SAGLIK BILIMLERI UNIVERSITESI
YAZISMA USULLERI ve IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM

Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (I) Bu yonergenin amact; Saglik Bilimleri Universitesi'nin gérev ve sorumluluk alanindaki
islerde, is akig siireglerindeki imzaya yetkili gorevlileri ve onay mercilerini, yetki kullammina iligkin
ilke ve usulleri ile yazisma kurallarim belirlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (I) Bu ydnerge; 2547 say1li Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Saglik
Bilimleri Universitesi ve bagl birimlerinin yapacaklari yazisma ve yazigmalara iliskin islemler ile
yonetimdeki gorevlilerin imza yetkilerini ve bu yetkilerin kullanimina dair ilke ve usulleri ve bu
konulara iliskin diger hususlan kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 2547 saylh‘?ﬁksekdgrelim Kanunu, 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar
Teskilati Kanununun Ek. 158 inct MADDESsi, 657 sayilt Devlet Memurlari Kanunu, 5187 Sayili Basin
Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluglan ile
Yiiksekogretim Kurumlarimin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname, 02.02.2015
tarihli ve 29255 sayih Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ ile yiiriirliikteki diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar
MADDE 4- (I) Bu Yonergede yer alan;

a) Akademik Birim: Fakiilte, Yiiksckokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve
Uygulama Merkezi, SAUM Miidiirliigii ve Rektorliige bagh diger akademik birimleri,

b) Ana Bilim Dah Bagkani: Saghk Bilimleri Universitesi akademik birimlerine bagh
Anabilim Dali Baskanin,

¢) Bilimsel Aragtirma Projeleri  Koordinatorii: Bilimsel Arastirma  Projeleri
Koordinatériinii,

¢) Birim: Akademik ve idari Birimleri,

d) Bélim Bagkam: Saghk Bilimleri Universitesi akademik birimlerine bagh Bolim
Baskanlarim,

e) Daire Bagkani: Saghk Bilimleri Universitesi Daire Bagkanlarim,

f)  Dekan: Saglik Bilimleri Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

g) Dis lligkiler Birimi: Dig liskiler Birimini,

g) Déoner Sermaye Isletme Miidiirii: Saglik Bilimleri Universitesi Doner Sermaye isletme
Miidiiriind,

h) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

1) Genel Sekreter: Saglik Bilimleri Universitesi Genel Sekreterini,

i) Genel Sekreter Yardimcisi Saghk Bilimleri Universitesi Genel Sekreter
Yardimeilarini,

j)  Hukuk Miigaviri: Saglik Bilimleri Universitesi Hukuk Misavirini,

k) Koordinatorliikler: Saghk Bilimleri Universitesi Uluslararasi iliskiler, Farabi Degisim
Progranmu, Mevlana Degisim Programu, Bilimsel Aragtirma Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme ve
Bolimler Koordinatdrliiglint, Dénem Koordinatorliikleri,



[) Merkez Miidiirii: Saghik Bilimleri Universitesi, Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Midiirlerini,

m) Merkezi Aragtirma Laboratuvari Midiirii: Merkezi Arastirma Laboratuvar Miidiiriinii,

n) SAUM: Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezini,

p) Sube Midirliigi: Saghk Bilimleri Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire
Baskanliklarina bagli Sube Miidiirliiklerini,

r)  Universite: Saglik Bilimleri Universitesini,

s)  Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilan, Fakiilte Dekanlar, Enstiti Midiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye
Isletmesi Miidiiriinii, Koordinatorler ile Birim Amirleri ve Rektor tarafindan yetkilendirilmis kisileri,

) Yonerge: Saglik Bilimleri Universitesi Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri Y dnergesini,

) Yiiksekokul Miidiirii: Saghk Bilimleri Universitesi Yiiksekokullarimn Miidiirlerini,

ifade eder.

ilkeler ve Yontemler
MADDE 5- (1) Asagidaki ilke ve yontemlere gore islem yapilir:

a) Mevzuata gore devrine izin verilen yetkiler, sinirlari belirtilmek suretiyle yazih olarak
mevzuatin bu yiikiimliiligii tasimaya mezun gordiigii gorevlilere devredilebilir.

b) Universitede is ve gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden birim
amiri sorumludur. Birim amirleri yetki ve sorumluluklarin, birlikte ¢ahistiklar personele bu Y 6nerge
esaslari dahilinde devredebilir. Ancak bu halde dahi birim amiri, miisterek ve miiteselsilen sorumludur.

¢) Yetki devredilen kisi bu yetkiyi kullanmakta tam olarak asilin hakkina sahiptir ancak
devir edilen yetkinin digina ¢ikamaz.

¢) Resmi Yazigmalarda kullamlacak dosya numarasi tiim birimlerde Yiiksekogretim
Kurulu Bagkanhgi'nin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazis1 ekinde yer alan "Yiiksekogretim Ust
Kuruluslart ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plami” kitapgiginda belirtildigi
bigimde yapulir.

d) Hukuki sonug doguracak nitelikteki evrak islemleri, Genel Sekreterligin onay: alinmak
suretiyle Hukuk Misavirliginin goriisii dikkate alinarak tesis edilir.

e) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagli konularda, bagli olduklar birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagh birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

f)  Bagkani, gorevleri ile ilgili olarak birimlerle dogrudan yazigma yapabilir, gizli nitelikli
bilgi ve belge harig yazil her tiirlii bilgi ve belgeyi dogrudan alabilir. Gizli bilgiler Rektoriin yazili
iznine tabiidir.

g) Universiteye bagh birimlere yapilacak bilgi edinme basvurulari, ilgili mevzuat
geregince Genel Sekreterlikge cevaplandinhr,

h) Bu yobnerge uyarinca devredilen yetkiler, yetkiyi veren makam tarafindan
onaylanmadan baskasina devir edilemez.

1) "Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/'makam yazigma
yapamaz, amblem kullanamaz. Yazilarda Rektérliik amblemi yazinin sol iist kdsesinde, varsa birim
amblemi sag iist kosesinde yer alir ve bagl birimlerin kurum diginda yapacaklar ikili anlagmalar, is
birligi ve ortak projeler Rektorliik onayiyla yiiriirliige girer.

Sorumluluk
MADDE 6- (1)

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullamlmasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektér Yardimeilari, Genel Sekreter
ile tim birim amirleri,



b) Birimlerden ¢ikan tim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan tim
ilgililer,

¢) Yazigmalarin, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazigma kurallarinim
uygulanmasindan, yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan, dagitimi posta ile
yapilacak evrakin uygun bir sekilde zarflanmasindan birimlerin ilgili gorevlileri ile birim amirleri

sorumludur,

IKINCI BOLUM
Uygulama Esaslari

Gelen Yazilar
MADDE 7- (1)

a)  “Gizli” ve “Cok Gizli” yazilar Yaz [sleri Midiirliigiince posta kabulii yapilarak kayda
alinir, a¢ilmadan Rektorliik Makamina arz edilir.

b) “Kisiye Ozel” yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince posta kabulii yapilarak kayda alinir,
agilmadan ilgiliye teslim edilir.

¢) “Hizmete Ozel” yazilar Yazi Isleri MiidiirliiZiince posta kabulii yapildiktan sonra
taranarak EBYSS sistemine dahil edilir ve sistem {izerinden Genel Sekreterlige arz edilir.

d) “Hizmete Ozel” disinda birimlerin yiriittigi is ve islemlere iligkin Kurum disindan
gelen diger evraklar, Yaz sleri Miidiirliigiince kayda alhmp taranarak EBYS sistemine dahil edilir ve
istem tizerinden ilgili birimlere sevk edilir.

Giden Yazlar

MADDE 8- (1) imzalanip gonderilen tiim yazilar, Bagbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hitkiimlerine uygun olarak hazirlanir,

(2) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluglar ile yapilan (harcama yetkilisi sifatiyla yapilanlar harig)
ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanan yazilarda, yazinin sag alt kisesine yaziyi
imzalayamin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra. altina "Rektor a.”” (Rektér Adina) ibaresi konur, bunun
altina da ilgilinin memuriyet unvam yazihr, Yazilar, yaziy1 yazan gérevliden baglayarak sirali amirlerce
elektronik imza ile imzalanir ya da Rektorlitk Makamunca tescil edilmis olmak sartiyla paraf olunur ve
imza yetkisine sahip makama arz edilir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulan

MADDE 9- (1) 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yénetmelik geregince Genel
Sekreterlik biinyesinde "Bilgi Edinme Alt Birimi” olusturularak, Universiteye bagh birimlere bu
baglamda dogrudan veya Basbakanlik lletisim Merkezi (BIMER) vasitasiyla elektronik ortamda
yapilacak bagvurularin, bu birime iletilip, s6z konusu birim aracihgiyla yanit verilmesi temin edilir. Bu
kapsamda yapilacak tiim ig ve islemler bahsi gegen kanun ve ilgili yonetmelik ¢er¢evesinde yapilir.
(2) 3071 Sayih Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Rektorliige
sunulur, verilecek direktife gore geregi yapilir.

(3) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimeilan tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi ve bir thbar ya da sikayeti
kapsamadig takdirde Yazi [sleri Miidiirliigiince kaydi yapilip dilekgenin ilgili birime gonderilmesi
saglamr. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 sayih
Kanunlarda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida belirtilen esaslar
déahilinde yazili olarak bildirilir.

UCUNCU BOLUM



Makamlarin Imza ve Onay Yetkileri

Rektor
MADDE 10- (1) Rektér tarafindan havale ve imza edilecek yazilar,
a) Cumhurbaskanhg ve bagh birimlerinden, TBMM Baskanligindan, alt birim ve

komisyon bagkanliklarindan gelen yazilar, Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanhg, Universitelerarasi Kurul Bagkanligi ve OSYM Baskanhgindan, Ig
Denetim Koordinasyon Kurulundan gelen yazilar, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi
ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutam ve Bilyiiksehir Belediye Bagkam imzasi ile gelen yazilar,
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar, Universitelerden Rektor imzasi ile gelen
yazilar, Yarg: Organlarindan gelen yazilar,

b) Mevzuat gerefince bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve
kurul kararlar,

¢) Mevzuat geregi ancak Rektdr tarafindan yapilmasi 6ngoriilen oneriler, kararlar ve
islemler,

¢) I¢ Denetim Birim yoneticisi tarafindan sunulan galiyma plan ve program onaylari,

d) Rektor Yardimeilary, i¢ Denetim Birim Yéneticisi, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidurleri ile Genel Sekreterin yillik, mazeret
ve saglik izin onaylari,

¢) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakh kalmak tizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gdrev yerlerinin belirlenmesi, SAUM kadrosunda olan Universitemiz 6gretim elemanlarinin
gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari, agiktan, naklen
ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi, Universite veya SAUM igin ilan edilecek kadro
istemleri ve ilanlarinin imzalanmasi, birim amirlerinin atamalan ile istifa onaylari, agiktan atama ile
ilgili kadro talep yazilari, Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bog bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar ve onaylar, ilgili personeli gérevden
uzaklagtirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin gérev siiresi uzatim onaylari, 2547 sayili
Kanunun 39 uncu MADDEsine gére yedi giinii asan ve onbesgiine kadar olan gérevlendirme onaylari
ile ilgili yonetim kurulunun kararina dayanan ve onbes giinii agan gorevlendirmelere iligkin onaylar,

f) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanhg: ile birim ve komisyonlari,
Basbakanhik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanlig,
Universiteleraras1 Kurul Baskanhgi, OSYM Bagkanhg, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve
Bagbakanlik Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

g) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Basbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

g) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkam ve Cumhuriyet Bagsaveisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

h) Universite idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunma
Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin
gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

1) Diger Universitelerden Rektér imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

i)  Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren 6nemli yazigmalar,

j) 659 sayih Kanun Hitkmiinde Kararname uyarinca, yetki devri ile kendisine verilmis
olan yetkilerin kullanilmasi,

k) Universite yaurim teklifleri ve yilhk programlarin uygulanmas: ile ilgili yazilar,

1) Saglik Bilimleri Universitesi Kanununda (Ek 158. MADDE) hiikmedilen Miitevelli
Heyetinin gorevlerindeki b bendi diginda kalmak {izere, Universite ve Universiteye bagh birimlerin
kurum diginda yapacaklari ikili anlagsma onaylari, Kurumlar aras: protokol ve anlagmalar,

m) 2886 sayili Devlet [hale Kanunu'na gére yapilacak ihalelerin onaylari,



n) 5018 Sayih Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu ile ilgili diger mevzuat
hiikiimlerine gdre iist yonetici olarak verilen goérev/sorumluluklar ile bunlara dayanan ig ve islemlerle
ilgili yazilar,

0) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamayr uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

6) Yurt dis1 gorevlendirme onaylari,

p) Personelin ayliksiz izin onaylar: (Dogum sonrasi ve Askerlik hari¢),

q) Universite Stratejik Plami, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatrim Program, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak
yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigmalar,

(2) Rektor bu yetkilerini ilgili mevzuat gergevesinde uygun gordiigii dl¢tide Rektor Yardimeisina, Genel
Sekretere ve Birim Amirlerine devredebilir.

Rektor Yardimcis:
MADDE 11- (1) Rektdr Yardimctlari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve onaylar
sunlardir;

a) Rektor tarafindan verilen gorevler ile ilgili yazi ve onaylar.

b) SAUM lardaki saglik egitimi, uygulama ve aragtirmalar ile 5gretim elemanlarina iligkin
is ve islemlere ait yazismalarn yapilmasi,

¢) Sorusturma agilmasi, yiritilmesi, sonuglandirilmasi ile sorusturmacinin istegi
dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve belge istenmesi ile ilgili yazigma ve onaylar,

¢) Profesorliik ve Dogentlik bagvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universiteleraras1 Kurul
Baskanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair yazilarin
onaylari,

d) Ogretim Uyesi Yetigtirme Programu (O YP), Tipta Uzmanlik ve Yan dal Ogrenimleri
siiresince

e) Universiteye atanan akademik personelin goreve baslays ve gorevden ayrilis onaylari,

f) Idari personel disindaki personele iliskin agiktan ve naklen atama ile ilgili
kurumlarindan muvafakat isteme ve onay 6ncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

g) Yargi Kararlarinin uygulanmasina dair onaylar,

&) Yurtigi gorevlendirme onaylar,

h) Ogrencilerin yurtigi ve yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylan ile
spor-kiiltiir alanlarinda {iniversitelerarasi yariymalara katilmasi i¢in onay verilmesi,

1)  Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

i)  Rektor imzasiyla gelen onemli yazilarin diginda diger tiniversitelerle yapilan
yazigmalar,

j)  Universite internet sitesinde yayinlanacak bilgi ve duyurularin onaylari,

k) 657 sayih Devlet Memurlani Kanununun 89 uncu maddesine istinaden yapilacak
gorevlendirmelere iligkin yazi ve onaylar,

) Kismi zamanh dgrenci alim onayi,

m) [dari personel digindaki personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylart ile ilgili birime
bildirilmesine iligkin yazilar.

Genel Sckreter
MADDE 12- (1) Genel sekreter tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Genel Sekreterlige sunulan yazilarm ilgili birimlere havalesi,

b) Rektdr ve rektor yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,
¢) Rektérliik birimlerinde bulunan amiri bulundugu idari personelin yillik ve saghk izin
onaylari ile Rektor tarafindan onaylanacaklara iliskin teklif yazilari,



¢) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulunda raportorlitk gérevi yaparak bu
kurullarda alinan kararlarin yazilmasi,

d) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

¢) Universite idari teskilatinda gorevlendirilecek personel atamalari ile ilgili kararname ve
onaylarmn st yazilari,

f) Personelin gorevden ayrilis veya goreve baslayislarimn, Universite i¢i akademik ve
idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

g) Icra Midiirliiklerinden gelen personel borglar: konusundaki yazilara verilen cevaplar,

g) Rektorliik kadrolarmda bulunan idari personelin derece ve kademe ilerleme onaylar ve
ilgili birime bildirilmesine iligkin yazilar,

h) Genel sekreterlige bagh birimlerin yazilarini ilgisine gre paraflamak ya da imzalamak,

1) il dis: arag gorevlendirme yazlari.

i)  Pasaport iglemleri ile ilgili yazi ve onaylar,

j) Rektorliigiin protokol, ziyaret ve toren isleri ile ilgili yazilar,

k) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,
(2) Genel sekreter gerekli gordigii takdirde imza yetkilerinin bir kismini yardimeilarina devredebilir.

Genel Sekreter Yardimecisi
MADDE 13- (1) Genel sekreter yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Universite senatosu ve yonetim kurulu kararlarimin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin Gist yazilarin parafi,

¢) Cesitli kurum, kisi ve birimler ile yargi yerleri ve icra dairelerinden gelen yazilarin
havalesi,

¢) Iliciarag goreviendirme onay,

d) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler ile ilgili yazi ve onaylar.

i¢c Denetim Birim Yéneticisi

MADDE 14- (1) Ig denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018 Sayil
Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Caligma Usul ve Esaslan Hakkinda
Yonetmelik ve Saglik Bilimleri Universitesi I¢ Denetim Yonergesinde belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri
MADDE 15- (1) Hukuk miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek
icin konusu ile ilgili olarak Rektérliik birimleri ile diger akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar,

b) Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara Karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi,
itirazlar, temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekgeleri, dava agma dilekgeleri ve beyanlar,

¢) lIcra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri
ve icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazigma,

¢) Hukuki goriis yazilary,

d) Hukuk Misavirliginde gorevli personelin gorevden ayrihg ve baslayislarmn
bildirilmesine dair yazilar,

e) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen yazilar,

f) 659 sayil Genel Biitge Kapsamindaki Kamu idareleri ve Ozel Biitgeli [darelerde Hukuk
Hizmetlerinin Yiiriitilmesine iliskin Kanun Hiikmiinde Kararname hiikiimlerine gore  hukuk
birimlerine verilen diger gorevlere ve ayrica yetki devri yapilan konulara iligkin diger yazigmalar.



d)
e)

Daire Baskam

MADDE 16- (I) Daire Bagskanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;
Rektdr, Rektdr Yardimeilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Rektorlilk Makaminca kurum igi ve kurum digt onay almus iglemlerle ilgili yazigmalar,

Rektdr, Rektdr yardimeist, Genel Sekreter imzasi disinda kalan, Daire Bagkanhigimin gorev alani ile
ilgili yiiritiilmesi gereken yazigmalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

Dekan, Enstiti Miidiirii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii ile Uygulama ve Aragtirma
Merkezi Miidiirii

MADDE 17-(1) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Aragtirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Ust makamlardan, diger Universiteler, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger
birimlerinden gelen yazilar,

b) "Kisiye Ozel", "Cok gizli” ve "Gizli” kaydiyla gelen yazilarin havalesi

¢) Yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii/Baskan| tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplanti ve kurullara istirak ile yapilmasi gereken islemlere iliskin yazi ve onaylar,

¢) Rektdriin onayim gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yénelik izin yazilari,

d) Birimde gorev yapan akademik personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtdisy/ yurti¢i izin
onaylari,

¢) Birimde idari gorev yapan personelin gdrev yerlerinin belirlenmesine iliskin onaylar,

f)  Diger fakiilte/enstitiv/yiiksekokullardan dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek
cevaplar,

g) Dekan, Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiiri tarafindan disiplin
sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandiriimas ile ilgili onay ve yazilar,

§) 2547 sayih Kanununun 39 uncu maddesi kapsaminda yedi giine kadar olan
yolluksuz/yevmiyesiz gorevlendirme onaylar: (dekan, enstitii ve yitksekokul miidiirleri)

h) Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme belgelerinin
hazirlanarak Rektorliik onaylarinin alinmasi,

i) Rektdr ve diger iist makamlar tarafindan yetki devri yapilan diger isler ile yaz1 ve
onaylar,

j)  SAUM'dan gelen/giden yazilar.

Boliim Baskam

MADDE 18- (1) Boliim bagkam tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak ve onaylanacak yazilar

sunlardir:

a) Bagh bulunduklari dekanlik ile yapilacak yazigmalar,

b) Boliim kurulu ile ilgili is, islem ve yazigmalar,

¢) Ders ve sinav programlar ile ilgili is ve iglemler,

Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

Boliime iliskin raporlarin bagl bulundugu dekanlik/miidiirlige sunulmasi,

f) Mevzuatta ongoriilen, boliim baskani tarafindan yapilmas: gereken Oneriler, Kkararlar ve
islemler.

SAUM BaghekimiNoneticisi

MADDE 19- (I) SAUM ydneticisi tarafindan egitime iligkin yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar
sunlardir,



a) SAUM kadrosundaki dgretim iiyeleri ve egitim ile ilgili konularda Rektorliik birimleri ile yapacag
yazigmalar,
b) Hastane hizmetlerini yerine getirecek birimler ile ilgili yazigmalar,
¢) Muadili olan kurumlar ile ilgili yazigmalar.

Anabilim Dali Bagkan

MADDE 20- (I) Anabilimdali baskanlar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

sunlardir;

a) Baglh bulunduklar1 boliim bagkanhig ile yapilacak yazigmalar,
b) Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iligkin goriis bildirme yazilari,

¢) Anabilim dah kararlarimn st yazilar,
d) Anabilim dalina iliskin raporlarin bagl bulundugu boliim baskanligina sunulmasi,

) Ana bilim dali ile ilgili mevzuattan kaynaklanan diger yazigmalar.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul ve Meslek Yiiksckokulu Sekreteri
MADDE 21- (I) Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan
yirtitiilecek igler ile imzalanacak yazilar sunlardir;
a) Dekan/Miidiir, Dekan yardimeilar/Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,
b) Okullarinda bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri ile Dekan/Miidiir tarafindan
onaylanacak teklif yazilari,
¢) Akademik ve idari personelin galigma belgesinin ve kimlik ile ilgili otomasyondan alinan belgelerin
imzalanmasi,
d) Akademik ve idari personelin yurti¢i ve yurtdigt gorevlendirme belgelerinin hazirlanarak Rektorlik
onaylarinin alinmasi siirecindeki imza ve onaylar,
e) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hikiimler ve Yiirtirliikk

Yetki Devri Esaslar1, Yénergede Degisiklik ve Hitkiim Bulunmayan Haller
MADDE 22- (I) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiirlirliikkteki mevzuat hitkiimleri uyarinca yetkilerini
Rektor Yardimcisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

(2) Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirt,
Genel Sekreter ve gerekli goriildiigii hallerde Rektdrtin bilgisi dahilinde; Daire Bagkanlan ve Hukuk
Miisaviri ise Rektoriin ve Genel Sekreterin bilgisi ddhilinde birimlerindeki islemlere iliskin yetkilerini
kendilerine hiyerarsik olarak en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

(3) Yetki ve sorumluluklar lgili mevzuatta gosterildigi sekilde kullanilacaktir,

(4) Bu Yénergede hitkiim bulunmayan hallerde yurirlitkteki ilgili mevzuat hitkkiimleri ile
Rektarliigiin onayi gergevesinde islem yapilir. isbu Yonerge ile belirlenmis imza yetkileri ile herhangi
bir makama devredilmemis imza yetkilerine iligkin tereddiitlerde, Hukuk Miisavirliginin goriisii ve
Rektoriin oluruna gore hareket edilecektir,



(5) Birimler bu Yonergede degisiklik yapilmasina iligkin dnerilerini Genel Sekreterlige yapabilirler.

(6) Elektronik Belge Yonetim Sisteminin isleyisine ve elektronik ortamdaki yazigma kurallarma iligkin
olarak isbu Yonergede yer alan hususlarla birlikte, Genel Sekreter Baskanhginda, Hukuk Miisaviri, ilgili
Daire Bagkanlari, Fakiilte Sekreterleri, Sube Miidiirleri ve teknik personelin katulimiyla ve en fazla
onbes iiyeden olusturulacak komisyonca belirlenecek esaslara uyulacaktir.

Yiirtirlik
MADDE 23- (1) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirlige girer.

Yiiriitme
MADDE 24- (I) Bu Yénerge hiikiimlerini Rektor ytruttr.



