sinirlart agikca gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu
itibariyle smirlar1 belirtilmeli ve yetki devri yazili olarak yapilmalidir.

Kullanilmas1 mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gdrevlisine verilmis olan
yetkiler ile disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi verilmesi, idari vesayet
denetimi, astlarn degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez. (ORNEK: 2547
sayili Kanunun 19 ve 20. maddelerinde enstitii ve yliksekokul miidiirlerinin atanmasi;
31 ve 40/a maddelerinde, 6gretim elemanlarinin ders vermek tizere gorevlendirilmeleri
hususunda Rektore; yine ayni Kanunun 21 inci maddesinde fakiiltelerde bolim
bagskaninin atanmasi hususunda dekana yetki verildiginden, Rektdr ve dekanlar bu
yetkilerini hi¢bir surette bir alt kademedeki yoneticilerine devredemezler.)

Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi
dikkate alinarak yapilmali, kismi olmali ve biitiin yetkinin devredilmesi yoluna
gidilmemelidir.

Yetki devredilen kamu gorevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve
yetenege haiz olmasi gerekmektedir.

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

Imza Devri ile Tlgili Esaslar

a)
b)
c)
d)

e)
f)

Imza devri, mevzuatta dngdriilen esaslar ¢ergevesinde ve sinirlar agikga gdsterilecek
sekilde yazi ile yapilmalidir.

Imza devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin
yetkilerin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

Imza devredilen kamu gérevlisi, gdrevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri
ile kurul iiyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul
ve Meslek Yiiksekokulu kurulu ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri devredilemez.
Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali yazi ile yapilmals,
ilgililere duyurulmalidar.

Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi
yetkiyi diledigi zaman kullanabilmelidir. Bir baska deyisle, imza yetkisinin devri, bu
yetkinin devreden tarafindan kullanilmasini engellememelidir.

Yetki ve iImza Devrinin Uygulanmasi ile Ilgili Ortak Aciklamalar

a)

Mevzuatta yer alan, “...Ancak yetki devri, devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz.”
hiikmii geregi liniversite islemleriyle ilgili olarak yapilan yetki devirlerinde, devredenin
hukuki sorumlulugu devam eder. Imza yetkisinin devrinde ise devredilen imza
yetkisinin kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.
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b)

c)

d)

Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamas1 gereken ve yetki
devri 6ngoriilmeyen hususlar hari¢ olmak iizere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler
Rektor onay1 olmadan birim amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.
Harcama yetkilisi yetkisinin devri ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi
Gazetede yayimlanarak yiirtirliige giren 2 Seri No.lu “Harcama Yetkilileri Hakkinda
Genel Teblig” hiikiimleri uygulanacaktir.

Muhasebe yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda,
30.12.2005 tarih ve 2005/9912 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirlige 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 alinacaktir.

UCUNCU BOLUM
ilkeler, Yontemler ve Sorumluluklar

flkeler ve Yontemler
Madde -6 Imza yetkilerinin kullanilmasinda ve devrinde asagidaki ilke ve yontemlere uyulur.

a)
b)

c)

9)

d)

Konusu ve sinirlar1 agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.
Yetkiler kullanilirken sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun hareket edilir; yerinde
zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

Rektor, tiniversitenin tiim birimleriyle; rektor yardimcilar: kendilerine baglh birimlerle,
genel sekreter ve genel sekreter yardimcilari tiniversite idari birimleriyle; dekanlar,
fakiilteleriyle; miidiirler, kendilerine bagli enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek
yiiksekokulu ve arastirma ve uygulama merkezleriyle; bolim bagkanlari, boliimleriyle;
daire bagkanlar1, hukuk miisaviri ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile
ilgili tim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

Yapilacak yazigmalarda, 10 Haziran 2020 tarith ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™
hiikiimlerine riayet edilir.

Yetkilinin izin, gecici gorevlendirme, hastalik vb. ¢esitli nedenlerle gorevi basinda
bulunmadig: hallerde, kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore elektronik ortamda ilgili
personele vekalet verilir. Vekil, imza yetkisini kullanir, yapilan is ve islemlerle ilgili
asile bilgi verir. Izne ayrilan kisinin harcama yetkisi bagka bir onaya gerek kalmaksizin
vekile devredilir.

Rektdriin imzasina sunulacak tiim yazilar/onaylar genel sekreter ve sorumlu rektor
yardimcisinin parafiyla/imzasiyla sunulur.

Yazilar, ara kademe amirlerinin parafi tamamlanmadan imzaya sunulamaz.

Birim amirleri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur

Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi/diizeltilmesi onayin alinigindaki usule
uyularak yapilir.

Daire baskanliklari, genel sekreterligi; anabilim dali bagkanliklari, bolim
baskanliklarini; bolim baskanliklari, midiirliikleri veya dekanliklar atlayarak {ist
makamlarla yazigma yapamaz. Universiteye bagli tiim birimlerde yazismalarin
hiyerarsik yapiya uygun olarak yapilmasi esastir.

Akademik ve idari birimlerden rektorlik makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
dekan, miidiir, uygulama ve arastirma merkezi miidiirti, rektorliige bagli boliim baskani
ya da ilgili idari birimin en {ist amiri tarafindan imzalanir.

Bu yonerge ile imzalama yetkisi verilen yazilar disindaki, {iniversite dis1 kuramlara
yapilacak yazigsmalar, rektor ya da rektor adina yetki verilen rektor yardimcilar: imzasi
ile gonderilir.
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)
K)

Akademik birimler, egitim amacli konularda dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine
bagli birimlerle bu Yonergede belirtilen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.
Gizli yazigmalar, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, fiziki ortamda ve 1slak
imzal1 olarak yapilir.

Islak imza ile onaylanacak yazilar, varsa ekleri ve Oncesine ait dosyasi ile birlikte
imzaya sunulur. Makam veya yetkili amir tarafindan yazilarda diizeltme yapilmigsa
tizerinde diizeltme yapilan yazi mutlaka diizeltilmis yazinin arkasina ilistirilerek imzaya
sunulur.

m) Rektor yardimcilarinin, izin, gérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklari

n
s)

$)

zamanlarda yerlerine hangi rektdr yardimcisinin vekalet edecegi hususu rektorliik onay1
ile belirlenir.

Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
igeriyorsa bizzat genel sekreter, genel sekreter yardimeisi veya ilgili rektér yardimeisi
tarafindan gotiiriilmek suretiyle rektoriin imzasina sunulur.

Giinlii ve ivedi evraklarin titizlikle takip edilmesinden ve bu konuda meydana
gelebilecek aksamalardan birim amirleri sorumludur.

I¢ denetim birim yoneticisi, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazigma yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.
Bagli birimlerin kurum dis1 ile yapacaklari ikili anlagmalar rektor imzasi ile yiirtrlige
girer ve anlagsma metinleri genel sekreterlik ile ilgili birimde muhafaza edilir.

Idari birimler usuliine uygun olarak kendi aralarinda yazisma yapabilir.

Rektor ve rektor yardimeilar tarafindan daire baskani ve hukuk miisavirliginden yazili
ve sozlii olarak istenilen her tiirlii goris, bilgi, belge ve dokiiman, ilgili birim amiri
tarafindan talepte bulunan iist amire sunulmak iizere genel sekretere bilgi verilerek
teslim edilir. Bilginin yazili olmasi halinde birim amirleri talepte bulunan iist amire
sunulmak tizere konuyu kendi imzalar1 ile genel sekreterlik makamina sunar.
Akademik birimlerden rektorlilk makamina ya da rektorliige bagli idari birimlere
yazilacak yazilar “Rektorliik Makamina” ana bagligi ile ya da “Rektorliik Makamina”
baslig: altinda ilgili birimin adi alt baghk olarak parantez i¢inde yazilarak Dekan veya
Miidiir imzas: ile gonderilir.

ORNEK: REKTORLUK MAKAMINA REKTORLUK MAKAMINA
(Personel Daire Bagkanligi) (Hukuk Miisavirligi)

Sorumluluklar
Madde 7- Bu Yonergenin uygulanmasindan dogan sorumluluk asagidaki sekildedir:

a)

b)

¢)

d)

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan ayrica 6698 sayili Kisisel
Verilerin Korunmasi Kanunu’ndan dogan yiikiimliiliiklere uygun hareket edilmesinden
rektor yardimcilari, genel sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri sorumludur.
Yazigmalarin; yazigsma kurallarina, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanmasi ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri
sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin, yeni bir yazigsmaya (tekide) yol agcmayacak
sekilde stiratle cevaplandirilmasi ve muhatabina ulastirilmasindan ilgili birim amiri ve
birimindeki tiim gorevliler sorumludur.

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer sorumludur.
Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi
olan tiim ilgililer sorumludur.

Rektorliik makamina veya diger gorevlilerin imzasi igin tevdi edilen evrak ve yazilarin
muhafazasindan rektor sekreterleri, ilgili birim gérevlileri sorumludur.
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f)

9)

h)

)

I¢ denetim birimince inceleme sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalardan uygulamay1 yapan idare veya mercii sorumludur.

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’te ve
Yonergede belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar islem yapilmadan birimine
iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.

Birim amirleri asil belgelerin (diploma, askerlik belgesi, yazi1 vb.) suretlerini aslin
gormek kaydiyla “Aslinin  Aymidir” seklinde onaylayabilir. Rektorlilk merkez
birimlerde; “ASLI GIBIDIR”, “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE
GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en az
“sube miidiirii” unvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda; “ASLI
GIBIDIR”,’SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu
anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, fakiilte, enstitii, yiiksekokul,
konservatuvar, meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan, uygulama ve arastirma
hastanesinde ise en az “Hastane Miidiir Yardimcis1” unvanina haiz personel tarafindan
onaylanacaktir.

Evrak Kayit Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim
edilen evraklarin isleminin tamamlanmasindan ilgili birimler sorumludur.

Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan
evraki hazirlayan ile paraf ve imzacilar sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Belge Islemleri

Bilgi Edinme ve Sikayet Basvurulari

Madde 8- Universiteye yapilan basvuru ve sikdyetler 3071 sayilh Dilekce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda
Yonetmelik ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu’nda belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde, asagidaki usul ve yontemlere uygun olarak degerlendirilip cevaplandirilacaktir.

a)

b)

9)

d)

E-posta yoluyla yapilan bagvurularin acgik adres, telefon ve IP adresi olanlar ile
Cumhurbagkanhig: iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden yapilan bagvurular mutlaka
Genel Sekreter tarafindan degerlendirilecek ve 6nemine gore rektorliik makamina bilgi
verilerek ilgili birime havale edilecektir.

Bilgi edinme bagvurular1 ve sikayet dilekgeleri konularma ve niteligine gore genel
sekreter tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme
basvurularinin, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregi
olusturulan Bilgi Edinme Birimine iletilmesi ve s6z konusu birim aracilifiyla
yanitlanmasi1 temin edilecektir.

3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca ilgili evrak birimine
yapilacak bagsvurulari, akademik birimlerde ilgisine gore fakiilte dekanlari, enstitii
miidiirleri veya yliksekokul miidiirleri; idari birimlerde ise genel sekreter, Kanunda
belirtilen usule uygun olarak yazil sekilde cevaplandirmaya yetkilidir.

3071 sayili Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan akademik veya idari birim yoneticisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii
kendi yetkisi disinda goriirse basvurulart rektorliige sunarak verilecek talimata gore
hareket edecektir.

Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili basvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
rektor veya rektor yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir
ithbar ya da sikayeti kapsamadig takdirde kaydi yapilip ilgili birime havale edilecektir.
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f)

9)

Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili
kanunlarda belirtilen usule uygun olarak dilekce sahibine ve yetkililere yukarida yazili
esaslar ¢ergevesinde yazili olarak bildirilecektir.

Basinda yer alan ihbar, sikayet ve haberler, ilgili akademik ve idari birim yoneticileri
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili rektor
yardimcisinin uyarisi iizerine dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda ilgili
rektér yardimcisinin degerlendirmesi ile rektore bildirilecektir. Basma gonderilecek
cevap sekli ise rektor tarafindan belirlenecektir. Basma bilgi verme, rektor veya yetKki
verecegi rektor yardimeisi tarafindan yapilacaktir.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda siiresi igerisinde cevaplanmayan evraklarin
idari ve adli cezai sorumlulugu cevap verecek olan ilgili birime aittir.

Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi
Madde 9- Gelen yazilar ve evrak havalesinde asagidaki kurallara uyulur:

a)

f)

9)

h)

Rektorliik adma gelen tiim evraklar, genel evrak kayit birimi personeli tarafindan,
akademik birimler adina gelen evraklar ise kendi evrak kayit personelleri tarafindan
teslim alinarak, EBYS’de elektronik olarak kayda alinir. Rektorliik Genel Evrak Kayit
Birimi tarafindan kayda alman evraklar genel sekreter tarafindan, akademik birimler
tarafindan kayda alman evraklar ise fakiilte/ yliksekokul/meslek yiiksekokulu
sekreterleri tarafindan elektronik ortamda birimlere havale edilir. Evrak kayit numarasi
almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz.

Havale edilen evrakin asitlar1 evrak kayit birimi personeli tarafindan hangi birimin
geregine havale edilmis ise o birime zimmet karsilig1 teslim edilir.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda yapilan “CIMER” basvurulari hari¢ olmak
iizere kayda alinacak evrakta mutlaka adi ve soyad: ile imza olmaldir. isimsiz ve
imzasiz evrak kayda alinmaz.

Kuruma gelen gizlilik derecesi “COK GIZLI”, “GIZLI” ve “KISIYE OZEL"” olan
yazilar agilmadan once genel sekreter/fakiilte/yiiksekokul/meslek yliksekokulu/enstitii
sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan yapilan havaleyi takiben Gelen Evrak
Biirosunda kayda alinarak ilgili birimlere havalesi yapilir.

Genel sekreter/fakiilte/yliksekokul/meslek yliksekokulu ya da enstitii sekreterleri
kendilerine gelen evraki incelendikten sonra iist birim amirlerinin (rektor, rektor
yardimcilari, dekan ya da miidiir) gérmesi gereken yazilart makama sunarak ilgili birime
havalesini saglar.

Rektorliikk birim amirleri; rektor, rektor yardimcilart ya da genel sekreter havalesi
olmadan kendilerine gelen 6nemli evraklar hakkinda, rektor, rektdr yardimcilar: ya da
genel sekretere derhal bilgi verip bu evraklar1 kayittan gecirdikten sonra islem
yuriiteceklerdir.

Faksla gelen yazilarin resmi evrak 6zelligi tasiyabilmesi i¢in 5 (bes) gilin igerisinde
resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekmektedir. Faks kanali ile gelen yazilarin kaydi
ve havalesi yukarida belirtilen esaslara gore yapilacaktir.

Akademik ve idari birimlerden rektorlik makamina hitaben yazilan yazilar genel
sekreterlik yazi isleri sube miidiirliigli tarafindan karsilandigindan yazilan yazilarda
ilgili birim belirtilmis ise belirtilen birimin geregine ve genel sekreterligin bilgisine,
belirtilmemis ise konusuna gore ilgili birimlerin geregine ve genel sekreterligin
bilgisine havale edilir. Genel sekreterin geregine giden yazilar ise genel sekreter
tarafindan konusuna gore ilgili birime havale edilir.
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Giden Yazilar ve Gonderim Islemleri
Madde 10- Giden yazilar hakkinda agagidaki kurallara gore islem yapilacaktir.

a)

b)

9)

d)

f)

9)

Tiim yazilar, 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikkiimlerine uygun
olarak hazirlanacaktir.

Universite digindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak yazismalar rektor ya da
rektor adma yetki verilen rektér yardimcisi imzasi ile gonderileceginden (harcama
yetkilisi sifatiyla yapilanlar harig), yazinin sag alt kosesine yaziyr imzalayanin adi ve
soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektdr a.” Ibaresi konulacak bunun altma da
memuriyet unvani yazilacaktir.

Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Idari Birim Kimlik Kodu bulunmayan higbir
birim yazisma yapamaz.

Elektronik ortamda yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore
imzalayacak makama (rektér veya rektor yardimcisi) kadar olan ara kademeyi
kapsayacak sekilde sirali amirlerce elektronik ortamda paraf olunur ve bu paraf hukuki
olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglar1 dogurur.

Giden yazilar ya da belgeler ilgi, iligski ve ekleri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi,
iliski ve ekler, baglantilarina uygun olarak EBYS’ye islenerek yazi igerisinde
belirtilmelidir. Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarda
evraklar ilgili amir tarafindan imzalandiginda EBYS sisteminden otomatik olarak giden
evrak tarih ve sayisi alir. Sistemden say1 almayan evrakin gecerliligi yoktur.

Yazilarin Tiirkge dil bilgisi kurallarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve
konularin a¢ik bir ifade ile kisa ve 6z olarak anlatilmasina ve sonug¢ boliimiinde talebin
anlasilir olmasina dikkat edilir. “Geregi i¢in” yazilan yazilarda yazinin muhatabi olan
makamdan talep edilen husus ag¢ik ve anlasilir bir sekilde yazilmalidir.

KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler KEP iizerinden gonderilir. KEP imkan
olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve tiniversite disinda kalan kurum ve
kuruluglara gidecek olan belgeler, onay asamalari tamamlandiktan sonra sorumlu
personel tarafindan belgenin ve eklerinin ¢iktis1 alinarak “Belgenin Asli Elektronik
Imzalidir” kasesi vurulur ve imzalanarak posta ya da zimmet ile génderilir.

Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara zarfla génderilecek normal belgeler
disinda koli / paket haline getirilerek gonderilmesi gereken fiziksel belgelerin paketleme
/ kolileme ve adresinin yazilmasi iglemleri, belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir

ikili Anlasmalar ve Protokollere Iliskin islemler
Madde 11-

a)

b)

c)

Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasma, akademik is
birligi ve protokollere iliskin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan
taslak metinler elektronik ortamda genel sekreterlige gonderilir. ikili anlasma, akademik
1§ birligi veya protokol taslagi hukuk miisavirliginin goriisii alinarak rektore sunulur.
Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili anlagmalar, akademik is
birligi ve protokollerin rektor tarafindan imzalanmasi esastir.

Tiim protokol, ikili anlagsma ve akademik is birliklerine dair dosyalarin asillar1 genel
sekreterlikte muhafaza edilir.

Senato Giindeminin Olusumuna fliskin Yazismalar
Madde 12-

a)

Senatoda goriisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna gore ilgili daire
baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 2 (iki) giin once
genel sekreterlige teslim edilir. Rektorliige bagli ilgili birimler tarafindan goriiliip
incelenmeyen higbir evrak senatoya sunulamaz.
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b) Akademik birimler tarafindan egitim 6gretim ile ilgili teklif edilecek her tiirli evrak
oncelikle oOgrenci isleri daire baskanlifi ve egitim komisyonu baskanliginin
incelemesinden sonra senatoya sunulur.

c) Akademik ve idari birimler tarafindan hazirlanan ve iiniversitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik, yonerge ve usul esaslar dncelikle mevzuat komisyonu tarafindan incelenir.
Komisyon tarafindan yapilan degerlendirmeler neticesinde uygun goriilenler senato
glindemine alinmak iizere iist yazi ile genel sekreterlige gonderilir.

d) Senatoda goriisiilecek, yonetmelik, yonerge vb. hukuki metinler hukuk miisavirliginin
incelemesinden gegirilir.

Universite Yonetim Kurulu Giindeminin Olusumuna iliskin Yazismalar
Madde 13-

a) Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek her tiirli evrak birimler tarafindan
konusuna gore ilgili Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplanti
tarithinden en az 2 (iki) giin 6nce genel sekreterlige teslim edilir. Rektorliige bagh ilgili
birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen hicbir evrak Universite Yénetim Kuruluna
sunulamaz.

b) 2547 sayili kanun ile 657 sayili kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar, kadro
tahsisleri ile kadro aktarim talepleri ile 2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca
tiniversitemizde c¢alistirilacak yabanci uyruklu 6gretim elemant ve bunlara 6denecek
ticret talepleri ve bunlara iliskin evraklar personel daire baskanlig tarafindan incelenir
ve iiniversite yonetim kuruluna sunulur.

BESINCI BOLUM
Gorev ve imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Havale Edilecek Yazilar
Madde 14- Asagidaki kurum ve kuruluslardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar rektor tarafindan
havale edilir:
a) Cumhurbagkanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar,
b) TBMM ve TBMM'in birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,
c) Bakan ve bakan yardimcisi imzasi ile gelen yazilar.
¢) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,
d) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulundan ve miistakil genel miidiirliiklerden genel miidiir
imzasi ile gelen yazilar,
e) Vali, garnizon komutani ve biiyiiksehir belediye bagkani imzasi ile gelen yazilar,
f) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar,
g) Diger tliniversitelerden rektor imzasi ile gelen yazilar.

Rektor Tarafindan Imzalanacak Yaz1 ve Onaylar
Madde 15- Asagidaki yazisma ve onaylar rektor tarafindan yapilir:

1) Cumbhurbaskanligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Genel Kurmay
Bagkanligi, Milli Gilivenlik Kurulu, Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi,
Universiteleraras1 Kurul Bagkanlig1, Sayistay Baskanligi, OSYM Baskanligina ve I¢
Denetim Koordinasyon kuruluna yazilacak yazilar,

2) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka rektdr tarafindan yapilmasi gereken
oOneriler, kararlar ve iglemler,

3) Bakanlar ve bakan yardimcilarinin imzasiyla gelen yazi cevaplan ile bakanliklara
sunulan (YOK kanaliyla) rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,
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4) Vali, garnizon komutani, biiyliksehir belediye baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi
ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

5) Sermaye Piyasas1t Kurumu (SPK), Kamu ihale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme
ve Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasas1 Diizenleme ve Denetleme Kurumu
(EPDK), Tiirkiye Istatistik Kurumu Baskanligi (TUIK) ve Tiirkiye Bilimsel ve
Teknolojik Arastirma Kurumu Baskanligina (TUBITAK) yazilacak yazilar,

6) Diger tiniversitelerden rektor imzasiyla gelen yazigsmalara verilecek cevaplar,

7) Rektor yardimcilari, i¢ denetgiler, dekan, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu,
arastirma merkezi miidiirleri ile rektorliige bagli boliim bagkanlari, genel sekreter, genel
sekreter yardimcisi, daire bagkanlari, hukuk miisaviri ve doner sermaye isletme
miidiirliniin y1llik mazeret ve saglik izin onaylari ile vekalet onaylari,

8) Universite biitce teklifleri, yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili
yazilar,

9) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, iiniversite kadrosundaki tiim
personelin agiktan, yeniden ve naklen atama onaylan, unvan degisikligi onaylari,
tiniversite i¢cinde yer degistirme, gorev yerlerinin belirlenmesi ve asalet tasdik onaylari

10) ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari

11) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

12) Rektorliik makaminca uygun goriilen tesekkiir ve tebrik yazilari,

13) i¢ denetim birim y&neticisince sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

14) Kurum ve Kuruluslarla yapilacak protokol ve anlagsmalar,

15) Universite birimleri ile iiniversite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

16) Universite icinde yer degisikligine iliskin gegici gérevlendirme ile bos bulunan yonetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

17) Mevzuat geregince bizzat rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve
kurullar ile ilgili yazilar,

18) Akademik kadro kullanma izin yazilari,

19) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu kapsaminda yapilan gorevlendirmeler ile ilgili
olurlar,

20) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari

21) Dekanliga atama teklifleri,

22)ilan edilen profesér ve dogent kadrolarma basvuru dosyalarmin jiirilere génderme
yazilari,

23) Diploma onay1,

24) Kismi zamanli 6grenci ¢alistirma onayi,

25) Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sdzlesmeli personel ¢alistirmaya iliskin teklifler

26) Universitenin  Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatinm Programi izleme ve
Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans
Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili
onaylar, Nakit Talebi, Yillik Yo6netim Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetvelleri ve
Biitge-Kesin Hesap Kanun tasan teklifi ile (6denek gonderme ve tenkis harig) biitce
islemleri,

27) Akademik ve idari personelin ayliksiz izin, emeklilik, istifa ve miistafi sayilma, derece
ve kademe ilerleme onaylari,

28) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu'na gore yapilacak ihalelerin ihale onay belgesi ve
komisyon karar1 onaylari, (rektor bu yetkisini yardimeilarina devredebilir),

29) Yillara sari olarak yapilmasi diistiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

30) Tiim personelin yurt dis1 gérevlendirme onaylan

31) Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetlerine iliskin gérevlendirme onaylar1 (rektor
bu yetkisini yardimcilarina devredebilir),
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32) Universite i¢c denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628

sayil1 Mal Bildiriminde Bulunma, Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince
adli mercilere sug ihbari i¢eren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi

33) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazismalar
34) Kanun ve yonetmeliklerle rektore birakilmis ve bu Yonergede yetki devri yapilmamis

konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigli diger onay ve yazilar

Rektor Yardimeilar: Tarafindan imzalanacak Yazi ve Onaylar
Madde 16- Asagidaki yazisma ve onaylar rektor yardimcilari tarafindan yapilir:

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)

h)

Rektor tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi ¢ergevesinde rektor
adina yapilacak yazigsmalar, rektdriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
Rektoriin, c¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

Izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan rektorliige bagh boliim ve
birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

Kendi gorev alanlar ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,

Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu Kararlarinin ilgili akademik birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

fcra miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar.

Genel Sekreter Tarafindan Imzalanacak Yaz1 ve Onaylar
Madde 17- Asagidaki yazisma ve onaylar genel sekreter tarafindan yapilir:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)
1)

1)

Rektdr ve Rektor Yardimeisinin havalesine gerek goriilmeyen, Universiteye kurum igi
veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarin konularina gore ilgili birimlere
dagitimi1 ve yazilarin ilgili birimlere havalesi,

Rektor ve rektor yardimeilariin imzalayacaklari yazilarin parafi,

Rektdrliik birimlerinde disiplin amiri oldugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik
izin onaylari ile rektor tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunma,

Il ici ve il dis1 arag ve sofor gérevlendirme onaylari,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin  ilgili idari birimlere
gonderilmesine iligkin {ist yazilar

Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri ve derece- kademe
ilerleme teklifleri (personel daire baskaninin teklifine ek olarak),

Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri (personel daire baskanmim
teklifine ek olarak),

Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige baglh birimlerde gorevli personelin gorevden
ayrilis ve goreve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Mevzuatta genel sekretere birakilmis ve yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar,

Genel sekreter imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigii takdirde yardimcisina
devredebilir.
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Genel Sekreter Yardimcis1 Tarafindan imzalanacak Yaz1 ve Onaylar
Madde 18- Genel sekreter yardimcisi tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a)
b)

c)

Gorev paylasimina uygun olarak genel sekreterin usuliine gore devredecegi yetkiler,
Rektor, rektor yardimeilar: ve genel sekreter tarafindan yetkilendirildigi alanlarla ilgili
olan yazilarin ve yazi isleri sube miidiirliiglinden yazilan yazilarin parafi,

Rektorliik makami ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Daire Baskanlar1 Tarafindan Imzalanacak Yaz ve Onaylar
Madde 19- Asagidaki yazisma ve onaylar daire baskanlari tarafindan yapilir.

a)
b)

9)

h)
i)
)
K)

Rektor, rektor yardimeilar: ve genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
Kendi birimlerinde yazilip rektor veya rektor yardimeisinin imzasindan ¢ikan karar ve
olurlarin (terfi, gérevlendirme) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
tist yazilarin parafi ile birimlerinde gorevli personelin, goérevden ayrilis ve
baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilarin onayi,

Birimleri tarafindan rektdrliik makamina hitaben yazilan yazilarin onayz,

Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve ddemelere iliskin
kurum ig¢i, kurum dis1, sahislara yapilan yazismalar,

Mali konularda strateji gelistirme daire baskanligi tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali
mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar,

Universite mekéanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira,
yakit ve santral araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi yazilarin
onay1

Ogrencilerin askerlik islemleri, mezuniyet, burs ve kredi durumlari, yatay ve dikey gecis
islemleri, Ogrenci dosyasi istenmesi ve gonderilmesi, ¢esitli kuramlara yapilan
ogrencilerin yurtdisina ¢ikis islemleri ile ilgili yazismalar ve benzeri diger yazigmalarin
parafi

Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim ¢alismalarina yonelik
yazilarin personeline duyurulmasina iliskin havale islemleri

Kendi birimlerinin yillik faaliyet raporlar ile ilgili yazilarin onay1

Disiplin amiri oldugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylar1

Rektor, rektor yardimcist ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevler ve
yazigmalarin onay1

¢ Denetim Birimi Yoneticisi Tarafindan imzalanacak Yaz1 ve Onaylar
Madde 20- I¢ denetim birimi yoneticisi tarafindan kullanilacak yetkiler ile imzalanacak yazi
ve onaylar Malatya Turgut Ozal Universitesi I¢ Denetim Y6nergesi kapsaminda yiiriitiiliir.

Hukuk Miisaviri Tarafindan imzalanacak Yaz1 ve Onaylar
Madde 21- Hukuk miisaviri tarafindan kullanilacak yetkiler ile imzalanacak yazi ve onaylar
sunlardir.

a)
b)

c)
d)

Hukuk miisavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile
yapacag1 yazismalar

Rektorliik tarafindan adli ve idari yargi yerleri ile icra dairelerinde agilan davalarin
dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

Yiriittiikleri gorevlere iliskin yazilar,

Rektor ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.
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Akademik Birimler

Dekanlar / Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri Tarafindan Kullamlacak Yetkiler ile
Imzalanacak Yaz1 ve Onaylar

Madde 22- Dekanlar ile enstitii ve yiiksekokul miidiirleri tarafindan kullanilacak yetkiler ile
imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Akademik birimlerin kendi aralarinda yapacaklar1 bilgi alma, bilgi verme gibi rutin
konulara iligkin yazigmalari,

b) Birimlerine arag tahsis edilmesi halinde bu araglarin il i¢i ve il dis1 gorevlendirme
onaylari,

¢) Kanunlar ve yonetmeliklerde dngoriilen ve mutlaka bu idareciler tarafindan yapilmasi
gereken is ve islemler,

d) Biitge teklifleri ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

e) Rektorliik makamina yazilacak yazilar,

f) Kanunen bizzat dekan tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

g) Dekan ve miidiir yardimcilari, boliim bagkanlari, fakiilte/yiiksekokul/enstitii sekreteri ve
fakiilte/ yliksekokul/enstitii idari personelinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

h) Fakiiltelerde; dekan yardimcilari, boliim, anabilim veya ana sanat dali, bilim veya sanat
dali bagkanlarinin, yiiksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda ise miidiir
yardimcilarinin anabilim veya ana sanat dali ve bilim veya sanat dali ile program
baskanlarinin atama onaylari,

1) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesinin birinci fikrasi uyarinca, 6gretim elemanlarinin
bir haftaya kadar “yolluksuz ve yevmiyesiz” yurt i¢i ve yurtdisi gecici gérevlendirme
onaylari,

J) Mevzuatta dekan/enstitii/yiiksekokul —miidiiriine verilmis ve bu yonergede
devredilmemis konulardaki yazigmalar.

Dekan / Enstitii / Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve
Imzalar ile Yaz1 ve Onaylar
Madde 23- Dekan/enstitii/yiiksekokul miidiir yardimcilar1 tarafindan kullanilacak yetki ve
imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:
a) Gorev boliimiine uygun olarak dekan ya da miidiiriin imzalayacagi yazilar disinda kalan
onay ve yazilar,
b) Enstitii/yiiksekokul miidiirii tarafindan verilen diger gorevler.

Béliim / Program Baskanlar1 Tarafindan Kullanilacak Yetkiler ile imzalanacak Yaz ve
Onaylar
Madde 24- Boliim baskanlar tarafindan kullanilacak yetkiler ile imzalanacak yazi ve onaylar
sunlardir:

a) Bolim kurulunu toplamak ve bu kurula baskanlik etmek,

b) Bagl bulunduklar1 dekanlik/miidiirliik ile yapilacak yazismalar,

¢) Fakiilte veya meslek yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek,

d) Bolim kurulu kararlarinin iist yazilari,

e) Bolimiin egitim-6gretim planlamasi ve buna iliskin yazismalar,

f) Biriminin her tiirli yillik, mazeret ve saglik izin ile gorevlendirme teklifleri,

g) Bolim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar.

Anabilim Dal ve Ana Sanat Dah Baskam Tarafindan Imzalanacak Yaz ve Onaylar
Madde 25-
a) Bagli bulunduklari boliim baskanligi ile yapilacak yazigmalar,
b) Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iliskin goriis bildirme yazilari,
C) Anabilim / ana sanat dali kararlarinin iist yazilari,
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d)

e)

Anabilim / ana sanat dalina iligkin raporlarin bagli bulundugu béliim baskanligina
sunulmasi,

Mevzuatta dngdriilen, anabilim / ana sanat dali baskani tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler.

Fakiilte / Eqstitii / Yilksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Kullanilacak
Yetkiler ile Imzalanacak Yaz1 ve Onaylar
Madde 26-

a)
b)

c)
d)

e)
f)

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

Yonetim kurulu, fakiilte / enstitii / yiiksekokul / meslek yiiksekokulu kurulu
toplantilarinda raportdrliilk yapmak, kurul kararlarinin iist yazilarini onaya sunmak,
Dekan / miidiir ve dekan yardimcilar1 / miidiir yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin
parafi,

Idari personelin yillik, mazeret, saglik izin onaylarini yapmak ve dekan / miidiir
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak,

Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islemler,

Dekan / midiir tarafindan verilen diger gorevlerle ilgili yazismalar.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii Tarafindan Kullanilacak Yetkiler ile imzalanacak Yazi
ve Onaylar
Madde 27-

a)
b)

c)

d)
e)
f)
9)

h)

Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina rektor
veya ilgili rektor yardimcist imzasiyla gonderilecek yazilarin paraflari,

Universitemiz déner sermaye birimlerine ilgili rektdr yardimcisi tarafindan dagitimh
olarak gonderilecek yazilarin paraflari,

Mevzuata gore mutlaka doner sermaye isletme miidiirii tarafindan yapilmasi gereken
teklif, karar ve islemler,

Vergi dairesi ve sigorta mudiirliikleri ile yapilacak yazilar1 paraflamak/imzalamak
Doner sermaye saymanlik miidiirliigi ile ilgili yazilar1 paraflamak/imzalamak

Doéner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazilari paraflamak /imzalamak
Déner sermaye birimleriyle ilgili Universite Y&netim Kurulundan gikan kararlarm ilgili
birime gonderilecek list yazilari,

Mabhiyetinde ¢alisan idari personelin; yillik izin, gegici gorev, mazeret ve sthhi izin
islemlerine iliskin onaylarin teklifleri,

Koordinatérler Tarafindan imzalanacak Yazi ve Onaylar
Madde 28-

a)
b)

c)

Gorev alanlari ile ilgili idari birimlerle yapilacak yazigmalar,

Gorev alanlar ile ilgili kurum disina rektdr ya da rektor a. rektdr yardimeist imzasiyla
yazilacak olan yazilarin olusturulmasi ve parafi,

Rektorliikk makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazismalar.
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ALTINCI BOLUM
Diger Hususlar

Yonergenin Uygulanmasi
Madde 29-
a) Birimler tarafindan yapilacak resmi yazigsmalarda yonetmelik ve yonerge hiikiimleri
uygulanir.
b) Yonergenin tiniversitemizin web sayfasinda yayinlanmasiyla beraber biitiin akademik
ve idari birimlerdeki personele teblig edilmis sayilir.
€) Bu Yonergede diizenlenen is ve islemlere iliskin ortaya ¢ikabilecek diizenleme ve
degisiklikler, genel sekreterin Onerisi ile rektor tarafindan yapilir.
d) Bu yonergenin uygulanmasinda ortaya ¢ikabilecek tereddiitleri gidermeye rektor
yetkilidir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Diizenleme

Madde 30- Senatonun 17/06/2020 tarih ve 2020/19-3 sayili senato karari ile kabul edilen
“Malatya Turgut Ozal Universitesi Yetki Devri ve Imza Yetkileri Ydnergesi” yiiriirliikten
kaldirilmastir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
Madde 31- Bu Yonergede hitkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiirirlik
Madde 32- Bu Yonerge, Senato tarafindan kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme ) )
Madde 33- Bu Yonerge hiikiimlerini Malatya Turgut Ozal Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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