BINGOL UNIiVERSITESI

IMZA YETKILERI VE YAZISMA USULLERI YONERGESI
BiRINCi BOLUM
(Ortak Hiikiimler)

Amag :

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Bingdl Universitesi’nde imzaya yetkili gorevlileri ve
yazigsma kurallarini belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, sunulan hizmetleri ve is akisini
hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek ve bu cergevede hizmette verimlilik ve

etkinligi artirmak.
Kapsam :

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Bingdl Universitesi ve bagli birimler tarafindan yazismalarda ve yiiriitiilecek islemlerde,
imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlarini, yetki devri konusundaki usul ve esaslari ile diger yazisma

kurallarini kapsar.
Dayanak :

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Kanunun 13 ve 57 nci maddeleri, 657 sayili Kanunu,
5187 sayih Kanunu, 5070 sayili Kanunu, 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kurullari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
Tanimlar :

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Akademik Birim Amiri: Fakiilte Dekanliklari, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
Midiirliikleri, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Midiirliiklerinin hiyerarsik yapidaki en iist amirini,

b) Anabilim Dal/Ana Sanat Dal/Program Baskam: Bingdl Universitesi Akademik
birimlerine bagli Anabilim Dali/Ana Sanat Dal1 ve Program Bagkanlarini,

c) Basin ve Halkla fliskiler Miidiirii/ Koordinatérii: Bingdl Universitesi Basin ve Halkla
Mliskiler Miidiiriinii/K oordinatdriinii,

¢) Béliim Baskam: Bingol Universitesi Akademik birimlerine baglh Boliim Baskanlarin,

d) Daire Baskani: Bingdl Universitesine bagli Daire Bagkanlarini,

e) Dekan: Bingdl Universitesine bagl Fakiiltelerin Dekanlarini,

f) Dekan Yardimaisi: Fakiilte dekan yardimcilarini,



g) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Bingdl Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

&) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

h) E-imza: 5070 sayili Kanun uyarinca atilan imzay,

1) Evrak Kayit Birimi: Bingol Universitesi Genel Sekreterlik Evrak Kayit Birimini,

i) Genel Sekreter: Bingdl Universitesi Genel Sekreterini,

j) Genel Sekreter Yardimecisi: Bing6l Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarin,

k) Hukuk Miisaviri: Bingdl Universitesi Hukuk Miisavirini,

I) I¢ Denetci: Bingdl Universitesi ¢ Denetgilerini,

m) I¢ Denetim Birim Yéneticisi: Bingdl Universitesi I¢ Denetim Birim Bagkanini veya Rektor
tarafindan gérevlendirilmis I¢ Denetim Birim Sorumlusunu,

n) Idari Birim Amiri: Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagli Genel Sekreter Yardimecilari ile
tiim Daire Bagkanlarini, Hukuk Miisavirini, Fakiilte, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterlerini, Sube Miidiirlerini, Sivil Savunma Uzmant,

0) Koordinator: Bingdl Universitesinde koordinatorlik seklinde yapilandirilmis  birim
yoneticilerini,

6) Miidiir: Bingdl Universitesi Enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, merkez ve birim
miidirlerini,

p) Miidiir Yardimcisi: Bingdl Universitesi Enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, merkez
ve birim miidiir yardimeilarini,

r) Rektor: Bingdl Universitesi Rektoriinii,

s) Rektor Yardimeisi: Bingdl Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

s) Sekreter: Bingdl Universitesine bagli enstitii, fakiilte, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu
sekreterlerini,

t) Universite: Bingol Universitesini,

u) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari, Fakiilte
Dekanlar1, Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miudiirleri, Arastirma ve
Uygulama Merkezleri Miidiirleri, I¢ Denetim Birimi Y®&neticisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri,
Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatérleri ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii/K oordinatorii,

i) Yetki Devri: Ayni kurum iginde tist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin
izin verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal tutar1 ya
da konu itibariyle sinirlart agikca gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi i¢inde astlarina
devredilmesini,

v) Yonerge: Bingol Universitesi Imza Yetkileri ve Yazisma Usulleri Y6nergesini,

y) Yonetmelik: Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmeligi,
ifade eder.



IKINCI BOLUM
(Ilkeler ve Yontemler, Sorumluluk)

ilkeler ve Yontemler :

MADDE 5 — (1) Bu Yonerge ile asagidaki ilke ve yontemler uygulanir.

1- Sinirlar agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

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

4- Yetkililer, kendi istlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, iistiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle yiikiimliidiir

5- Rektor, liniversitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimcilart kendilerine bagli birimlerle;
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar tiniversite idari birimleriyle; Dekanlar, fakiilteleriyle;
Miidiirler, kendilerine bagh enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve arastirma ve
uygulama merkezleriyle; Boliim Bagkanlari, béliimleriyle; Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve diger
birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

6- Yapilacak yazismalarda, 02/02/2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak
yirtirliige giren “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine riayet edilecektir.

7- Yazilar, aksi belirtilmedikge (6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan,
gizlilik ilkelerine riayet etmek vb.) islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi
olmadan imzaya sunulamaz.

8- Birim amirleri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

9- Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar ile Daire Bagkanlari ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki, akademik ve idari birimlere ve {niversite disi
kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektor Yardimcisi imzast ile yapilir. Rektorliige bagh
merkez idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken bilgilendirme amagli yazilar,
konularia gore ilgili Rektdr Yardimcilar: ya da Genel Sekreter imzas ile yazilir.

10- i¢ Denetim Birim Yéneticisi, I¢ Denetim mevzuati geregince verilen gérevleri ile ilgili
olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazigsma yapabilir ve gizli de olsa s6zlii ve yazili her tiirlii
bilgiyi alabilir.

11- Bu Yonerge dogrultusunda birim amirleri, kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler.

12- Akademik birimler, egitim amacgl konularda dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagl

birimlerle bu Yonergede belirtilen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilirler.



13- Yetkilinin; izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevde bulunmadigi
hallerde, vekili, gdrevde bulunmadig siire igerisinde yapilan is ve islemler hakkinda yetkiliye bilgi
verir.

14- Rektor Yardimcilarinin, izin, gérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklar
zamanlarda yerlerine hangi Rektdr Yardimcisinin vekélet edecegi hususu EBYS sistemi iizerinden
vekalet birakma yolu ile yapilabilir.

15- Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif i¢eriyorsa
bizzat Genel Sekreter veya Yazi Isleri Miidiirii tarafindan getirilerek, Rektdriin imzasina sunulur.

16- Daha once alinmis bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinigindaki usule
uyularak yapilir.

17- Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar,
yetkililer tarafindan titizlikle takip edilerek, sonug¢ Rektorliilk Makamina bildirilir ve alinacak talimata
gore hareket edilir.

18- Daha once iist makamlarla goriisiilerek karara baglanmis ve onaydan ge¢mis konular
hakkinda, gerekmedik¢e yeniden bu makamlara bilgi ve goriis sorulmaz. Bu islemler 6nceki karar ve
onaylar dogrultusunda ilgililer tarafindan en kisa zamanda sonuglandirilir.

19- Yaazilar, varsa ekleri ve oncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulur.

20- Bagli birimlerin kurum diginda yapacaklar ikili anlagmalar Rektorliik onayi ile yiiriirliige

girer ve anlagma metinleri Genel Sekreterlik ile ilgili birimde muhafaza edilir.

Sorumluluk :
MADDE 6- (1) Bu yonergenin uygulanmasindan;

1- Bu yonerge ile kendilerine verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin bu Yonergeye, is akis semalar1 ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan Rektdr Yardimcilar, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birim Yoneticisi ve tiim akademik
ve idari birim amirleri,

2- Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan akademik ve idari birim yoneticileri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

3- Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekit’e mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili akademik ve idari birim yoneticisi ve
birimindeki tiim gorevliler,

4- Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kigilerin konudan haberdar olmasindan ilgili akademik ve idari birim yo6neticisi ve tim ilgililer,

5- Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede akademik ve idari birim yoneticisi ve

sonra yazida parafi olan tiim ilgililer,



6- Devredilen yetkilerden kullanilmayan yetkiden dolay1r meydana gelecek kamu zarari, is kaybi
ve verimsizlik gibi hizmetin aksamasina yol acan hususlardan Oncelikle devredilen yetkiyi

kullanmayanlar,

7- Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasia gonderilen evraklarin ¢iktisinin

almmmasi, imzalatilmasi, muhafazasi ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden ilgili memurlar,

8- Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasi ve sonugtan ilgili birimlere bilgi verilmesinden Rektorliik

Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik gorevlileri,

9- Evrak Kayit Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen

evraklarin islemin tamamlanmasindan imza sahipleri ve memurlar,

10- Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan evraki
imzaya hazirlayan ilgili, eklerin ¢iktilariin alinmasindan memurlar ile Evrak Kayit Birimi Giden

Evrak caliganlari,

11- i¢ denetim birimince diizenlenen damismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak yapilan

uygulamalardan uygulamay1 yapan idare veya merci sorumlu tutulacaktir.

ikili Anlasmalar ve Protokollere Iliskin islemler

MADDE 7- (1) ikili anlagmalar ve Protokollere iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar
cergevesinde yapilir.

1- Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasmalar ve protokollere
iligkin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak, elektronik ortamda Rektorliik
Ozel Kalem Birimine gonderilir. Ikili anlasma veya protokol Rektdrden alman uygunluk sonrasinda
Hukuk Miisavirliginin yazili goriisii de alinarak Rektérliik Ozel Kalem Birimi tarafindan hazirlanir ve
imzaya sunulur. Toren diizenlenmesi halinde, gerekli organizasyonu Genel Sekreterlik birimi
tarafindan yapilir ve evraklar Ozel Kalem Birimi tarafindan Halkla iliskiler Birimine gdnderilir.

2- Universite ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlagmalar ve protokollerin
Rektor tarafindan imzalanmasi esastir. Ancak alinan onayla veya mevzuat geregi bagli birimler
tarafindan imzalanan anlagsma ve protokol var ise, asillarinin Rektérliik Ozel Kalem Birimine
tesliminden imzay1 atan yetkili sorumludur.

3- Tiim protokollerin asillar1 Yaz1 Isleri Miidiirliigiinde muhafaza edilir.



Senato Giindeminin Olusumuna iliskin Yazismalar

MADDE 8- (1) 2547 Sayili Kanunun 14. maddesi ile Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 5.
maddesi uyarinca Universite Senatosunda gériisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki sekilde

belirlenmistir:

1- Universite Senatosunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan konusuna gére
ilgili Daire Baskanligina gonderilecektir. Ilgili Daire Baskanligi bulunmayan Senato giindem konulari
Yaz1 Isleri Birimine gonderilir ve bu birim veya ilgili birim/komisyona gdnderilerek incelenmesi
saglanir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 2 giin 6nce Genel Sekreterlik Birimine teslim
edilir. Giindem konular1 en az 1 giin 6ncesinden Genel Sekreter tarafindan Rektorliik Makamina sunulur
ve sonrasinda varsa ekleri ile birlikte Ozel Kalem Birimi tarafindan Senato iiyelerine e-mail ile
gonderilir. Acil ve ivedilik gerektiren, gecikmesi durumunda magduriyet olusturabilecek ancak,
belirtilen siirelerde yetistirilemeyen glindem konular1 Rektorlik Makaminin s6zlii oluru alinarak ek
giindem olarak goriistilebilir.

2- Akademik Birimler tarafindan egitim-6gretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak Egitim-
Ogretim Komisyonlar1 tarafindan incelendikten sonra Universite Senatosuna sunulur. Bélim veya
Program agma talepleri ise 6nce Personel Dairesi Baskanligi tarafindan goriisiilerek karara baglanir ve
uygun goriilmesi halinde Senatoya sunulur.

3- Akademik ve Idari Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik ve yonergeler énce Yonetmelik ve Yonergeleri Inceleme Daimi Komisyonu tarafindan
incelenir, incelenen yonetmelik ve yonergelerde gerekli diizeltmeler yapilir ve komisyon iiyelerinin
imzas1 ile tutanak diizenlenir. Diizenlenen bu tutanak ekindeki yonetmelik veya yonerge Universite

Senatosunda goriistiliir.

Yonetim Kurulu Giindeminin Olusumuna Iliskin Yazismalar

MADDE 9- (1) 2547 Sayili Kanunun 15. maddesi ile Akademik Teskilat Yo6netmeliginin 6.
maddesi uyarinca Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki
sekilde belirlenmistir;

1- Universite Yoénetim Kurulunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan
konusuna gore ilgili Daire Baskanligina gonderilir. ilgili Daire Bagkanligi bulunmayan Yonetim Kurulu
giindem konular1 Yazi Isleri Birimine génderilir ve bu birim veya ilgili birim/komisyona gonderilerek
incelenmesi saglanir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 2 giin 6nce Genel Sekreterlik Birimine
teslim edilir. Giindem konular1 en az 1 giin 6ncesinden Genel Sekreter tarafindan Rektorliik Makamina
sunulur ve sonrasinda varsa ekleri ile birlikte Ozel Kalem Birimi tarafindan Y6netim Kurulu iiyelerine
e-mail ile gonderilir. Acil ve ivedilik gerektiren, gecikmesi durumunda magduriyet olusturabilecek
ancak, belirtilen stirelerde yetistirilemeyen glindem konular1 Rektorliik Makaminin sozlii oluru alinarak

ek glindem olarak goriisiilebilir.



2- 2547 Sayili Kanun ile 657 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar, Kadro
tahsisleri ve kadro aktarimi ve kullanma izin talepleri ile 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca
Universitede calistirilacak Yabanci Uyruklu 6gretim eleman1 ve bunlara ddenecek iicret talepleri ve
bunlara iligkin evraklar Personel Daire Baskanlig1 tarafindan incelenir ve Universite Yonetim Kuruluna

sunulur.

3- 657 sayill Kanunun ve 2547 sayili Kanun ile Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin
Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Disiplin Kurulu kapsaminda gériisiilecek tiim konular Yazi Isleri

Miidiirligii tarafindan Yonetim Kuruluna (Disiplin Kuruluna) sunulur.

4- Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan faaliyet raporu, yatirim programi

ile biitge tasarisi taslagi incelenmek ve nihai halini almak iizere Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

UCUNCU BOLUM
(Miiracaat, sikdyet ve bilgi edinme basvurulari ile gelen ve giden evrak)

Miiracaat ve sikayet basvurulari ile bilgi edinme basvurulari

MADDE 10- (1) Universiteye miiracaat ve sikdyet basvurulari, 3071 sayil1 Kanunu, Devlet
Memurlarinin Sikdyet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik ve 4982 sayili Kanun’da belirtilen usul
ve esaslar ¢ergevesinde degerlendirilecektir. Bagvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin

uygulanmasi asagida belirtilen ilkeler dogrultusunda uygun yapilacaktir.

1- 3071 sayili Kanun ve Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Y onetmelik
hiikiimleri uyarinca Universite akademik birimlerine yapilan basvurularda, akademik birim amirleri
kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili bagvurulart dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun
aciklanmasi ise, bunu dilekce sahiplerine 3071 sayili Kanunda belirtilen usule uygun olarak, yazil
sekilde bildirmeye yetkilidirler. Rektorlilk merkez birimlerine adi gegen mevzuat uyarinca yapilan
yazili bagvurulara verilecek cevaplar ise, yazinin 6énemi ve talep eden kisi/birim dikkate alinarak
Rektor, ilgili Rektor Yardimeisi veya Genel Sekreter tarafindan imzalanacaktir.

2- 3071 sayili Kanun ve Devlet Memurlarinin Sikiyet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri uyarinca dogrudan Rektdrliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
Rektor veya Rektdr Yardimcilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig1 takdirde, Gelen Evrak Biirosunda kaydi yapilip, dilek¢enin ilgili daireye
gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonucu 3071
say1l1 Kanunda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine yazili olarak bildirilecektir.

3- Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii/Koordinatérii

tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en kisa
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zamanda Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bigimi Rektor tarafindan
belirlenecektir. Basina bilgi verme Rektdr veya Rektoriin yetki verecegi Basin ve Halkla iliskiler
Miidiirii/Koordinatorii tarafindan yapilacaktir.

4- Rektorliige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda e-posta disinda gelen dilekgeler kabul
edilip kayda alindiktan sonra, basvuru konusu ile ilgili bilgi alinmas1 gereken bir husus varsa ilgili
birimden bilgi talep edilecektir. Gelen bilgi dogrultusunda bagvurular, bilgi edinme mevzuatinda
Ongoriilen siireler igerisinde Rektor veya Genel Sekreter imzasi ile cevaplandirilacaktir.

5- 4982 sayili Kanun uyarinca Rektorliigiimiize yapilan e-posta bagvurulari, mevzuatta
ongorildiigi sekilde eksiksiz doldurulmasi durumunda degerlendirilerek, konu ile ilgili birimin gorisii
de alindiktan sonra e-posta ile yapilan basvurudaki talebe gore ya elektronik ortamda ya da yazili olarak
Rektdr veya Genel Sekreter imzasiyla cevaplandirilacaktir.

6- Akademik birimlere Bilgi Edinme Hakki mevzuati dogrultusunda yapilan yazili bagvurular,
ilgili akademik birim tarafindan kabul edilecektir. Yapilan bagvuru, birimin cevaplayabilecegi nitelikte
bir bagvuru ise bu bagvuru sonuc¢landirilacaktir. Eger basvuru konusu akademik biriminin yetkisi
disinda ise, konu en kisa siire igerisinde Rektorliik Bilgi Edinme Birimine iletilecek ve sdz konusu
birimce yukarida belirtilen degerlendirme siireci sonunda hazirlanan cevaplar Rektor, ilgili Rektor
Yardimcist veya Genel Sekreter imzast ile ilgili akademik birime gonderilecektir.

7- Bagvurularla ilgili diger usul ve esaslar Rektorliikge belirlenecek, tereddiit edilen hususlar
gerek goriildiigiinde ilgili Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter veya Birim Amiri tarafindan ¢oziilecektir.

Kuruma Gelen Evraklarin Kayda Alinmasinda ve Evrak Havalesi

MADDE 11- (1) Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki
ilke ve yontemler uygulanir.

1- Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar
mutlaka EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan evraklar
elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorlilk Evrak Kayit Biirosundan “Gelen Evrak Sayisi”
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.

2- Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra yazinin 6nemi ve
konusu da dikkate alinarak Rektoriin veya Rektoriin yetkilendirdigi ve yaziyr imzalamaya yetkili ilgili
Rektor Yardimeisinin gérmesi gerekenlerin ilgili Makama sunulmasi saglanacak, goriis ve talimata
miiteakip Genel Evrak ve Yazi Isleri Miidiirliigiince ilgili birime génderilecektir.

3- Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsanminda yapilan basvurular ile CIMER basvurulari hari¢). Imza bulunmayan evraklar kayda
almmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi durumunda evraklar birimlerce resmi yaz ile iade

edilmesi saglanir.



4- Evraklarin havale noktalar1 Rektorliikte; Rektorliik Yazi Isleri Birimi, Bilgi Edinme Birimi, I¢
Denetim Birimi, Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, Koordinat6rliik Birim Yetkilileri, Sivil
Savunma Uzmanligi, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Rektorliige Bagli Boliimler, Akademik
Birimlerde ise havale noktasi Fakiilte//Enstitli/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve
Arastirma Merkez Miudiirliikleridir.

5- llgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarin ilgili birim ¢alisanlari tarafindan
elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

6- Birime gelen “Gizli” ve “Cok Gizli” zarflar Genel Sekreter veya Ozel Kalem Miidiirii/Fakiilte/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan a¢ilmadan birinci
derece amire, birinci derece amirin bulunmadigi durumlarda ilgili yardimeciya arz edilerek havalesine
takiben evrakin Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi saglanir. Evrak Kayit Biirosuna geri donen
yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise EBY'S sistemine evrakin bilgileri girilerek evrak taranip
icerigi sisteme dahil edilmeden Evrak Kayit Gorevlisi tarafindan Evrak Tiirli alaninda “Gizli” alani
isaretlenip "Elden Gonderilecek Eki Vardir” alanina not diisiildiikten sonra kaydi yapilarak havalesi
yapilan birime elektronik ortamda gonderilir.

7- Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alman “Kisiye Ozel” yazilar, agilmadan Yazi Isleri
Birimi araciligi ile Genel Sekretere sunulur. Genel Sekreter zarfi ilgili kisiye havale eder. Yapilacak
havaleye gore ilgili evrakin ayni yol ile ilgili birime sevk islemi baslatilir.

8- Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimeilar1 ya da Genel Sekreter
havalesini tasimadan gelen rutin isleyis digindaki 6nemli evraklar hakkinda, Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekretere derhal bilgi verip, bu evraklari kayittan gecirdikten sonra islem
yiiriiteceklerdir.

9- Faksla gelen yazilara gére hemen islem yapilmakla birlikte, kayit iglemine tabi tutulup evrak
tarihi ve numarasi verildikten sonra s6z konusu faksin teyidine ayni tarih ve numara verilir.

Giden Yazilar
MADDE 12- (1) Yazigsmalar asagidaki usul ve kurallar ¢er¢evesinde yapilir.

1- Rektor veya Rektdr Yardimcilari tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar, “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanacaktir.

2- Rektor adma yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine
yaziy1 imzalayanin adi1 ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” ibaresi konulacak, bunun altina
da memuriyet/gorev unvani yazilacaktir.

3- Yaazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gére imzalayacak makama kadar
olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

4- Kurum dis1 ve kisilere yazilacak tebrik, tesekkiir, kutlama vb. yazilar ile Pasaport, emeklilik

islemleri i¢in SGK ile yapilacak yazigsmalar islak imza ile kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak tim



yazigsmalar e-imza ile gonderilir.

5- Universite dis1 kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu ydnergede belirtilen
yazigmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimcisina ait e-imza ile yapilir.

6- Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevde olmadigi
zamanlarda ona ait imza yetkisi bir diger yardimci tarafindan kullanilir. (Mevzuat geregi bizzat
Rektdr/Dekan/Miidiir tarafindan imzalanmasi 6ngoriilen yazi ve onaylar haric)

7- Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeren yazilar bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektor
Yardimcist ve Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan Rektore; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilart
tarafindan Dekana; Enstitii Sekreteri veya Miidiir Yardimcis1 tarafindan Miidiire; Konservatuar,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri veya Miidiir Yardimcilar tarafindan Midiire,
Uygulama ve Arastirma Merkezi yetkili idari personeli veya Merkez Miidiir Yardimcisi tarafindan
Miidiire, Koordinatorliik yetkili idari personeli veya Koordinatér Yardimeisi tarafindan koordinatore
sunularak e-imza ile imzalatilir.

8- Daire Baskanliklar arasinda yapilacak yazigsmalar bu yonerge gercevesinde yapilir.

9- Rektor ve Rektdr Yardimcilar tarafindan, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirinden yazili ve
sozlii olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan gorevi
isteyen iist amire sunulmak tizere Genel Sekreter’e bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin yazili olmasi
halinde birim amirleri gérevi isteyen {ist amire sunulmak {izere konuyu kendi e-imzalar1 ile Genel
Sekreterlik Makamina yazili olarak sunar.

10- Birimler, ihtiyag olmasi durumunda bagka birimlerden alaninda uzman 6gretim elemant
taleplerini Rektorliikk Personel Daire Bagkanligina egitim-6gretimi aksatmayacak uygun bir siirede
onceden bildirir. Ders gorevlendirmeleri 2547 Sayili kanunun ilgili maddelerine gore Rektdr veya
yetkilendirdigi Rektoér Yardimcisi tarafindan, dersin uzmanlik alani ve 6gretim elemanlarinin ders
yiikiinii de dikkate alarak dogrudan veya ilgili birimlerden goriis alarak yapar.

11- Akademik birimlerden Dekan/Midir e-imzasi ile Rektorliige gelen yazilarda
“REKTORLUK MAKAMINA” hitaben yazilir. Alt bagliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki
devri cercevesinde REKTORLUK MAKAMINA ana basligiyla parantez i¢inde yazilacak alt basliga
hitaben yapilir.

12- Makam Oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan
idari ve akademik birim yoneticisi imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz
Ederim” ifadesi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, Genel
Sekreter ve/veya ilgili Rektor Yardimcisinin imzasi agilacaktir.

13- Akademik Birim Amiri tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylar
olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

14- Akademik Birim Amiri Yardimeilari, gorev alanlarina giren cesitli konulardaki toplantilara
Akademik Birim Amiri adina baskanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda

sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle ytikiimliidiirler.
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15- Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur.

16- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya goérevlinin de imzas1 veya parafi
almir,

17- Ginli ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili gorevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

18- Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bu baglamda ornegin; onaylarda
“Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay igin sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza i¢in yeterli bir agiklik birakilacak; yazilarin sonu¢ boliimiinde yer alan “Arz
Ederim”, “Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine “Arz Ederim” ve
“Rica Ederim” deyimleri kullanilacaktir.

19- Yazlarin Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurullarina ve giiniimiiz Tiirk¢e’sine uygun hazirlanmasi ve

konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

Islemi Biten Evraklarin Gonderilmesi

MADDE 13- (1) Islemi biten evraklarin génderilmesinde asagidaki ilke ve yontemler uygulanir.

1- Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda evraklar ilgili amir
tarafindan e-imza ile imzalandiginda veya imza yardimcilar1 tarafindan hazirlandigi anda EBYS
sisteminden otomatik olarak “Giden Evrak™ tarih ve sayisi alir. Sistemden sayr almayan evrakin
gecerliligi yoktur.

2- Rektorliik birimleri tarafindan hazirlanan 1slak imzali tiim olurlara Birimlerin Kayit Biirosu
tarafindan tarih ve say1 verilir.

3- Evrak Kayit Biirosundan say1 alinarak islem yapilan her evrakin gonderim islemi mutlaka
Evrak Kayit Biirosu tarafindan yapilmalidir. Ozelligi olan ve elden gitmesi gereken evraklarin
gonderimine iligkin islemler evrak kayit biirosu personeli tarafindan bizzat yapilir ve birim gorevlisine
imza karsilig1 teslim edilir. Ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen 6zellikli evraklarin

tarih ve sayilarina iligkin bilgiler mutlaka Evrak Kayit Biirosuna bildirilmelidir.
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DORDUNCU BOLUM

(Universitede imza Yetkilileri ile Yetki ve imza Devri)

imza Yetkileri

Madde 14- (1) Universitenin gorev ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde imzaya yetkili

makamlarin belirlenmesi ile yetki kullanimi agagidaki ilke ve usullere gore yapilir.

a) Rektoriin bizzat havale edecegi yazilar sunlardir:

1. Cumhurbaskanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar,

2. TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,
3. Bakan ve Bakan Yardimcisi imzasi ile gelen yazilar,

4. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi1 Kurul Baskanligi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

5. I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas1 ile
gelen yazilar,

6. Vali, Garnizon Komutani ve Belediye Bagkan1 imzasi ile gelen yazilar ile bu kurumlardan
gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

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

8. Diger Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen dnemli nitelikteki yazilar,

9. Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen
yazilar.
10. Yukarida belirtilen yazilarin havalesi hususunda Rektor tarafindan yetki devri yapilabilir.

b) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

1. Kanunlar ve yonetmeliklerde ongdriillen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve islemler,

2. I¢ denetim birim yéneticisince sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

3. Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeligin 6. ve 7’nci
maddeleri uyarinca tespit edilen kamu zararlar ile ilgili degerlendirmeler,

4. 2547 ve 657 sayil1 Kanunlara tabi personelin tiim agiktan, yeniden ve naklen atama onaylari,

5. 2547 sayili Kanunun; 19 uncu maddesinin (b) fikras1 uyarinca enstitii miidiirlerinin, 20 nci
maddesinin (b) fikras1 uyarinca yliksekokul ve konservatuvar miidiirlerinin; 21 inci maddesi uyarinca
da Rektorliige bagh yiliksekokul ve konservatuvarlarda boliim bagkanlarinin atama onaylari,

6. 2914 sayili Kanun’un 9 uncu maddesi uyarinca akademik personelin derece ve kademe

ilerlemesi onaylari,
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7. 657 sayil1 Kanuna tabi personelden Yardimci Hizmetler Smifi personel hari¢ olmak iizere,
diger smiflara ait personelin kademe ve derece ilerlemesi onaylari,

8. Tiim akademik ve idari personelin hizmet degerlendirilmesine iligkin intibak onaylari,

9. Tim akademik ve idari personel igin; 657 sayili Kanunun 72. nci, 83. iincii ve 108. inci
maddesinde dngoriilen “ayliksiz izin” onaylari,

10. Tiim akademik ve idari personelin emekliye sevk onaylar ile istifa ve miistafi sayilma
onaylari,

11. 2547 sayili Kanunun 31. inci ve 40 mc1 maddesinin (a) fikrasi ile (d) fikrasi uyarinca
tiniversite birimlerinde ders vermek iizere gérevlendirilen 6gretim elemanlarinin ders gorevlendirme
onaylari,

12. Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi ve asalet tasdik onaylari,

13. Universite iginde, 2547 sayili Kanunun (13-b/4) maddesi uyarinca yapilacak olan yer
degisikligine iligkin gorevlendirmeler ile bos bulunan idari kadrolara 657 sayili Kanunun 86 nci
maddesi uyarinca vekélet edeceklere iligkin vekalet ve tedvir yaz1 ve onaylari,

14. Personelin ilgili mevzuat uyarinca gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

15. 657 sayili Kanunun 122 nci maddesi uyarinca personelin basari, iistiin basar1 belgeleri ile
para &diilii almalar1 konusunun ilgili Bakanliga teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

16. ilan edilen profesor ve dogent kadrolarmin jiirilerine génderilen yazilar,

17. Sorusturma ag¢ilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

18. Universite tarafindan hazirlanan diplomalarin onaylanmasi,

19. Mevzuati uyarinca sézlesmeli olarak ¢alisan personelin sézlesmeleri,

20. Ogrencilerin yurtdis kiiltiir ve spor faaliyetlerine iliskin gérevlendirme onaylari (Rektér bu
yetkisini yardimcilarina devredebilir),

21. Yillara sari olarak yapilmas diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

22. 2886 sayili Kanun’a gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale komisyon karari
onaylari,

23. Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanlign ve OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna
yazilacak yazilar,

24. Bakanlar ve Yardimcilarmin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

25. Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen

yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,
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26. Universite i¢ denetim birimi ydnetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug
ihbari i¢eren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

27. 2547 sayili Kanunun 56 nc1 maddesinin (d) fikrasi uyarinca, bu fikrada belirtilen tutara
kadar bir hakkin veya menfaatin terkinini gerektiren, maddi ve hukuki nedenlerle kovusturulmasinda
yiiksek mahkeme ve mercilerde incelenmesini istemekte yarar bulunmayan, agilacak ve acgilmig olan
dava, icra ve benzeri takiplerden vazgecilmesine veya uygun 6deme karar1 alinmasina iliskin onaylar,

28. 6183 sayili Kanun kapsaminda izlenen alacaklar diginda kalan ve muhasebe kayitlarinda
bulunan devlet alacaklarindan her yil biitge kanunlarinda belirtilen tutarlara kadar olan miktarlarin
tahsili i¢in yapilacak takibat giderlerinin asil alacak tutarlarindan fazla olacaginin anlasilmasi halinde
bu tutarlarin muhasebe kayitlarindan ¢ikartilmasina iligkin onaylar,

29. Diger iiniversitelerden Rektdr imzasiyla gelen 6nemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

30. Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazismalar,

31. Sayistay denetcilerince hazirlanan ve bizzat “iist yonetici” tarafindan yanitlanmasi istenilen
denetim raporlarina verilecek cevaplar,

32. Akademik ve idari kadrolara iliskin; atama izni, tahsis-tenkis, iptal-ihdas, kadro unvan ve
derece degisikligi ile benzeri konularda Cumhurbaskanligi ve Yiiksek6gretim Kurulu Baskanligi ile
yapilan her tiirlii yazisma ve onaylar,

33. Yanddeme Kararnamesinin 5 inci maddesi uyarinca iist yonetici tarafindan onaylanmasi
gereken yanodeme dagilim cetvelleri,

34. Universiteye yapilacak olan agiktan ve naklen atamalarla ilgili diger kurumlardan istenecek
muvafakat yazilar1 ve atama onay1 6ncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

35. Universite birimleri ile {iniversite disindaki kurum ve kisilerden gelen onemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

36. Universitenin Stratejik Plan1, Faaliyet Raporu, Yatirrm Degerlendirme Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirnm Programi Teklifi, Ayrintil
Finansman Programi, Kesin-hesap Kanun Tasaris1 Teklifi, Biitce Tasarisi ve Yillar1 Yatirim
Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karariyla yetki
verilen revize islemlerine ait onay ve yazilar ile aktarma, ekleme, tenkis, 6denek génderme gibi Biitce
Islemleri (Rektdr Odenek génderme ve Tenkis Belgesi diizenleme yetkisini Strateji Gelistirme Dairesi
Baskanligina devredebilir),

37. Merkezi Yonetim Biitce Kanunu ile belirlenen toplulastirilmis tertiplerdeki ddeneklerin,
yillar1 Yatirim Programimin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar1

geregince yapilan detay programa iligkin onaylar,
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38. Bakanliklar ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginca talep edilen kanun, tiiziik ve
yonetmelik tasarilarina iligkin goriisler,

39. Universite Rektorliigii ile Universite’ye bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili
anlagma onaylari,

40. 2942 sayili Kanun’un 6 nc1 maddesinin (c) fikrast uyarinca iniversite adina
kamulastirilacak taginmazlarla ilgili “Kamu Yarar1” karar1 alinmasina iligkin onaylar,

41. 4734 sayili Kanun gercevesinde gerceklestirilen ihalelerle ilgili olarak, her yil 6n mali
kontrole tabi tutulacak ihale tutarlarinin belirlenmesiyle ilgili onaylar,

42. 4734 sayili Kanun’un 62 nci maddesinin (1) bendi ile Kamu Ihale Genel Tebliginin 21.4
tincli maddesi geregince, ayn1 Kanunun 21/f ve 22/d maddelerine istinaden iiniversite bazinda
gerceklestirilecek alimlarla ilgili, s6z konusu yasada oOngoriilen (%10) limitinin asilacagimin
anlasilmas1 halinde Kamu Ihale Kurumundan uygun goriis alinmasi hususunda Yiiksek Ogretim
Kurulu ve Milli Egitim Bakanligiyla yapilacak olan yazigsmalar,

43. Taginir Mal mevzuati uyarinca her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar
ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” de belirlenen tutarin iizerinde olan demirbaglarin kayittan
silinmesine iligkin onaylar,

44. Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Universite’yi dogrudan ya da dolayl yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Kanun kapsaminda cevap ve diizeltme haklarimin kullanilmasi gerekli
haberlerle ilgili yazilar,

45, Idari Personel Yurtdis1 ve Yurtici gorevlendirme onaylari,

46. Dekan atama teklifi,

47. Basin ve yayin organlarina verilecek demegler,

48. Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesi cergevesinde yolluklu yurtigi
ve yurtdis1 gorevlendirme onaylari ile bir haftay1 asan yolluksuz yurtigi ve yurtdigi gérevlendirme
onaylari,

49. Yukarida belirtilenler disinda yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu Yonergede
yetki devri yapilmamig konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve

yazilar,
c) Rektor Yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Goérev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

2. Rektoriin ¢esitli nedenlerle gérevinde bulunmadigi zamanlarda yaziin dzellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Tirk Patent Enstitiisti, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb.

kurumlara yazilacak dnem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,
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4. Universite birimleri ile Universite disgindaki kurum ve kisilerden gelen &nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

5. Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger tiniversitelerle yapilan yazigmalar,

6. Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

7. Biiyiikel¢ilik ve konsolosluklara yazilan 6grencilerin vize vb. islemleri ile ilgili yapilacak
rutin yazilar,

8. Emniyet Miidiirligii tarafindan talep edilen bilgi ve belgelere ait yazilar,

9. Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili yazigsmalar,

10. Asayis ve giivenlik ile ilgili yazismalardan kurum i¢i olan yazigmalar,

11. Kendi gorev alanlar ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,

12. Universiteleraras1 Kurulu Baskanligindan gelen yazilar,

13. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik birimlere
gonderilmesine iliskin iist yazilar,

14. Arizi mahiyette islerin gordiiriilmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

15. Hurdaya ayirma nedeniyle her y1l Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

16. Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar,

17. 2886 sayili Kanuna gore yapilacak taginmazlarin ihalesine iligkin ihalelerin birimler arasi
yazismalari,

18. Universite Stratejik Plam, Universite Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Y atirim Programu, Biitce Cagrisi,
Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yaymlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan
kurum i¢i yazigmalar,

19. Universite Kiiltiir ve Sanat Festivali ilgili yazismalar,

20. Universitenin dgrenci topluluklari ile ilgili genel yazilar,

21. Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

22. Universite Yerleskelerinde stant acilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

23. Kismi zamanh dgrencilere iligkin yazigmalar,

24. Rektoriin baskanliginda gerceklesmeyen diger komisyon ve kurullara davet yazilari,

25. Ogrencilerin yurtiginde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda {iniversiteleraras1 yarismalara
katilmasi igin gerekli onayin verilmesi,

26. Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar
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¢) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve
onaylar;

Rektor ve Rektdr Yardimeisi havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi,
Rektdr ve Rektdr Yardimeilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,
Konusuna gore idari birimlerden Rektorliikk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Idari Sorusturma agilmasu, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazisma ve onaylar,

o > e

Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin idari birimlere tebligler,

6. Yazili, gorsel ve isitsel medyanin iliniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla
Iligkiler Birimi tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,

7. Yazil, gorsel ve isitsel medyada yer alan Universite’yi dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Kanun kapsaminda cevap ve diizeltme haklarimin kullanilmasi i¢in gerekli
kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

8. Basin ve yayin kuruluglarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

9. Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

10. 4982 sayili Kanun kapsami disindaki bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge
istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

11. Teknik personelin santiye gorevlendirme yazilari ile yapim islerinde kontrol olarak
gorevlendirme yazilari,

12. Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

13. Idari personelin yurtici gorevlendirme onay teklifleri,

14. Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet igi egitim ¢alismalaria yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iligkin yazilar,

15. Cesitli afig, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

16. Satin alma taleplerinin st yazilari,

17. 11 dis1 arag ve sofdr gorevlendirme onaylari,

18. Koruma ve Giivenlik Sube Miidiirliigi ile ilgili yazilar,

19. Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

d) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

1. Gorev boliimiine uygun olarak Genel Sekreter Yardimeilar: tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar,

2. Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

3. Genel Sekreterin ¢esitli nedenlerle giin icerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Genel

Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken (Mevzuat geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan
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imzalanmasi 6ngoriilen yazi ve onaylar harig), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

4. Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

e) I¢c Denetim Birim Yoneticisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

1. I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar 12 Temmuz 2006
tarihli ve 26226 sayili Resmi Gazete’de yayrmlanan i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik ile 28853 Sayili I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelikte

Degisiklik Yapilmasina Dair Yonetmelik hiikiimlerine gore yliriitiilecektir.

f) Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Hukuk Misavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile
yapacagl yazigmalar,

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

3. Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

4. Akademik ve idari birimlerin Hukuk Miisavirliginden talep ettikleri goriis yazilari,

5. Universite aleyhine acilan davalara iliskin savunma yazilari,

6. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

g) Daire Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Rektor, Rektor Yardimeilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

2. Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, grenci belgesi, transkript, diploma eki ve
sevk belgelerinin imzalanmasi,

3. Hizmet belgesi, calisma belgesi ve maas bordrosu ve benzeri belgeler ile birim Personeline
yapilacak yazigmalar ve tebligatlar,

4. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler,

5. Ayrica, Universiteye bagl birimlerden ve gesitli kurumlardan gelen, Rektdr, Rektdr
Yardimcisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi havalesine gerek olmayan; bilgi isteme

yazilar1 gibi rutin yazilar Yaz Isleri Sube Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

g) Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan imzalanacak yaz1 ve onaylar

1. Mevzuatta ongoriilen ve mutlaka dekan ve miidiir tarafindan yapilmas: gereken teklifler,
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kararlar ve islemler,

2. Fakiiltelerde dekan yardimcilarinin; enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda miidiir
yardimcilarinin atama onaylari,

3. Fakiiltelerde; boliim, anabilim veya anasanat dali, bilim veya sanat dali baskanlarinin,
yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda ise anabilim veya anasanat dali ve bilim veya sanat dali ile
program baskanlarinin atama onaylari

4. Rektorlik Makamina yazilacak yazilar (Dekanin ve midiiriin giin igerisinde makaminda
bulunmadig1 zamanlarda mevzuat geregi imzalamasinin zorunlu oldugu yazi ve onaylar disinda 6zellik
ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar yardimcilarimin imzasiyla Rektorlitk
Makamina gonderilebilir.),

5. Universiteye bagli akademik birimlerin (Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
ve Arastirma Merkezi) kendi aralarinda yaptiklar1 yazinin igerigi ve mevzuat geregi Rektorliige
gelmesine/bilgi verilmesine gerek olmayan yazigmalar,

6. Diger tiniversitelere bagli akademik birimlerle (fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar,
meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi) egitim amagli yapilan ve yazinin igerigi ve mevzuat geregi
Rektorliige gelmesine/bilgi verilmesine gerek olmayan yazigmalar (Diger iiniversitelerden Rektor
imzast ile gelen yazilara Rektor kanali ile cevap verilecektir.)

7. Kamu kurum ve kuruluslarinca ortak yiiriitilen projeler (Doner sermaye kapsaminda
yiiriitiilenler de dahil) kapsaminda yapilan yazigmalar ile kamu kurumlarinca talep edilen goriislere
iligkin yazilar,

8. Sahis ve firma bagvurularina verilen yanitlar,

9. Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri,

10. Kayitlar fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulunda tutulan Ggrencilerin;
askerlik islemleri, mezuniyet durumu, burs ve kredi durumlari, yatay ve dikey gecis islemleri, 6grenci
dosyasi istenmesi ve gonderilmesi, ¢gesitli kurumlarla yapilan 6grencilerin yurtdisina ¢ikis islemleriyle
ilgili yazigmalar ile benzeri diger yazigmalar,

11. Rektoriin yetki verecegi diger yazilar,

h) Dekan Yardimcisi, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi ve Meslek
Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Dekanin ve miidiiriin herhangi bir nedenle giin igerisinde makaminda bulunmadig
zamanlarda dekan, miidiir tarafindan imzalanmasi gereken (Mevzuat geregi bizzat dekan, miidiir
tarafindan imzalanmasi1 6ngoriilen yazi ve onaylar harig), ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

2. Dekan ve miidiir tarafindan verilen/yetkilendirilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,
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1) Boliim / Program Baskanlari tarafindan imzalanacak yazilar

1. Boliim/Programin dekanlik/miidiirliikle yapilan tiim yazigmalari,

2. Boliim/Programin egitim-6gretim planlamasi ve buna iliskin yazismalari,
3. Boliim 6grenci dilekgelerinin dekanlik veya miidiirliige iletilmesi,
4.

Dekan / Miidiiriin verecegi diger gorevlere iligskin yazigmalar.

i) Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri tarafindan
imzalanacak yazilar

1. Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

2. Dekan ve miidiir tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

3. Mahiyetinde ¢alisan idari personelin gorevlendirilmesi, mazeret ve sihhi izin islemlerine
iliskin onaylarin teklifleri,

4. Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri 6grenci belgelerinin imzalanmasi ve onaylanmast,

5. Disiplin amiri sifati ile yapacaklari islem ve yazigmalar

6. Dekan ve miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar
j) Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar

1. Doner sermayelerle ilgili Cumhurbaskanlig1 ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina Rektor
imzastyla gonderilecek yazilarin paraflari,

2. Universitenin déner sermaye birimlerine ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan dagitimli
olarak gonderilecek yazilarin paraflari,

3. Mevzuatta mutlaka Doner sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmas1 gereken teklif,

karar ve iglemler,
Yetki ve imza Devri

MADDE 15- (1) Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde
yiiriitiilmesi ve yetkinin daha etkin bir bigimde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri yapilabilir.

Devredilen yetkinin kullanilmasinda asagida gosterilen hususlar dikkate alinmalidir.

a) Yetki Devri ile Tlgili Esaslar
1. Akademik ve idari birim ydneticileri gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan
kendisine verilmig olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak

kendisine devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

2. Akademik ve idari birim yoneticileri mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi
ongoriilen hususlar diginda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak

maiyetindeki personele devredebilirler.
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3. Yetki devri mutlaka bir mevzuat hitkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde ve yine

izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartryla yazhyapilmalidir.

4. Yetki devrinin siirlart agikga gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu

itibariyle sinirlar1 belirtilmeli ve yetki devri yazili olarak yapilmalidir.

5. Kullanilmasi mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gorevlisine verilmis olan yetkiler ile
disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi verilmesi, idari vesayet denetimi, astlarin
degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez (Ornek: 2547 sayili Kanunun 19 ve 20 nci
maddelerinde enstitii ve yliksekokul miidiirlerinin atanmasi; 31 ve 40/a maddelerinde, 6gretim
elemanlarinin ders vermek iizere gorevlendirilmeleri hususunda Rektdre; yine ayn1 Kanunun 21 inci
maddesinde fakiiltelerde boliim bagkaninin atanmasi1 hususunda dekana yetki verildiginden, Rektor ve

dekanlar bu yetkilerini higbir surette bir alt kademedeki yoneticilerine devredemezler.).

6. Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi dikkate

alinarak yapilmali, kismi olmali ve biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

7. Yetki devredilen kamu gorevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve

yetenege haiz olmasi gerekmektedir.

8. Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki

devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise bu siireci kontrol etmelidir.

b) imza Devri ile ilgili Esaslar

1. Imza devri, mevzuatta 6ngdriilen esaslar gercevesinde ve sinirlar1 agikga gosterilecek sekilde

yazili yapilir (EK-1’de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile de yapilabilir.).

2. Imza devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin yetkilerin

devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

3. Imza devredilen kamu gorevlisi, gdrevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip

olmalidir.

4. Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken iglemlerle ilgili imza yetkileri ile
kurul ve komisyon iiyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve

Meslek Yiiksekokulu Kurulu ile Yo6netim Kurullar: gibi) imza yetkileri devredilemez.

5. Imza yetkisinin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir. Imza yetkisini devreden veya

devralan makamdan stirekli olarak ayrilmasi durumunda imza devri sona erer.

6. Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden devrettigi yetkiyi

diledigi zaman bizzat kullanabilir.
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C) Yetki ve Imza Devrinin Uygulanmasi ile ilgili Ortak A¢iklamalar

1 Mevzuatta yer alan, ”..... Ancak yetki devri, devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz”
hiikmii geregi tiniversite 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.

2. Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamasi gereken ve yetki
devri Ongoriilmeyen hususlar hari¢ olmak {izere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler Rektdr onay1
olmadan birim amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez. (Imza yetki devri, EK-1"de

yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile de yapilabilir.)

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

uygulanacaktir.

4. Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda,
30.12.2005 tarih ve 2005/9912 sayil1 Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren “Muhasebe Yetkilisi
Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Y 6netmelik” in 26 nc1 maddesi ile her y1l Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar

ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” de belirtilen parasal tutarlar esas alinacaktir.

BESINCi BOLUM

(Evrak tasdiki usul ve esaslan ile tasdik yetkilileri)

Evrak tasdik usul ve esaslari ile tasdik yetkilileri

MADDE 16- (1) ilgili mevzuat ve resmi yazigma kurallar1 gergevesinde sunulan evraklarin

tasdiklerinde uygulanacak usul ve esaslar ile bu evraklari tasdik edecek yetkililer asagida belirtilmistir.

a) Evrak tasdik usul ve esaslar

1. Evrak aslinin veya suretinin goriilerek kurum yetkililerince onaylanmasinda; Asl goriilerek
onaylanan evraklara “Asl Gibidir” veya “Ashinin Aymidir” serhi; Noter veya kurum yetkililerince
goriiliip daha dnce onaylanan evraklara ise “Sureti Gibidir” veya bu anlama gelecek bir serh diistilerek
onaylanacaktir. Noter veya kurum yetkililerince dnceden onaylanmig evraklarin suretleri kesinlikle

“Asli Gibidir” serhiyle onaylanmayacaktir.

2. “Asli Gibidir” / “Sureti Gibidir” veya “Asli Idarede Gériilmiistiir” ya da bu anlamlara gelecek
serhlerle onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin ad1, soyadi, unvani, imzasi, onay tarihi ve kurum

ve kurulusun resmi miihrii bulunacaktir.
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b) Tasdik Yetkilileri

1. Rektorlik merkez birimlerde; “Ashi Gibidir”, "Sureti Gibidir” veya “Ash Idarede
Goriilmiistiir ” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en az “Sube Miidiirii” unvanina

haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

2. Fakiilte, Enstiti, Yiksekokul, ve Meslek Yiiksekokullarinda; “Asl Gibidir”, Sureti
Gibidir” veya “Ash Idarede Gériilmiistiir” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar,

fakiilte, enstitii, yiiksekokul, ve meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan onaylanacaktir.

3. Universitenin birimlerince yapilan satin almalar kapsaminda 6deme evraklarina baglanmasi
gereken faturalarin, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle asillarinin temin edilemedigi
hallerde, asilarinin yerine 6deme evrakina baglanan fatura suretlerinin tasdiklerinde; Merkezi Y netim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 5 inci maddesi ile 2007/1 Sayili Merkezi Yonetim Harcama

Belgeleri Hakkinda Genel Teblig’in 4 {incii maddesinde belirtilen hiikiimler uygulanacaktir.

ALTINCI BOLUM
(Cesitli hiikiimler ve yiiriirliik)

Cesitli hiikiimler

MADDE- 17

1. Tiim onay ve yazismalarda 02/02/2015 tarih ve 29255 sayil1 Resmi Gazete’de yayimlanarak
yiirlirliige giren “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” esaslar
aynen ve mutlaka uygulanacak, s6z konusu yonetmelik esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

2. Rektorliigiin resmi yazilarinda {iniversitenin resmi logosu disinda logo kullanilmasi ancak
list yonetimin ve Senatonun uygun gordiigii hallerde miimkiindiir. Akademik birimlerin resmi
yazilarinda ise, Uiniversitenin resmi logosu ile birlikte o birimin logosu da kullanilabilecektir. Bu
takdirde iiniversitenin logosu kagidin sol iist kdsesinde, birimin logosu ise kagidin sag tist kosesinde
yer alacaktir.

3. Rektor Yardimcilari gorev alanlarina giren cesitli konulardaki toplantilara Rektér adina
bagkanlik eden ve alinan kararlar ile toplanti sonuglar1 hakkinda daha sonra Rektore bilgi sunar.

4. Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplanti giindemi, ilgili Rektdr Yardimcilart veya Genel

Sekreter tarafindan en az bir glin dnce Rektore sunulur.
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Yonergenin uygulanmasi

MADDE 18- (1) Bu yonerge, tiim akademik ve idari personele teblig edilecek ve Resmi

Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik ile birlikte bir 6rnegi birim amirinde

hazir bulundurulacaktir.

(2)Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca

belirlenecektir.

girer.

Diger Hiikiimler
MADDE 19-
1. izin Yonergesi hiikiimleri saklidir.

2. Gorevlendirme Yonergesi hiikiimleri saklidir.

Yiiriirliik

MADDE 20- Bu Yénerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige

Yiiriitme

MADDE 21- Bu Y&nergenin hiikiimlerini Bingdl Universitesi Rektorii yiiriitir.

24



BINGOL UNIVERSITESI

IMZA YETKIi DEVRi FORMU
EK-1
Tarih : Sayi :
YETKiYi DEVREDENIN
ADI SOYADI
UNVANI
IMZASI
YETKIiYi DEVRALANIN
ADI SOYADI
UNVANI
IMZASI
YETKIi DEVRININ KONUSU ACIKLAMA
MALI —J
IDARI —
YETKIi DEVRININ SURESI
YETKIi DEVRININ YASAL DAYANAGI
UYGUNDUR
vee oea 120....
Rektor
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