
2024

MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ
YETKİ DEVRİ VE İMZA YETKİLERİ 

YÖNERGESİ 

MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ - YETKİ DEVRİ VE İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ



2024

Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar

Madde 8: Yazı Alanı

Sayı

Konu

İlgi

Ek

Kurumsal Logo

Başlık

Tarih

Muhatap

Metin

İmza

Belge Doğrulama ve 
İletişim Bilgileri

MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ - YETKİ DEVRİ VE İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ



MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ - YETKİ DEVRİ VE İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ 2024

AKADEMİK BİRİMLER

Akademik birimler üniversite dışı kişi, kurum ve 
kuruluşlarla direkt olarak yazışma yapamaz. 

AKADEMİK BİRİMLER
ÜNİVERSİTE DIŞI 
KİŞİ, KURUM VE 
KURULUŞLAR
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Akademik birimlerin üniversite dışı kişi, kurum ve 
kuruluşlarla yazışmada izleyeceği prosedür.

AKADEMİK BİRİMLER
ÜNİVERSİTE DIŞI 
KİŞİ, KURUM VE 
KURULUŞLAR

REKTÖRLÜK VE BAĞLI 
İDARİ BİRİMLER
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Akademik birimler üniversite içi idari birimlerle direkt 
olarak yazışma yapamaz. 

ÜNİVERSİTE İÇİ 
AKADEMİK BİRİMLER VE 

İDARİ BİRİMLER
AKADEMİK BİRİMLER
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Akademik birimlerin üniversite içi idari birimlerle 
yazışmada izleyeceği prosedür.

AKADEMİK BİRİMLER

REKTÖRLÜK MAKAMINA
VEYA

REKTÖRLÜK MAKAMINA
(İlgili Daire Başkanlığı)

ÜNİVERSİTE İÇİ 
AKADEMİK BİRİMLER VE 

İDARİ BİRİMLER
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Anabilim dalı başkanlıkları bölüm başkanlıklarını; bölüm 
başkanlıkları müdürlükleri veya dekanlıkları atlayarak üst 
makamlarla yazışma yapamaz. Üniversiteye bağlı tüm 
birimlerde yazışmaların hiyerarşik yapıya uygun olarak 
yapılması esastır. 

Akademik birimlerden rektörlük makamına hitaben 
yazılması gereken yazılar dekan, müdür, uygulama ve 
araştırma merkezi müdürü, rektörlüğe bağlı bölüm 
başkanı tarafından imzalanır.
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Akademik birimlerin Rektörlük Makamına yazacağı yazılarda izleyeceği prosedür.

ANA BİLİM DALI

REKTÖRLÜK MAKAMI

BÖLÜM BAŞKANLIĞI DEKANLIK
FAKÜLTELER

ANA BİLİM DALI BÖLÜM BAŞKANLIĞI MÜDÜRLÜK
YÜKSEKOKULLAR

PROGRAMLAR BÖLÜM BAŞKANLIĞI MÜDÜRLÜK
MYO’LAR

MÜDÜRLÜKUYGULAMA VE ARAŞTIRMA MERKEZİ MÜDÜRLÜKLERİ

BÖLÜM 
BAŞKANLIĞI

REKTÖRLÜĞE BAĞLI BÖLÜMLER
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İdari birimler üniversite dışı kişi, kurum ve kuruluşlarla 
direkt olarak yazışma yapabilir. Akademik birimler 
kurum dışı yazışma yapamadığından Akademik 
birimlerin kurum dışına yapılacak yazışmalarını 
yapmakla yükümlüdürler.

İDARİ BİRİMLER
ÜNİVERSİTE DIŞI 
KİŞİ, KURUM VE 
KURULUŞLAR

İDARİ BİRİMLER
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İdari birimlerin üniversite dışı kişi, kurum ve kuruluşlarla 
yazışmada izleyeceği prosedür.

İDARİ BİRİMLER
ÜNİVERSİTE DIŞI 
KİŞİ, KURUM VE 
KURULUŞLAR

DAİRE BAŞKANLIĞI

Rektör veya bağlı 
bulunulan rektör 
yardımcısı imzası 
ile (Rektör a.
Rektör Yardımcısı)

DAİRE BAŞKANLIKLARI
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İdari birimler üniversite içi diğer idari birimlerle direkt 
olarak yazışma yapamaz. İdari Birimler Akademik 
birimlerle rektör yada bağlı olunan rektör yardımcısı 
imzası ile direkt yazışma yapabilir.

ÜNİVERSİTE İÇİ 
İDARİ VE AKADEMİK 

BİRİMLER
İDARİ BİRİMLER
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İdari birimlerin üniversite içi diğer idari birimlerle 
yazışmada izleyeceği prosedür.

İDARİ BİRİMLER REKTÖRLÜK MAKAMINA
(İlgili Daire Başkanlığı)

ÜNİVERSİTE İÇİ 
İDARİ BİRİMLER
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Daire başkanlıkları yapacakları yazışmalarda genel 
sekreteri atlayarak üst makamlarla yazışma yapamaz. 
Genel Sekreteri mutlaka parafçı olarak eklemesi 
gerekmektedir. Üniversiteye bağlı tüm birimlerde 
yazışmaların hiyerarşik yapıya uygun olarak yapılması 
esastır. 

Rektörlüğe direkt bağlı idari birimlerden rektörlük 
makamına hitaben yazılması gereken yazılar idari birimin 
en üst amiri tarafından imzalanır.
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İdari birimlerin Rektörlük Makamına yazacağı yazılarda izleyeceği prosedür.

REKTÖRLÜK MAKAMIDAİRE BAŞKANI

REKTÖRLÜĞE DİREKT BAĞLI MÜDÜRLÜKLER

DAİRE BAŞKANLIKLARI

MÜDÜR
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KURUMDIŞI YAZIŞMALAR

İmzalama yetkisi verilen yazılar dışındaki, üniversite dışı kurumlara 
yapılacak yazışmalar, rektör ya da rektör adına yetki verilen rektör 
yardımcıları imzası ile gönderilir.
Yetki Devri ve İmza Yetkileri Yönergesi 3. Bölüm 6. Madde (i) Bendi

Üniversite dışındaki kişi, kurum ve kuruluşlar ile yapılacak yazışmalar 
rektör ya da rektör adına yetki verilen rektör yardımcısı imzası ile 
gönderileceğinden (harcama yetkilisi sıfatıyla yapılanlar hariç), yazının 
sağ alt köşesine yazıyı imzalayanın adı ve soyadı yazıldıktan sonra, altına 
“Rektör a.” İbaresi konulacak, bunun altına da memuriyet unvanı 
yazılacaktır.
Yetki Devri ve İmza Yetkileri Yönergesi 4. Bölüm 10. Madde (b) Bendi



MALATYA TURGUT ÖZAL ÜNİVERSİTESİ - YETKİ DEVRİ VE İMZA YETKİLERİ YÖNERGESİ 2024

KURUMDIŞI YAZIŞMALAR

Yanlış Kullanım Doğru Kullanım

Öğrenci İşleri Daire Başkanlığı

MALATYA VALİLİĞİNE

(İl Sağlık Müdürlüğü)

MALATYA VALİLİĞİNE

(İl Sağlık Müdürlüğü)



Eğitimimize katılımınız için 
teşekkür ederiz.
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