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YUKSEK iHTISAS UNIVERSITESI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

AMAC

Madde 1- Bu ydnerge, Yiiksek Thtisas Universitesi'nde is ve islemlerin etkin, hizli ve giivenli bir
sekilde yiiriitiilmesini temin etmek; evrak ve belgelerin iiretiminden cevaplandirilmasina kadar
olan tiim siire¢lerde izlenecek usul ve esaslar1 belirleyerek bilgi ve belge aligverisinde kurumsal
bir standart olusturmak; iiniversite yoneticilerinin gorev, yetki ve sorumluluklarini netlestirmek
ve imza yetkilerini diizenleyerek biirokratik siiregleri en aza indirip hizmet verimliligini artirmak;
paydaslara yonelik kolaylik saglayarak {iniversitenin giivenilir ve saygin imajini giiclendirmek ve
tim personelin "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yd&netmelik™
hiikiimlerine uygun hareket etmelerini temin etmek amaciyla hazirlanmistir.

KAPSAM

Madde 2- Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Yiiksek Ihtisas Universitesi yoneticileri ve personelinin yapacaklar1 yazisma, yazigsmalara iliskin
yiiriitecekleri islem siirecleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken yol, yontem,
usul, sekil ve yetki ve sorumluluklarini, imza yetkilerini, imza yetkisi kullanilma ilke ve usullerini
kapsar.

DAYANAK

Madde 3- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu ilgili maddeleri, 124 say1l Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmnin idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 5070 sayili Elektronik
Imza Kanunu ve 02.12.2004 tarih 25658 nolu Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile Yiiksek Ihtisas Universitesi Ana
Yonetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
Madde 4- (1) Bu Yonergede yer alan;
a) Yonerge : Yiiksek Ihtisas Universitesi Imza Yetkileri Y&nergesini,
b) Universite : Yiiksek Ihtisas Universitesini,
c) Miutevelli Heyet : Yiiksek Ihtisas Universitesi Miitevelli Heyetini,
d) Senato - Yiiksek Thtisas Universitesi Senatosunu,
e) Yonetim Kurulu : Yiiksek Ihtisas Universitesi Yonetim Kurulunu,
f) Hukuk Miisaviri : Yiiksek IThtisas Universitesi Hukuk Miisavirini,
g) Rektor : Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektoriinii,

h) Rektor Yardimcilar1 : Yiiksek Ihtisas ﬁniversjtesi Rektor Yardimcilaring,
i) Saglk Hizmetleri Sorumlusu: Yiiksek Ihtisas Universitesine bagl saglik hizmeti veren
kuruluslardan sorumlu Rektor Yardimceisini,

j) Dekan : Yiiksek Ihtisas Universitesi Dekanlarini,

k) Enstitu Mudirt : Yiiksek Ihtisas Universitesi Enstitii Miidiirlerini,

1) Madir - Yiiksek Thtisas Universitesi Yiiksekokul Mudurlerini,
m) Genel Sekreter : Yiiksek Ihtisas Universitesi Genel Sekreterini,

n) Genel Sekreter Yardimcist: Yiiksek fhtisas Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarmi,
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0)
P)
q)

r
)

B

u)

Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Yiiksek Thtisas Universitesi Arastirma Merkezi
Muddarlerini,

Bolim/Anabilim Baskani: Yiiksek ihtisas Universitesi Akademik birimlerine bagh Bolim
ve Anabilim Dali1 Bagkanlarini,

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Birim Amiri: Mahiyetinde personel ¢alisan hiyerarsik silsile
icindeki buttin yoneticileri

Daire Baskani: Yiiksek Ihtisas Universitesi Daire Baskanliklarmi,

Koordinatorluk/Kurul:  Yiiksek Ihtisas Universitesi Koordinatorliik/Kurul —seklinde
yapilandirilmis birim yoneticisini,

Imza Devri  : Ilgili makamin karar alma yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu oldugu
islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisinin yardimcilarina veya astlara
devretmesini,

Yetki Devri  : Aymi kurum iginde {ist kademe yOneticisi tarafindan kendi iradesi ile
mevzuatin izin verdigi konularda karar almak, eylemde bulunmak veya emir verme haklarinin
smirlart belirli olmak kosuluyla yazili olarak hiyerarsik yap1 igcinde astlarina devretmesini,

ifade eder.

ILKELER
Madde 5- Bu Ydnergenin uygulanmasinda asagidaki ilkeler ve uygulama esaslarma uyulur.

a)
b)

c)
d)

e)

9)
h)

n)

Akademik ve idari hiyerarsi icinde her kademe, yazigsmalarinda bu Yo6nergede belirlenen
ve atifta bulunulan mevzuat hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiir.

Yapilacak yazismalarda, "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilir.

“Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen hig¢bir birim/makam yazigma yapamaz.
“Yazisma Birim Kodlar1” yazismalarda “say1” kisminda tam olarak kullanilir. (Yazisma
Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan énemli bir yapidir.
Ozellikle Universitede EBYS-Elektronik Dokiiman/Belge Yonetim Sistemi’nin
uygulamaya konulmasi ile yazinin iiretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin hiyerarsik
yapisini ve organik bagmi gésteren en dnemli unsur olarak 6n plana ¢ikacaktir).

Sinirlar1 agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

Akademik ve idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

Yetkililer, kendi tistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, iistline bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarm bilmesi gereken bilgileri zamaninda
yazili veya sozlii bilgi vermekle yukumliddir.

Yetkilinin izin ve benzeri nedenlerle gérevinde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanir. Vekil yapilan is ve igslemle ilgili asile bilgi verir.

Yetki devri yapilan yonetici bu yetkiyi devreden makamin onay1 olmadan bir baskasina
devredemez.

Devralinan yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri
amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gorevlerinden ayrilinca
imza devri sona erer.

Imza yetkisinin devrinde Rektoriin her konuda havale imza ve onay yetkisi saklidir. Rektor
gerek gordiiglinde devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Bilgisayarla yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilir.
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SORUMLULUK
Madde 6- Bu Yonergenin uygulanmasinda sorumluluk sahipleri sunlardir;

a)

a)

b)

9)

h)

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan kendi yetki alanlari ile smirli olarak tiim
yetkililer,

Yazigmalarin; yazisma kurallari, emir ve YOnergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan akademik ve idari birim yOneticileri ve birimlerin
ilgili gorevliler,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarm ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde ylriirlilkteki mevzuat ¢ercevesinde siirelere azami riayet edilerek
cevaplandirilmasindan ilgili akademik ve idari birim yoneticisi ve birimindeki tiim
gorevliler,

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan ilgili akademik ve idari birim ydneticisi ve tim
ilgililer,

Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede akademik ve idari birim yoneticisi ve
sonrada yazida parafi olan tiim ilgililer,

Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina gonderilen evraklari ¢iktisinin
alinmasi, imzalatilmasi, muhafazas1 ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden ilgili
personeller,

Evrak Kayit Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim
edilen evraklarin islemin tamamlanmasindan imza sahipleri ve personeller,

Elektronik olarak imzaya génderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan evraki
imzaya hazirlayan ilgili, eklerin ¢iktilarinin alinmasindan personeller ile Evrak Kayit
Birimi Giden Evrak ¢alisanlari,

Rektorliik Makamma veya diger gorevlilerin imzasma getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasi ve sonugtan ilgili birimlere bilgi
verilmesinden Rektor ve Genel Sekreter 6zel kalem gorevlileri sorumludur.

IKiNCi BOLUM

Evrak Havalesi ve imza Yetkileri

GENEL HUKUMLER
Madde 7- Bu yonergenin genel ilkeler, yontemler ve uygulama esaslar1 agsagida belirtilmistir:

a)

b)
c)

d)

Universitesinin her birimi, yirurlilkteki mevzuat hiikimlerine gére gorevlerinin hizl,
verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve tamamlanmasmdan birim amirleri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimmdan birim amirleri birlikte ¢alistiklar1 personele
yiuriirliikteki mevzuatin sinirlarin1 agmamak iizere bu yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve
sorumluluk devredebilir ancak birim amirinin sorumlulugu devam eder.

Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastur.

Bu yonerge ile imza yetkisi tanimlanan birimlere Devlet Tegskilati Merkezi Kayit
Sisteminde (DETSIS) birim kodu tanimlamasi yapilir. Tanimlanan “Birim Kodlar1”
yazigsmalarda ‘“sayr” kisminda eksiksiz olarak kullanilir. Evrak ve dokiimanlarin
muhteviyatinda devletin ve kisilerin haklarmin gozetilmesi esastir.

Universiteye bagh tiim birimler, gorev alanlar1 ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazigma yapamaz.
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€)

9)
h)

)
K)

Akademik ve idari esdeger olan birimler yazigma yapabilir ancak birim i¢inde bulunan alt
birimler esdegeri birimlerle dogrudan yazisma yapamaz. Yapilacak yazigsmalarda,
hiyerarsik kademede yer alan biitiin yetkililerin parafi olmadan imzaya sunulamaz.
Rektdr, Gniversitenin tim akademik ve idari birimleriyle ilgili konularda en Ust diizeyde
bilgi sahibi olup, nihai sorumlulugu tasir. Rektor yardimcilari, gorev alanlari ile ilgili
konulardaki toplantilara Rektor adina baskanlik eder. Alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1
hakkinda Rektdre bilgi sunar.

Rektor Yardimeilari, gorev alanlarina giren ve kendilerine bagl olarak faaliyet gosteren
akademik ve/veya idari birimlerin tiim is ve islemlerinden bilgi ve sorumluluk sahibidir.
Dekanlar, sorumlu olduklar1 fakiiltelerin akademik ve idari tiim isleyisinden bilgi sahibi
olup bu alanlardaki faaliyetlerin yrutilmesinden sorumludur.

Miidiirler, kendilerine bagli yliksekokul, enstitii ve arastrma merkezlerinin
faaliyetlerinden bilgi sahibi olup bu faaliyetlerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesini
saglamakla yilikiimliidiir.

Hukuk miisaviri gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazigsma
yapar.

Genel Sekreter, Universitenin tim idari birimlerinin faaliyetlerini koordine eder, bu
birimlerle ilgili konularda bilgi sahibi olur ve sorumluluk Ustlenir.

Daire Bagkanlari, sorumluluk alanlarindaki birim personelinin faaliyetlerinden bilgi sahibi
olup bu faaliyetlerin etkin, verimli ve mevzuata uygun bigimde ydrGtilmesinden
sorumludur.

m) Diger akademik ve idari birim yoneticileri ise kendi gérev alanlar1 kapsaminda kalan tiim

n)
0)

p)

q)

t)

u)

konularda yetki, bilgi ve sorumluluk sahibidir.

Rektorliik makamima sunulacak tiim yazilar Genel Sekreter parafiyla Rektoriin imzasima
sunulur.

Yiiksek ihtisas Universitesinin Ulusal ve Uluslararas1 kurumlarla yapacaklari akademik is
birligi protokolleri Rektér veya Rektor tarafindan yetkilendirilen kisiler tarafindan
imzalanir ve anlagma metinleri hukuk miisavirliginde muhafaza edilir.

Bagl birimlerin kurum diginda yapacaklar1 ikili anlasmalar Rektorliik onayi ile yiriirlige
girer ve anlagma metinleri Genel Sekreterlik ile ilgili birimde muhafaza edilir.

Akademik ve idari birim yoneticileri bu Yonergede belirlenen smirlar i¢inde kalmak
kaydiyla gorev ve yetki alanlarma giren konularda kendi aralarinda yazigmalar
yapabilirler. Ancak akademik birimler idari birimlerle Rektorlik tUzerinden, idari birimler
kendi aralarinda Genel Sekreterlik tizerinden yazisma yapabilirler.

Yapilacak yazigmalarin ilgili oldugu birimlerde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir.
Ancak Rektor tarafindan imzalanarak gonderilecek kurum disi yazilarda “Rektorlik
Bashig1” ve “sayr” kisminda Rektorliik Ozel Kaleme ait “Yazisma Birim Kodu” kullanilir.
Bu durumda dosyalama islemi ilgili birimin béliimiinde yapilir.

Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, smirlar1 belirtilmek suretiyle yazili olarak
devredilir. Verilen yetki ayn1 usule gore degistirilir veya kaldirilir. Astlara devredilen
yetkilerden tamamimin veya bir kisminin, amir tarafindan kullanilmasi ve geri alinmasi
yetkisi Rektoriin tasarrufundadir. Rektor tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler,
Rektdr onay1 olmadan yetkililer tarafindan daha alt kadrolara devredilemez.

Resmi yaz1 ve belgeler , “02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik” te belirlenen
kurallara uygun olarak yapilir.25.03.2005 tarih ve 25766 sayili Resmi gazetede
yayimlanan 2005/7 sayili “Standart Dosya Plan1” konulu Miilga Bagbakanlik Genelgesi,
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama siireli Standart
Dosya planina gore olusturulur.

Yazilar, ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.
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Gelen Yazilarin Kayit ve Havale Esaslari
Madde 8 - Universiteye gelen yazilar ve bu yazilarn ilgili birimlere havalesinde asagidaki
esaslar uygulanir;

a)

b)

d)

9)

"Gizli?, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel” ve “Ivedi” yazilar Gelen Evrak Biirosu tarafindan
acilmadan teslim alinarak, Genel Sekreter tarafindan Rektor veya Rektor bulunmadigi
zamanlarda ilgili Rektdr Yardimcisina arz edilerek, havaleyi takiben Genel Evrak
biriminde kayda alinir.

Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektoriin gormesi
gereken evraklarin Makama sunulmasi saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatini miiteakip
Genel Evrak birimince ilgili birime gonderilir.

Akademik ve Idari Birim ydneticileri, birimlerine gelen Rektor veya Genel Sekreter
havalesini tagimayan evraklardan Rektor, Rektdr Yardimcilar1 veya Genel Sekreterin
gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda kendilerine bilgi verilir.

Universiteye gelen tiim evraklar, Genel Evrak birimi personeli tarafindan teslim alinir.
Evraklar mutlaka EBY'S sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda almur.
Kayda alinan evraklar elektronik olarak Genel Sekretere sevk edilir. Rektorliik Genel
Evrak Biriminden “Gelen Evrak Sayis1” almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz.
Bu tiir evraklarin mutlaka Rektorliikk Evrak Kayit Biirosuna gonderilerek taranip EBYS
sistemine dahil edilip kayda alinarak gelen evrak sayisi almasi saglanir.

Kayda almacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir. Imza bulunmayan evraklar
kayda alinmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi durumunda evraklar birimlerce
resmi yazi ile iade edilmesi saglanir.

Faksla gelen yazilara gore hemen islem yapilmakta birlikte, s6z konusu yazilar ancak
teyidinin yapilmasindan sonra resmi evrak 6zelligini tasiyabilirler. Faksla gonderilen
yazilarin 5(bes) giin igerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekmektedir. Faks
kanali ile gelen yazilarin kaydi ve havalesi yukarida belirtilen esaslara gore yapilacaktir.
Basinda yer alan iiniversiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiirtindeki haber ve yazilar,
Genel Sekreter tarafindan titizlikle takip edilerek Rektorlik Makamina bildirilir ve
almacak talimata gore hareket edilir.

Giden Yazilarin Kayit ve Havale Esaslan
Madde 9- Universiteden giden yazilar ile ilgili asagidaki esaslar uygulanir.

a)
b)

c)

d)
a)

Yazigsmalarda, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasimna gore imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur.
Rektor tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik “hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan akademik veya idari birim
yOneticisi imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafinda “Uygun Goriisle Arz Ederim” ifadesi
yazilir, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilir, Genel Sekreter
ve/veya ilgili Rektér Yardimeismin imzasina agilir.

Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bu baglamda 6rnegin; onay i¢in sadece
“O L U R” deyimi kullanilir ve imza i¢in yeterli bir aciklik birakilir, yazilarin sonug
boliimiinde yer alan “arz ederim, rica ederim veya arz/rica ederim” deyimleri kullanilir.
Yazilarm Tiirkce dil bilgisi kurallarma ve gliniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve
konularm agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.
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UCUNCU BOLUM

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikiayet Bagvurular

Basvuru Degerlendirme ve Cevaplama Esaslar
Madde 10- Universiteye miiracaat, sikayet ve diger bagvurularla ilgili olarak bagvuru yontemine
gore asagidaki usul ve yontemler uygulanir.

a)

b)

d)

Rektorliige Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda gelen dilekgeler ile e-posta bagvurular
Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilir ve 6nemine gore Rektorlik Makamina bilgi
verilerek ilgili birime havale edilir.

Universiteye bagli tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme basvurularinin
4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregi kanunda belirtilen
kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilir. Siiresi i¢inde cevaplanmayan evraklarin idari ve
adli cezai sorumlulugu ve verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumludur.
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, ilgili evrak birimine
yapilacak bagvurulari, akademik birimlerde ilgisine gore Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul
Miidiirleri, Enstitii Miidiirleri, idari Birimlerde Genel Sekreter, kanunda belirtilen usule
uygun olarak yazila sekilde cevaplandirmaya yetkilidir.

Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili basvurular, Rektér veya Rektor
Yardimcilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig takdirde, Yazi Isleri Biriminde kaydi yapilip, dilekgenin ilgili daireye
gonderilmesi saglanir. Basvuru sonucu 4982 sayili yasada belirtilen usule uygun olarak
dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar c¢ergevesinde yazili olarak
bildirilir.

Basinda yer alan ihbar, sikayet ve haberler, ilgili akademik ve idari birim yoneticileri
tarafindan incelenir ve sonucu en kisa zamanda ilgili Rektér Yardimcisinin
degerlendirmesi ile Rektore bildirilecektir. Basina génderilecek cevap ve dizeltme bigimi
Rektor tarafindan bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Imza Yetkileri

Rektoriin Imza Yetkileri
Madde 11- Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a)

b)
c)

d)

€)

Cumhurbagskanligi, TBMM Bagkanligi, Genel Kurmay Bagskanligi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universitelerarasi Kurul
Bagkanlhigi, OSYM Baskanligi, 11 Belediye Baskani, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
Arastirma Kurumu, Sermaye Piyasas1 Kurulu, Kamu Thale Kurumu, Bankacilik Diizenleme
ve Denetleme Kurulu, Enerji Piyasas1 Diizenleme Kurumu, Tiirkiye Istatistik Kurumu,
Tiirk Patent Enstitiisii, Tiirkiye Radyo ve Televizyon Kurumu, Vali, Bakan, Miistesar,
Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen, cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige
“Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli” kaydiyla gelen yazilar ve benzeri kurumlara yazilacak
onemli nitelikteki yazilar,

Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,
Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

Rektdr Yardimcilari, Dekanlar, Enstitli/ Arastirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli
Genel Sekreter ve Hukuk Miisavirinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
Akademik/Idari Personelin iicretsiz izin onaylar,
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f)

9)
h)
i)
)
K)
)

Universite ve bagl birimlerin kurum diginda yapacaklari ikili anlasma onaylar1, kurumlar
arasi tiim protokol ve anlagmalar, yurtdisindaki iiniversitelerle ve diger kurumlar ile yapilan
tiim ikili anlagmalar ve protokoller,

Universite icinde yer degisikligine iliskin akademik, idari tiim personelin gegici
gorevlendirme ile idari yonetici kadrolarina vekalet yazilar1 ve onaylari,

Ogretim Elemanlarmin bir haftayr asan yolluksuz yurtici ve yurtdisi gorevlendirme
onaylari,

Diplomalarin onaylanmasi,

[lan edilen Profesér ve Dogent kadrolarmin jiirilerine ve Universitelerarasi1 Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait gonderilen yazilar,

Rektorlik Makaminca uygun goriilen tebrik yazilari,

So6zlesmeli personelin ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel calistirmaya iliskin teklif
yazilari, onaylar ve s6zlesmeleri,

m) Adli ve idari sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi, sonu¢landirilmasi ile ilgili yazilar ve

n)

onaylar,

Universite biitce ve yatirim teklifleri, stratejik plan, performans programi, faaliyet raporu,
yatirim programi izleme ve degerlendirme raporu, kurumsal mali durum ve beklentiler
raporu ve kesin hesap kanun tasarilarma iligkin yazilir ile y1llik programlarin uygulanmasi
ve biitge islemlerine iliskin yaz1 ve onaylar,

Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlara
yazilan yazilar,

Asayis ve glivenlik ile ilgili giivenlik talebini iceren yazigmalar,

Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmig ve yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar
ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigli diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimeilarimin Imza Yetkileri
Madde 12- Rektor Yardimeilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a)
b)

k)

)

Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

Rektoriin ¢esitli nedenlerle gorevinde bulunmadigi zamanlarda yazimin 6zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Rektoriin imzasina sunulacak, gorev alanina giren biitiin yazilarin parafi,

Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger {iniversitelerle gorev boliimiine
uygun olarak yapilan yazigmalar,

Kendi gorev alanlari ile ilgili konularda emir niteligi tagiyan yazilar,

Rektor tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar,

Universite akademik personelin yillik, mazeret, hastalik vs. izin onaylari,

Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenilmesi ile ilgili yazilar,
Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda vekalet
biraktig1 diger Rektor Yardimeisi tarafindan imza yetkisi kullanilir.

Rektorliik Makamina sunulan yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa
bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin
imzasma sunulur. Diger yazilar Rektdrliik Makamina sunulmak iizere Rektorliik Ozel
Kaleme teslim edilir.

Rektdr onayr alindiktan sonra arastirma merkezine miidiir atama, yonetim kurulu
olusturma, merkez kurulmasi ve merkez yonetmelikleri ile ilgili yazilar,

Universitemiz dgrenci topluluklart ile ilgili genel yazilar,

m) Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans, seminer vs. izinleri,
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n) Ogrencilerin yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenen spor-kiiltir alanlarinda iiniversitelerarasi
yarigmalara katilmasi i¢in gerekli onayin verilmesi,

0) Kampiis igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

p) Kendi gorev alanlari ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,

q) Rektor Yardimcilar: veya Genel Sekreter tarafindan Rektoriin baskanlhiginda yapilacak
toplant1 giindemi en az bir giin 6nce Rektdre sunulur.

r) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Devredilemeyecek Yetkiler
Madde 13- Asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

a) Atama YetKisi,

b) Ogretim elemanlarinin gdrev siiresinin uzatilmasi,

C) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanununun 13b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,

d) Yurtigi ve yurtdisi gérevlendirmeler ile ders gorevlendirmeleri,

e) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

f) Vekaleten atamalar,

g) Ucretsiz izinler,

h) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma
onayl,

i) Istifa veya miistafi onays,

j) 5018 sayili kanunda belirtilen iist yonetici yetkileri,

k) Cumhurbaskant veya Yiiksekogretim Kurulu Baskanmna hitaben gonderilen yazisma
yetkisi.

Hukuk Miisavirinin imza Yetkileri
Madde 14- Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Hukuki konulardaki rutin yazilar,

b) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Universite adma verilecek bilgi yazilari,

C) Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ve temlikle ilgili konularda gerekli cevabi
verebilmek icin konu ile ilgili Rektorlik birimleri veya akademik ve idari birimlere
yazilacak yazilar,

d) Icra dairelerinde agilan takiplere cevap ve itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ile icra
dairelerine yazilan her tiirlii yazilar,

e) Akademik ve idari birimlerin hukuki gériis yazilari,

f) Rektorliik tarafindan Danistay’a, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari ile ara
karar ile istenilen belgelerin gdnderilmesine iligkin yazilar,

g) Universite aleyhine agilan davalara iliskin savunma yazilar1.

Genel Sekreterin Imza Yetkileri
Madde 15-Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;
a) Rektor ve Rektor Yardimcilariin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
b) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliikk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
c¢) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarm Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile Idari birimleri génderilmesi ile ilgili yazilar,
d) Universite internet sitesinde yaymlanacak duyurularm onaylari,
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€)
f)

Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagli birim amirlerinin
Rektdr tarafindan onaylanacak konularda teklifte bulunma yazilar1 ve yillik, mazeret ve
saglik izin onaylari,

Kendine baglh birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve dlizenlenmesine iliskin yazilar,

Ozliik islerinin bildirilmesi ve hizmet ici egitim ¢aligmalarma ydnelik yazilarin personele
duyurulmasina iliskin yazilar,

Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurulari, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarn ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

Satin alma taleplerinin {ist yazilari,

Giivenlik birimi ile ilgili yazilar,

Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

m) Universiteye gelen evraklarin konular1 ve niteligine gore ilgili birimlere havalesi,

n)

p)

q)

Rektorlilk Makamina sunulan yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa
bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektdriin
imzasina sunulur. Diger yazilar Rektorlik Makamma sunulmak {izere Rektorliik Ozel
Kaleme teslim edilir.

Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi esas1 uygulanir. Ancak ¢ok
acele kayitli olan veya islemin gerektirdigi hallerde Genel Sekreterlikte veya Ozel Kalemde
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin
imzasina sunulmadan 6nce varsa ilgili birimin bagh oldugu rektér yardimcisinin parafi
almir.

Universitemiz ile ilgili haber, yaz1, sikAyet vs. Genel Sekreterlik tarafindan takip edilerek
Rektorliikk Makamina bildirilir.

E posta basvurulari; agik adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar genel sekreterlik
tarafindan degerlendirilir ve dnemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili birime havale
edilir.

Genel Sekreter Yardimeilarinin imza Yetkileri
Madde 16- Genel Sekreter Yardimcilar: tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a)

b)

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

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve
onaylar.

Personel Daire Baskanimin imza Yetkileri
Madde 17- Personel Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)

b)
c)
d)
€)
f)

Personel ile ilgili ise baslatilma, yiikseltme, ddiillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, sorusturma ag¢ilmasi, ayrilmasi ve gorev sonlandirma ile ilgili yazigmalar,
Personel alim ilani ile ilgili yazigsmalar,

Personelle ilgili hizmet i¢i egitim yazigmalari,

Jiri gorevlendirme ve juride gorevli akademik personele tebligat yazismalari,

Yillik, mazeret ve hastalik izin formu teklifleri,

Rektorliik Oluru alinmig gorevlendirmelerin ilgililere bildirilmesine iliskin yazilar,
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g) Personelin askerlik igslemleri ile ilgili yazilar,
h) Gergek ve tiizel kisilere yazilacak personel ile ilgili yazilar, '
1) Bankalara, Vergi Dairelerine, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve Icra Midiirliiklerine

gonderilecek personel islemlerine iliskin yazilar.

Ogrenci Isleri Daire Baskanimin imza Yetkileri
Madde 18- Ogrenci Isleri Daire Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazilar,

Ogrenci burslart ile ilgili yazilar,

Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

Yatay gecis islemleri ile 1lgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazigmalar,
Rektér imzasindan ¢ikan diplomalarin Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii Sekreterliklerine
gonderimi ile ilgili yazigmalar,

Ogrencilerle ilgili olarak gergek ve tiizel kisilere yazilacak yazilar,

Ogrenci dilekgelerine istinaden dgrencilere hitaben yazilacak yazilar,

Ogrenci disiplin sorusturmast ile ilgili yazilarin parafi.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskaninin imza Yetkileri
Madde 19- Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

)

Universite 6grenci topluluklari ile ilgili yazilar,

Yemekhane, Kantin hizmetleri ile ilgili yazilar,

Afis, billboard, salon ve stant kiralama s6zlesmeleri,

Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri,

Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarina katilim formu,

Sporcu lisans tescil onay belgesi,

Sporcu lisansi i¢in saglik raporu formu,

Sporcu kafilesi listesi onayi,

Daire Baskanlig1 alanina giren ihale islemlersi,

Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,

Gergek ve tiizel kisiler tarafindan duyurulmasi i¢in gonderilen afis, brosiir ve etkinliklere
iligkin yazilar,

Yabanci uyrukla 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri ile ilgili yazilar,

m) Saglik, kiiltiir ve sporla ilgili konularda gergek ve tiizel kisilere yazilan yazilar,

n)

Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektorliik Oluru alinmis spor ve kiiltiir
etkinliklerine katilacak 6grencilerin okullarina bilgi verilmesi ile ilgili yazigmalar.

Idari ve Mali isler Daire Baskaninin Imza Yetkileri
Madde 20- Idari ve Mali Isler Daire Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)
h)

Universite mekanlarmda kullanilan su, elektrik, dogalgaz, telefon ve kira faturalariyla ilgili
yapilacak yazismalar,

Araglarin bakim, onarim, sigorta ve vize iglemleri ile ilgili yazilar,

Hizmet alim1 yoluyla yiiriitiilen faaliyetlerde gorevli firma personeli ile ilgili yazilar,
Yapilmasi gereken sozlesmeler ile ilgili yazilar,

Tahakkuk, satn alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazigmalar,

Ulagim, iletisim konularinda ilgili kurumlarla yazigmalar,

Universite tasinmazlari ile ilgili yazigmalar,

Ihalelerle ilgili islemler ve yazigmalar,
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i)
)
K)

Komisyon olusturma yazilari,
Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazigmalar,
Kiraya verilen yerler ile ilgili yazigmalar.

Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkanminmin imza Yetkileri
Madde 21- Yapi Isleri ve Teknik Daire Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)
b)

Bakim onarim talepleri ile ilgili yazilar,

Universite ¢evre diizenlemesi, alt yap1 ¢alismalari, ulasim hizmetler ve trafik diizenlemesi
ile ilgili yazilar,

Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmetlerine iligskin olarak ilgili kurumlar1 yazilan yazilar,
Isitma ve sogutma sistemleri ile ilgili yazilar,

Insaat alanma giren konularla ilgili yazismalar,

Konusu ile ilgili thale yapmak ve yazigmalari,

Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazigmalar,

Gorev alani ile ilgili diger yazigmalar.

Bilgi islem Daire Baskaninin Imza Yetkileri
Madde 22- Bilgi Islem Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)
b)
c)
d)

Universite bilgi islemi ile ilgili yazismalar,

Otomasyon hizmetleri ile ilgili yazigsmalar,

Gergek ve tiizel kisilere yazilacak bilgi islem hizmetleri,
Basilan 6grenci kimliklerinin birimlere ulastirilmasi.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanimin imza Yetkileri
Madde 23- Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar;

a)
b)

c)

Kiitiiphane Uyelik islemleri ile ilgili yazilar,
Gergek ve tiizel kisilere yazilacak kiitiiphane hizmetleri ile ilgili yazilar,
Kutiiphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari.

Basin, Tamtim ve Halkla Iliskiler Daire Bagkanmnin imza Yetkileri
Madde 24- Basin, Tanitim ve Halkla Iligkiler Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar;

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

D)

Rektor, Rektdr Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak birimi ile ilgili
yazilar,

Rektorliigiin ve Universite ile bagh kurum ve kuruluslarm gorev alanma giren konular
hakkinda medyada yer alan haber, yazi ve programlar1 takip ederek ilgili birimleri
bilgilendirme yazilari,

Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,
Universite sosyal medya hesaplarinda yaymlanacak duyurular ve haberlere iliskin yazilar,
Protokol hizmeti ile ilgili yazilar,

Universiteye ilgilendiren konularda yanls veya hatali bilgi igeren haber, yazi ve
programlarla ilgili bilgilendirme ve diizeltme yazilar,

Yazili, gorsel ve isitsel medyanin Universiteden talep ettigi haber konulart ile ilgili yazilar,
Basin ve Yayin kuruluslaria gonderilecek basin biilteni ve basin bilgilendirme yazilari,
Universitenin tanitim ¢alismalarinin yiiriitiilmesi
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J) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.

Strateji Gelistirme Daire Baskanimin imza Yetkileri
Madde 25- Strateji Gelistirme Daire Baskani Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar;

a)
b)

c)
d)

e)
f)
9)
h)

i)

Odenek gonderme islemleri,

Firma ve kisilere ait hak ediglerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iligskin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligskin yazigsmalar,

Sayistay sorgular1 ve ilamlarn teblig islemleri,

Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilari,

Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri ve Icra Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine
yonelik yapilan yazigsmalar,

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goriis sorulanlar i¢in
diizenlenen muvafakat yazisi,

Bankalara gonderilecek yazilar, proje yiiriitiiciisii adina hesap agilmas1 ve kapatilmasi ile
teminat mektuplarinin nakde ¢evrilmesine iligskin yazilar,

Harcama yetkilisi ve gerceklestirme yetkilisi gorevlendirme yazilar.

Dekan, Enstiti/Y tiksekokul/Merkez Midiirlerinin Imza Yetkileri
Madde 26- Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Merkez Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar;

a)
b)
c)
d)
e)

9)

m)
n)
0)
p)
q)
r
5)

)
u)

Rektorliik Makamina hitaben yazilan tiim yazilar,

Akademik personel ile ilgili tim yazisma ve onaylar,

Boliim ve Anabilim Dallarma yazilan yazilar,

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar,

Akademik ve idari personel izinlerine iliskin yazigsmalar,

Kadro talebine iligkin yazigmalar,

Disiplin sorusturmalara iligskin yazigmalar,

Tebrik ve tesekkiir yazigmalari,

Ucretsiz izinler ile ilgili yazismalar,

Siire uzatima ile ilgili yazigsmalar,

Vekalet ile ilgili yazigmalar,

Satmalma ile ilgili yazismalar,

Rektorlilk Makami tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar,

Bolum, Anabilim Dali agilmasina iligskin teklif yazilar,

Kurul ve Ydnetim Kurulu giindeminin belirlenmesi ve duyurulmasina iligskin yazilar,
Birimde gorevli akademik ve idari personelin ilgili makam yazilari,

[lgili mevzuat kapsaminda yazilacak yazilar,

Dekan ve Miidiir Yardimcist atama onaylart,

Ogretim Elemanlarinin on bes giinii asan veya yolluk yevmiye verilmesini gerektiren veya
aragtirma ve incelemenin gerektirdigi masraflarin iiniversite biitgesinden ddenmesi icap
eden durumlarda ilgili yOnetim kurulu karar1 ile Rektdor onayma sunulacak
gorevlendirmeler,

Yasa ve yonetmeliklere Dekan/Miidiire birakilmis ve bu Yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar,

Kontenjanlar ile ilgili yazigsmalar,

Kurum ve kuruluglardan gelen bilgilendirme toplant1 taleplerine iligkin yapilan yazigsmalar.
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Dekan, Enstiti/Y Uiksekokul/Merkez Mudir Yardimeilarinin imza Yetkileri
Madde 27- Dekan Yardimcisi, Enstitii Miidir Yardimcisi, Yiksekokul Midiir Yardimcisi ve
Merkez Miidiir Yardimcilar1 tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)
h)

i)

Bolum ve Anabilim Dallarma yapilan bilgilendirme yazismalari,

Kurul ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgililere duyurulmasma iligkin yazilar,

Erasmus, Farabi programlari ile ilgili yapilan yazigmalar,

Ogrenci Konseyi se¢imi ile ilgili yapilan yazismalar,

BAP, TUBITAK, SANTEZ vb. projeleri ile ilgili yazismalar, (talep formlari, alnan
cihazlarin teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilar1 vb.)

Ortak sinavlar ile diger smavlardaki gozetmen listeleri ile 1lgili yazigsmalar,

Bakim onarim isleri ile ilgili yazismalar,

Staj yazigmalari,

Laboratuvar ve atdlyelerin kullandirilmasina iligkin yazigmalar.

Fakulte/Enstitu/Y iksekokul Sekreterlerinin Imza Yetkileri
Madde 28- Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreterleri tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak
yazilar;

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
j)
k)

Onay alinmis her tiirlii isleme iliskin bilgilendirme yazilari,

Idari personelin izin dilekgeleri,

Akademik ve Idari Personel kimlik kart1 talepleri ile ilgili yazismalar,
Daire Baskanliklar1 tarafindan istenilen her tiirlii bilgi yazigmalari,
Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazigsmalar,

Muafiyet ile ilgili yazigsmalar,

Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigmalari,

Aslinin aynidir onaylari,

Not dékimu/transkript,

Ogrenci belgeleri,

Ogrenci dilekgelerine verilecek cevaplar.

Béliim Baskanlarinin Imza Yetkileri
Madde 29- Boliim Baskanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar;

a)
b)

c)

d)
e)

Dekanlik makamina hitaben yazilan yazilar,

Boliim Kuruluyla ilgili is, islem ve yazigmalar,

Boliimdeki 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler {lizerine yapilacak islemlere iliskin
yazilar,

Ders ve sinav programlari ile ilgili is ve islemler,

Dekan tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Anabilim Dali Baskanlarinin imza Yetkileri
Madde 30- Anabilim Dali Bagkanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar;

a)
b)

Anabilim Dali ile ilgili is, islem ve yazigsmalar,
Mevzuattan kaynaklanan Anabilim Dali ile ilgili diger yazigmalar,
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Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatoriiniin imza Yetkileri
Madde 31 -Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatoru tarafindan imzalanacak yazilar;
a) Rektor ve Rektor Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Bilgi alma, bilgi verme gibi konularda ilgili birimlere yazilan yazilar,
c) Projelerle ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,
d) Projelerle ilgili olarak firmalara yazilan yazilarin parafi,
e) Rektorlik Makami tarafindan verilecek diger gorevlere iligkin yazilar.

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Yonergenin uygulanmasi
Madde 32- (1) Bu Yonergede belirtilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorlik
Makaminca belirlenir.

(2) Bu Yonerge akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsiligi okutularak bir 6rnegi
birim amirlerinde bulundurulur. Birimlere bagl alt kademelere Yonerge dagitilir.

Yurarluk
Madde 33- Bu Yonerge Senato tarafindan onaylandig tarihte yiiriirlige girer.

Ylratme
Madde 34- Bu Y&nergenin hiikiimlerini Yiiksek Ihtisas Universitesi Rektor yurtur.
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