TENERDANGE UNIVERSITES|

FENERBAHCE UNIVERSITESI
BELGE YONETIMIi ve IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yonergenin amact; ilgili mevzuat geregi Fenerbahge Universitesinde imza
atmaya yetkili makamlari, yetkilerin dagitilmasina iliskin temel esaslari ve sorumluluklari
belirlemek, is ve isleyisleri hizlandirmak, hizmet kalitesini artirmak, belirli gorev, yetki ve
sorumluluklar1 alt birimlerle paylasarak tiim personelin hizmet sunum siirecine etkin katilimini
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yénerge, Fenerbahge Universitesi biinyesindeki akademik ve idari
birimlerin faaliyetleri kapsamindaki yazigsmalarda imza yetkisini haiz personelin belirlenmesi,
resmi evraklari ilgilendiren hususlari ve bu siire¢lerde uyulmasi gereken usul ve esaslari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge; 1982 Anayasasinin 130. maddesi, 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun 13 iincii ve 57 nci maddeleri, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari Ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 2914
sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu, 31151
saylli Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik, 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv Hizmetleri
Hakkinda Yonetmelik, Elektronik Belge Standartlari hakkinda 2008/16 sayili Bagbakanlik
Genelgesi ve Kurumlar Arasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri, Yiiksekdgretim
Kurulu Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart
Dosya Plani1 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4 — (1) Bu yonergede gecen;

1. Anabilim dali / anasanat dali / program baskani: Fenerbahce Universitesi akademik
birimlerine bagli anabilim dal1 / anasanat dal1 / program baskanlarini,

2. Arsiv: Birimlerin hizmetleri ile is ve islemleri sonucu olusan ve belli amaglarla saklanan
dokiimantasyonu, dokiimantasyondan sorumlu birim ve dokiimantasyonun saklandigi
yerleri,

3. Birim: Fenerbahce Universitesi biinyesindeki akademik ve idari birimleri,

DOK.KOD: YON.REK.10 YAYIN TAR: 14.12.2020 REV TAR: 17.10.2024 REV.NO: 1 HIZMETE OZEL

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/ 14



4. Birim yonetim kurulu: Fenerbahge Universitesine bagli ve biinyesinde yénetim kurulu
bulunan akademik ve idari birimlerdeki yonetim kurullarini,

5. Boliim baskani: Fenerbahge Universitesindeki akademik birimlere bagli boliimlerin

baskanlarini,

Biitce: Fenerbahge Universitesinin yiiriirliikteki biitcesini,

CIMER: Cumhurbaskanlig1 iletisim Merkezini,

Direktor: Fenerbahge Universitesindeki direktorleri,

© o~

Dokiiman: Resmi evrak / belge niteligi tasimayan ancak kurumsal faaliyetlerin

gergeklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amaglh olarak kullanabilecekleri kaynaklari,

10. Elektronik belge yonetim sistemi: EBYS veya kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde
bilgi, belge veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayitli oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim
teknolojisi araglarini,

11. Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

12. Etik kurul: Fenerbahce Universitesi Akademik Arastirma ve Yayin Etigi Kurulunu,

13. Evrak / belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in
alinmig ya da fonksiyonu sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon igin delil teskil eden resmi bilginin kayith oldugu ortamu,

14. FBUSEM: Fenerbahge Universitesi Siirekli Egitim Merkezini,

15. Fiziksel ortam: Kagit kullanilarak yapilan iglemleri,

16. Genel Sekreter: Fenerbahge Universitesi genel sekreterini,

17. Genel Sekreter Yardimcist: Fenerbahge Universitesindeki genel sekreter yardimeilarini,

18. Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin

tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmais elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzayi,

19. Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek kisiyi,

20. Mali isler yetkilisi: Fenerbahce Universitesi muhasebe yetkilisini,

21. Miidiir: Fenerbahge Universitesindeki akademik ve idari birimlerde gorevli miidiirleri,

22. Miitevelli Heyet Baskani: Fenerbahge Universitesi miitevelli heyet baskanini,

23. Paraf: Yazigmanin bir pargasi olarak yaziy1 hazirlayan gérevliden son imzaciya kadar imza
stirecinde yer alan gorevliler tarafindan sorumluluk tasima niteliginde tatbik edilen kisa
imzay1,

24. Rektor: Fenerbahce Universitesi rektoriinii,

25. Rektorliik: Fenerbahce Universitesi Rektorliigiinii,

26. Rektdr Yardimcist: Fenerbahge Universitesi rektdr yardimeisini,

27. Senato: Fenerbahce Universitesi Senatosunu,

28. Universite: Fenerbahge Universitesini,

29. YOK: Yiiksekogretim Kurulunu,

30. Yoénetim kurulu: Fenerbahge Universitesi Yonetim Kurulunu,

31. Zaman damgasi: Bir elektronik verinin tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1

ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet
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saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini
ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Temel Esaslar ve Sorumluluklar

Genel Esaslar

MADDE 5 — (1) Imza yetkilerinin ve devrolunan imza yetkilerinin kullanilmasinda asagidaki

usul ve esaslara uyulur:

a) Mevzuatla Universiteye verilen yetkiler ve gdrevler bu yonergeye gore kullanilir.

b) imza yetkisinin devri, iist makamin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

€) Smurlar1 agikg¢a tanimlanarak devredilmemis imza yetkileri alt birimler tarafindan
kullanilamaz.

¢) Imza yetkilerinin mevzuata ve hukuka uygun, sorumluluk bilinci ile adaletli, etkili,
zamaninda, tam ve dogru kullanilmasi esastir.

d) Imza yetkisinin devrinde ve geri alinmasinda, imza yetkisinin asil sahibinin her tiirlii
havale, imza ve onay yetKisi saklidir.

e) Bu yonerge ile rektor adina imza yetkisi verilenler, yetkilerin bir boliimiini, etkililigi ve
verimliligi artirmak igin rektor onayiyla astlarina devredebilirler. Ancak bu durumda dahi
yetki devrinde bulunan birim amirinin sorumlulugu devam eder.

f) Ust makamlarn, alt birimlere devredilen yetkilerin kullanilmasi konusunda alt birimlerin
yoneticilerince bilgilendirilme ve bilgi edinme hakki saklidir.

g) Hicbir akademik ve idari birimde makam atlayarak yazisma yapilamaz.

g) Bu yonergede belirlenen sinirlar icinde akademik ve idari birimler gorev ve yetki alanlarina
giren konularda kendi aralarinda dogrudan yazigma yapabilirler.

h) Universite digt kurumlarla yapilacak yazismalar, bu ydnergeye uygun olarak Rektor,
ilgisine ve yetki alanina gore rektor yardimcilar: ve genel sekreterin imzasi ile yapilir.
ancak, rektor, rektor yardimcilar1 ve genel sekreterin imzasi ile baglatilan is ve islemlerin
yuriitiilmesine dair prosediirel yazigmalar, ilgisine ve yetki alanina gore dekanlar, miidiirler
(enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, FBUSEM, uygulama ve arastirma merkezi),
genel sekreter yardimcilari ve direktorlerin imzasi ile de yapilabilir.

1) Bu yonergede yer verilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi, Rektoriin onayi ile
belirlenir.

Sorumluluklar

MADDE 6 - (1) Imza yetkisini ve devrolunan imza vyetkisini kullananlarmn temel

sorumluluklar1 sunlardir:

a) Biitiin resmi yazilar, 10 Haziran 2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” kapsaminda
hazirlanir.

b) Rektdr adina (“Rektdr a.””) imza yetkisi verilenler, bu yetkiyi bizzat kendileri kullanirlar.

) Birim ydneticileri kendilerine devredilen yetkileri tam, eksiksiz ve dogru kullanmakla
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sorumludur.

¢) Universite adina yapilacak her tiirlii basin agiklamasi, yazili veya sozlii bilgilendirme ya
da medya faaliyeti rektoriin izni ile ve rektoriin talimatlarina uygun olarak yapilir.

d) Bu yonerge ile verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve yonerge hiikiimlerine uyulmasinin saglanmasindan akademik ve idari
birimlerin yoneticileri sorumludur.

e) Belgelerde paraf ve imzasi olan her kademedeki personel, kendi paraf ve imzasindan
sorumludur.

f) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren onay ve yazilarda
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya yetkili personelin de
imzas1 veya parafi alinir.

g) Devredilen yetkinin kullanilmamasindan kaynakli is kaybi ve zararin sebep oldugu
sonuclardan, kendisine yetki devri yapilan birim amiri sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Basvuru Usulleri, Evrak Tiirleri, Evrak Kabul ve Havale Siireci

Basvuru Usulleri

MADDE 7 — (1) Universiteye yapilacak her tiirlii bagsvuruda ve bunlarmn isleme konulmasi

stirecinde yetki sahibi birimler ve uygulanacak usuller sunlardir:

a) E-posta bagvurulari: Ad-soyadi, sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar Yazi
Isleri ve Kararlar Direktdrii tarafindan degerlendirilir. Bu basvurularin nem durumuna gore
iist yoneticiler zamaninda bilgilendirilir ve ilgili birimlere havale yapilir.

b) Dilekgeler: Ad-soyadi, sahih adres ve iletisim bilgileri tasiyan dilekceler Yazi Isleri ve
Kararlar Direktorii tarafindan degerlendirilir. Dilekgelerin 6nem durumuna gore {ist
yoneticiler zamaninda bilgilendirilir ve ilgili birimlere havale yapilir.

¢) Universiteye bagh biitiin akademik ve idari birimlere 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki
Kanunu cercevesinde yapilan bagvurular ile CIMER ve Kamu Denetciligi Kurumu
aracihgiyla yapilan basvurular, Yaz Isleri ve Kararlar Direktorliigii kanaliyla
cevaplandirilir. Yazi Isleri ve Kararlar Direktdriine yapilan basvurular hakkinda ilgili
birimleri zamaninda bilgilendirir. Ayrica Yazi Isleri ve Kararlar Direktorii 6nem ve éncelik
arz eden bagvurular hakkinda iist yoneticilere bilgi verir ve bagvurularin cevaplandirilmasi
stirecini takip eder.

¢) Birim yoneticileri kendi birimlerinin gorev alanina giren konularda dilekge ile yapilan
bagvurular1 kabul etmeye, kaydini yaptirmaya, incelemeye ve bagvuru konusu, birimin yetki
alaninda ise 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule
uygun olarak dogrudan yazili cevap vermeye yetkilidir. Ancak birim y6neticileri nem ve
oncelik arz eden hususlarda tistlerini derhal bilgilendirerek onlarin yonlendirmelerine uygun
sekilde hareket eder.

d) Yapilan bagvuruya konu olan husus, bagvurulan birimin yetki alaninin disinda ise yapilan
basvurular Yaz Isleri ve Kararlar Direktorliigiine iletilir.

e) Dogrudan rektorlilk makamina, rektor yardimcilarina, genel sekretere veya genel sekreter
yardimcilarma Universite disindan yapilan basvurular Yazi Isleri ve Kararlar
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Direktorliigiine iletilir ve gerekli takibat bu birim tarafindan yapilir. Yazi Isleri ve Kararlar
Direktorii yapilan bagvurulardan 6nemli veya oncelikli gordiikleri hakkinda iist yoneticileri
derhal bilgilendirir ve onlarin talimatlarina uygun sekilde hareket eder.

Evrak Tiirleri
MADDE 8 — (1) Universitede islem géren her tiirlii evrak asagidaki niteliklerden birini tasir:
a) Ozellik Tasiyan Evrak: Uzerinde ayri bir gizlilik veya ivedilik derecesi bulunan “COK

GIZLI”, “GizLI”, “HIZMETE OZEL”, “KiSIYE OZEL”, “ACELE” ve “GUNLU” isareti

tastyan evraktir. Bunlar;

I. Cok Gizli Evrak: Ac¢iklanmasi veya yetkisiz kisilerce Ogrenilmesi halinde devletin dis
iligkilerine, milli savunmasina, milli glivenligine ve miittefiklerle olan faaliyetlerine &nemli
derecede zarar verebilecek evrak. Gizli Evrak: Izinsiz agiklanmasi veya yetkisiz kisilerce
ogrenilmesi halinde devletin menfaatlerine, giivenlik, istihbarat ve teknoloji faaliyetlerine zarar
verebilecek evrak.

ii. Hizmete Ozel Evrak: Izinsiz agiklanmasi veya yetkisiz kisilerce 6grenilmesi halinde
devletin menfaatlerine, giivenlik ve teknoloji faaliyetlerine zarar verebilecek evrak.

iii. Kisiye Ozel Evrak: Gizlilik dereceli olmayip ancak gittigi yerde ve dnceki islemlerinde
belirli sahislarin, amir ve sadece amirin yetki verdigi personelin agabilecegi veya makam
sahibinin adina gelen evrak.

Iv. Acele Evrak: Kapsami bakimindan derhal ve siiratle cevap verilmesi gereken evrak.

V. Giinli Evrak: Belirli bir zamanda veya bizzat evrakin {izerinde belirtilen siire i¢inde
hazirlanarak muhatabi olan makama cevap verilmesi gereken evrak.

b) Degerli Evrak: Teminat mektuplari ve para ihbarnameleri ile kendisi veya ekleri para, pul,
cek, bono, hisse senedi gibi paraya cevrilebilen evrak.
¢) Normal Evrak: Ozellik tastyan evrak ile degerli evrak taniminin diginda kalan evrak.

Evrak Kabul

MADDE 9 — (1) Evrak kabul islemleri asagida belirtilen usul ve esaslara gore yiiriitiiliir:

a CIMER ve Kamu Denetciligi Kurumu tarafindan génderilen yazilar hari¢ olmak iizere,
rektorliige hitaben yazilan her tiirlii evrakin kabulii, elektronik ortamda kaydi, verilmis yetki
cercevesinde havalesi, dagitimi ve diger birimlerden gonderilen evrakin dagitimi ve
postalama isleri Yazi Isleri ve Kararlar Direktorliigiiniin yetkisindedir. Diger birimlere
dogrudan gelen her tiirli evrakin kabulli, elektronik ortamda kaydi, verilmis yetki
cercevesinde havalesi, dagitimi, gerektiginde postalama isleri veya Yazi Isleri Birimine
teslimi o birimdeki yetkili personelin sorumlulugundadir.

b) Ozellik tasiyan evrak, calisma giin ve saatleri disinda, yetkilendirilmis personel tarafindan
rektore, rektore iletilmek tizere 6zel kalem miidiiriine, ilgili rektér yardimcisina, genel
sekretere veya rektor tarafindan yetki verilen gorevlilere teslim edilir.

¢ Cumhurbaskani, Cumhurbaskan1 Yardimcisi, Cumhurbaskanlig: idari Isler Baskani, TBMM
Bagskani, TBMM Baskan Vekili, TBMM Komisyon Baskani, TBMM Idare Amiri, TBMM
Genel Sekreteri, Bakan, Genelkurmay Baskani, Bakan Yardimcisi, YOK Bagkani, UAK
Bagkani ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Bagkaninin imzast ile gelen evrak, 6zellik tagiyan
evrak gibi islem gortir.

¢) Elektronik ortamda gelen evrak Yazi Isleri ve Kararlar Direktorliigii tarafindan teslim alinir.
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d) Posta, kurye, kurum ve kuruluslarin dagiticilari, is sahibi kisiler veya bunlarin kanuni
temsilcilerince elden verilen her tiirlii evrak, dilekce, paket / koli, Yaz1 Isleri ve Kararlar
Direktorliigi veya Genel Sekreterlik tarafindan yetkilendirilen personel tarafindan teslim
alinir.

e) Evraklar asagidaki usullere gore teslim alinir:

1. Zimmetle gelen evrak; teslim alan gorevlinin kimligini belirtecek sekilde adi, soyadi ve
kabul tarihi yazilmak ve imzalanmak suretiyle teslim alinir.

2. Ozellik tasiyan evrak; evraki i¢inde bulundugu zarfin kabul tarihi ve saati belirtilerek
teslim alinr.

3. Digerleri; dogrudan teslim alinir.

f) Miiracaatin niteligi bakimindan herhangi bir sakinca goriilmedigi hallerde, dilekge ve
evrakin is sahiplerince veya kanuni temsilcilerince elden takibine imkan verilebilir.

g) Bir dilekgeyi veya evraki elden getiren kisiye, sahibini, konusunu, kayit numarasini ve alinig
tarihini belirtir bir “evrak kabul ve kayit fisi” verilir.

g) Zarfli veya zarfsiz olsun, baslik ve kapsamindan yanlis getirildigi anlasilan evrak ve
dilekgeler, dagiticisina veya elden getiren kisiye iade edilir.

h) Universiteye giivenli elektronik imzayla imzalanarak elektronik ortamda gelen ve muhatabi
olmayan belge, o belgeyi gonderen kisiye veya kuruma elektronik ortamda gerekgeli olarak
iade edilir. Bu durumda belgenin bir kopyasi elektronik ortamda muhafaza edilir.

1) Ozellik tastyan veya degerli evrak niteligindeki evraklara da normal evrak gibi elektronik
ortamda “gelen evrak kayit numarasi1” verilir.

Evrakin Havalesi

MADDE 10 - (1) Evrakin havalesi asagida belirtilen usul ve esaslara gore yapilir:

a) Zarflarin Agilmasi
1 Kisilerin adina gelen zarflar ilgililerine verilmek ilizere dagitim yapacak gorevliye; “COK
GIZLI”, “GIZLi” veya “KISIYE OZEL” isaretli zarflar ise agilmadan yaz isleri ve kararlar
direktoriine elden teslim edilir.
2 Diger zarflar, 6zen gosterilerek acilir.
3. Zarftan c¢ikan evrak asagidaki usullere gore iglem goriir:
i. Evrakin geldigi yer ve kurumu / kurulusu belli olup, hitap yeri bos, belirsiz ve i¢eriginden
de muhatabin anlagilamadig1 durumlarda zarfi ile birlikte iade edilmek tizere islem gortir.
ii. Hitap yerinde baska bir kurum / kurulus adi yazili ise, yanligligi belirten bir gerekge ile
birlikte gidecegi yere gonderilmek iizere iglem gortir.
iii. Imzas1z ise, bir not ile geri verilmek iizere islem goriir.
iv. Kisilere hitap ediyorsa, zarfina eklenerek ilgili kisiye verilmek tizere islem gortir.
4. Adressiz ve imzasiz dilekgeler asagidaki usullere gore islem goriir:
1. 3071 sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun geregince islem yapilmak tizere
ilgili gorevliye teslim edilir.
ii. Isim ve adres sadece zarfta yazili ise veya ne zarfta ne de dilek¢ede herhangi bir isim ve
adres yoksa zarf dilekg¢eye eklenerek ayni isleme tabi tutulur.
iii. Elektronik ortamda gelen adressiz ve imzasiz dilekceler de 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanuna gore isleme tabi tutulur.
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b) Evrakin Tasnifi
1 Normal evrak ve dilekgeler hitap edilen ilgili personele teslim edilir.
2. Ozellik tastyan veya degerli evrak, yetkili personele teslim edilir.
3. Degerli evrak niteligi tasimayan ve belirli bir akademik veya idari birime teslim edilmesi
gereken evrak veya paket / koli, o birimlere teslim edilmek iizere dagitim gorevlilerine
verilir.

¢) Normal Evrakin Havalesi
1 Yazi Isleri Miidiirliigiine elektronik ortamda gelen evrak, evrak kabul gorevlisi tarafindan
teslim alindiktan sonra havalesi i¢in yaz1 isleri ve kararlar direktoriine veya yetkili personele
iletilir.
2. Elektronik ortam haricinde gelen evrak ve dilekgeler, elektronik ortamda kaydi yapilarak,
havalesi i¢in yazi isleri ve kararlar direktoriine veya yetkili personele iletilir.
3. Havale islemi, evrakin havale oldugu yer, havale tarihi ve havaleyi imzaya yetkili kisinin
sifat1 yazilmak sureti ile elektronik ortamda yapilir.
4. Teslim alinan evrakin ayn1 zamanda kabulii de yapilmis oldugundan, dilekgelere ve
normal evraka “gelen evrak kayit numarasi” verilir.

¢) Ozellik Tasiyan Evrak ile Degerli Evrakin Havalesi veya Evrakin Bizzat Rektdr Tarafindan
Havalesi
1 Havalesinin dogrudan rektor tarafindan yapilmasi gerektigi diistiniilen evrak, yazi isleri
ve kararlar direktori tarafindan genel sekretere arz edilir. rektdr tarafindan bizzat havale
edilmesinin gerektigine genel sekreterce karar verilen evrak rektore arz edilir. s6z konusu
evrak, rektoriin talimatina uygun olarak yazi isleri ve kararlar direktoriine tarafindan kayda
alinir ve ilgili birimlere teslim edilir.
2 Elektronik ortamda gelen “COK GIZLI”, “GIZLI” veya “KISIYE OZEL” kaseli evrak,
ozellik tastyan veya degerli evrak niteliginde olup, elektronik ortam haricinde gelenler, ilgili
personel tarafindan teslim alindiktan sonra yazi igleri ve kararlar direktoriine teslim edilir.
Direktor, bu tiir evraki zarfin1 agmadan genel sekretere arz eder. Genel sekreter tarafindan
bizzat havalesi yapilan evrak kayda alinir ve ilgili birimlere teslim ettirilir. Genel sekreter,
rektoriin veya ilgili rektor yardimeisinin gormesi gereken evraki ayirir ve arz edilmesini
saglar. Cumhurbaskan1, Cumhurbaskani Yardimcisi, Cumhurbaskanlig: Idari Isler Baskanu,
TBMM Baskani, TBMM Baskan Vekili, TBMM Komisyon Baskani, TBMM Idare Amiri,
TBMM Genel Sekreteri, Bakan, Genelkurmay Baskani, Bakan Yardimcisi, YOK Baskani,
UAK Bagkani ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Bagkanmin imzasi ile gelen evrak, 6zellik
tastyan evrak gibi iglem goriir.

DORDUNCU BOLUM
Rektorliik Biinyesindeki Yéneticiler Tarafindan Imzalanacak Yazlar

Rektor

MADDE 11 - (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

@) Cumhurbaskani, Cumhurbaskan1 Yardimcisi, Cumhurbaskanligi Idari isler Baskani, TBMM
Bagskani, TBMM Baskan Vekili, TBMM Komisyon Baskani, TBMM Idare Amiri, TBMM
Genel Sekreteri, bakan, Genelkurmay Baskani, bakan yardimcisi, YOK Bagkani, UAK
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Bagkan1 ve Yiiksekogretim Kalite Kurulu Bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek
cevaplar ile bu kurumlara hitaben yazilan yazilar,

b) Anayasa Mahkemesi, Hakimler ve Savcilar Kurulu, Yargitay, Danistay, Adli Tip Kurumu,
Tiirkiye Adalet Akademisi, Yiikksek Se¢im Kurulu, Devlet Denetleme Kurulu, Kamu Etik
Kurulu, Yiiksek Hakem Kurulu, Mesleki Egitim Kurulu, Talim ve Terbiye Kurulu, Tiirkiye
Insan Haklar1 Kurumu, Kamu Denetgiligi Kurumu, Bilgi Edinme Degerlendirme Kurulu,
OSYM, TUBITAK, TSE, SGK, TOKI, Ozellestirme Idaresi, Tiirkiye Yatirim Destek ve
Tanitim Ajansi, TIKA, TUBA ve Tiirk Patent ve Marka Kurumu baskanlarinin, Kuvvet
Komutani, Jandarma Genel Komutani, Sahil Giivenlik Komutani, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreteri, Emniyet Genel Midiirii, vali, garnizon komutani, biiyliksehir belediye
baskani, cumhuriyet bassavcisi ve Kalkinma Ajansi baskaninin imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara hitaben yazilan yazilar,

€) Sermaye Piyasasi Kurulu, Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurulu, Tasarruf Mevduati
Sigorta Fonu, KOSGEB, Mesleki Yeterlilik Kurumu, Radyo ve Televizyon Ust Kurulu,
Bilgi Teknolojileri ve Iletisim Kurumu ve Maarif Vakfi baskaninin, Tiirkiye Is Kurumu,
Basin Ilan Kurumu, TRT, Anadolu Ajansi, Yiiksekogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu, Gég
Idaresi veya bunlar ile ayn1 ya da benzer statiide bulunan kurumlarin ydnetim kurulu
baskanlarinin veya genel miidiirlerinin imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ve bu
kurumlara hitaben yazilar,

¢) Kamu veya 6zel sektor bankalarinin yonetim kurulu bagkanlar1 veya genel miidiirleri, kamu
iktisadi tesebbiislerinin yonetim kurulu baskanlar1 veya genel miidiirleri, Tiirk Havayollari
Anonim Ortakligmin yonetim kurulu baskani veya genel miidiiriiniin imzas1 ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ve bu kurumlara hitaben yazilan yazilar,

d) Diger yiiksekdgretim kurumlarinin rektorleri, il belediye baskani veya biiyliksehir ilge
belediye bagkaninin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplardan niteligi itibari ile rektor
tarafindan imzalanmas1 gerekenler ile bu kurumlara hitaben yazilan yazilardan 6zel 6nem
arz edenler,

€) Mevzuat geregince miinhasiran rektor tarafindan bagkanlik edilen kurullarin gindeminin
gosterildigi veya alinan kararlarin onaylandig yazilar,

f) Akademik ve idari personelin atanmasina dair Miitevelli Heyet Bagkanligina teklif yazilari,

g) Dekan, enstitli, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ve merkez miidiirleri ile dogrudan
Rektorliige bagl boliimlerin bagkanlarinin atanmalarina dair Miitevelli Heyet Bagkanligina
teklif yazilari,

g) Yurt dis1 ¢cikis ve gorevlendirmelere dair onay yazilari,

h) Medya organlarina Universite adina yazili verilen demegler, bilgi notlar1 veya kamuoyu
aciklamalarina iligkin onay yazilari,

1) Rektor yardimcilari ve genel sekreterin yillik, mazeret, saglik veya yurt disina ¢ikislarina dair
izin onay yazilari,

[) Dekanlar, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu miidiirlerinin on bes giinii gegen
yillik, mazeret, saglik veya yurt disina ¢ikislarina dair izin onay yazilari,

J) Direktorler ve iizeri konumda bos bulunan idari kadrolara vekaleten veya tedviren
gorevlendirmelere dair Miitevelli Heyet Bagkanligina teklif yazilari,

K) Adliveya idari yargida agilan davalar konusunda rektoriin bizzat imzalamay1 uygun gordigii
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dava dilekgeleri ve bunlara iliskin savunma yazilar1 ile Universite biinyesinde sorusturma
acilmasi veya sonug¢landirilmasina dair yazilar ve onaylar,

) Universitenin 6z degerlendirme raporu, finansman programu, biitcesi ve faaliyet raporunun
hazirlanmasina yonelik ¢aligmalarin baslatilmasina dair ¢agri yazilari,

m) Diplomalar ile sertifikalardan rektorce uygun goriilenler,

n) Universiteyi idari ve mali anlamda yiikiimliiliik altina sokan her tiirlii sozlesme, anlasma ve
protokoliin Miitevelli Heyet Baskanligina teklif edilmesine dair yazilar,

0) Universiteyi herhangi bir idari ve mali yiikiimliiliik altina sokmayan sdzlesme, anlasma ve
protokol yazilart,

6) Miilkiyeti Universiteye ait olan veya Universitenin kullanimina tahsis edilmis olan
gayrimenkullerin kullanimina veya Universiteye gelir getirecek ya da Universitenin yararina
olacak sekilde degerlendirilmelerine dair Miitevelli Heyet Baskanligina eklif yazilari,

p) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 39. maddesi kapsaminda 7 giine kadar olan yolluksuz
/ yevmiyesiz gorevlendirme yazilari,

g llgili personelin disiplin islemlerine dair yazilar.

Rektor Yardimeisi

MADDE 12 — (1) Rektdr yardimcisi tarafindan ilgisine gore imzalanacak veya paraflanacak

yazilar sunlardir:

d Rektor tarafindan imzalanacak yazilar hari¢ olmak iizere, genel miidiirler, baskanlar,
kaymakamlar, ilce belediye baskanlari, biiyliksehir belediyelerinin genel sekreter/genel
sekreter yardimcilarinin, su ve kanalizasyon idareleri ile ulasim idarelerinin genel
miidiirlerinin, bolge/il miidiirlerinin ve defterdarlarin imzas1 ile gelen yazilara verilecek
cevaplardan rektoriin imzasini gerektirmeyen veya bu kurumlara hitaben yazilan diger
yazilardan rektdriin imzasin1 gerektirmeyen yazilar, (rektdr yardimcis1 bu maddede ifade
edilen yazilardan 6nemli veya Oncelikli gordiikleri hakkinda rektorii zamaninda bilgilendirir
ve rektoriin talimatina gore hareket eder.)

b) Biiyiikel¢i, baskonsolos veya konsolos imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar, bu
kurumlara hitaben yazilan yazilar, diger tiniversitelerin rektorlerinin imzasi ile gelen, ancak
niteligi itibar ile bizzat rektor tarafindan imzalanmasi gerekmeyen yazilar,

0 Rektoriin gesitli sebeplerle makaminda bulunmadigi zamanlarda, mevzuatla miinhasiran
rektoriin yetkisine birakilanlar hari¢ olmak iizere, bu yonergeye gore rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi dolayisiyla gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar, (bu tiir yazilar1 imzalayacak olan rektor yardimcisi, rektorii derhal bilgilendirir ve
aldig1 talimata gore hareket eder.)

¢) Universiteye baglh yerleskelerde giivenligin saglanmas hususunda il Emniyet Miidiirliigii, il
Jandarma Komutanlig1 veya Garnizon Komutanligina hitaben yazilan yazilar,

d) Dekanlar ile enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu miidiirlerinin on bes giine kadar
(on bes giin dahil) yillik, mazeret ve saglik izin onay yazilari,

6) Merkez miidiirlerinin ve Rektorliige bagli boliimlerin bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik
izin onay yazilari,

f) Rektorliige bagl boliimlerdeki akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izinlerine dair
onay yazilari,
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g Ogrencilerin yurt dis1 egitim, kiiltiir, spor ve bilimsel faaliyetlere Universiteyi temsilen
katilmalarina izin veren onay yazilari,

g) Universiteye ait mekanlarda organize edilecek bilimsel etkinliklere dair onay yazilari,

h) Dekan yardimcilarinin, enstitii, yiikksekokul, meslek yiiksekokulu ve merkez miidiirlerinin
yardimcilarinin, dogrudan Rektorliige bagh boliim baskan yardimecilarinin, anabilim /
anasanat dali bagkanlarinin gorevlendirildiklerini bildirmek amaciyla ilgili birimlerden
Rektorliige hitaben gonderilen yazilara cevaben yazilan “bilgi edinilmistir” yazilari,

1) Akademik birimleri, akademik personeli veya 6grencileri kismen veya tamamen kapsayan
duyuru yazilarinin ve Universitenin internet sitesinde yayimlanacak duyuru ve kisa mesaj
metinlerinin onay yazilari,

) 2547 sayili Yiiksek6gretim Kanununun 31, 33, 37, 38, 39 ve 40. maddeleri kapsaminda
yapilan gorevlendirmelere dair onay yazilari,

) Emeklilik belgelerine dair onay yazilar,

K Akademik birimlerin tamamini ilgilendiren ve rektoriin imzasini gerektirmeyen emir niteligi
tastyan yazilar,

) Profesorliik ve dogentlik kadrolarma yonelik bagvurulara dair jiiri tiyelerine yazilan
gorevlendirme yazilari.

Genel Sekreter

MADDE 13 - (1) Genel sekreter tarafindan ilgisine gore imzalanacak veya paraflanacak yazilar

sunlardir:

d Diger kurumlardan gelen ve rektoriin veya ilgili rektor yardimcisinin imzasini
gerektirmeyen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara hitaben yazilan ve rektdriin ve
ilgili rektor yardimeisinin imzasini gerektirmeyen yazilar, (genel sekreter bu maddede ifade
edilen belgelerden 6nemli veya oncelikli gordiikleri hakkinda ilgili rektor yardimcisini ve
gerektiginde rektorii zamaninda bilgilendirir ve yonlendirmelerine gore hareket eder.)

b) Rektor ve rektor yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,

0 Rektor yardimeilarinin onaylayacaklari yazilarin imzasi,

¢) Universite Senatosu ve Universite Ydnetim Kurulu kararlarmin ilgili birim, kurum ve kisilere
teblig edilmesine dair yazilar,

d) Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyon saglayici yazi ve talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akisina ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

e) Dogrudan Rektorliige bagl akademik bolimlerdeki idari personelin kullanacaklari yillik,
mazeret ve saglik izinlerine dair onay yazilari,

f) Idari personelin derece terfilerine dair onay yazilari,

g Idari personelin on bes giine kadar (on bes giin dahil) yurt digina gikisina dair onay yazilari,

g) Idari personelin yurt i¢i gérevlendirmelerine dair onay yazilari,

h) Idari personel atamalarina dair kararname ve onaylarm iist yazilari,

1) Idari personelin goreve baglama veya gorevden ayrilislari ile ilgili yazilar,

) Idari birimleri veya idari personeli kismen veya tamamen kapsayan duyuru yazilariin ve
Universitenin internet sitesinde yayimlanacak duyuru ve kisa mesaj metinlerinin onayz,

) Universite biitcesinin temsil ve agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgelerin
imzalanmasi,
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K) 11 disina arag ve siiriicii gérevlendirilmesine dair onay yazilar,

) Biitge ve mali islemlere dair yazilar,

m) Yerleskelerde giivenligin saglanmasina yonelik i¢ talimatlar ve i¢ gérevlendirme yazilari,

n Universiteye bagl yerleskelerde stant acilmasina dair onay yazilari,

0) Kendisine bagli idari birimlerin yoneticilerinin disiplin islemlerine dair yazigmalar.

6) Anma ve kutlama etkinlikleri ile bayram programlarina dair bildirimler,

p) Bilgi Edinme Hakki ile ilgili yazigsmalar,

r) Universitede yapilacak her tiirlii merkezi sinavlara iliskin yazismalar,

s) Akademik ve idari personelce talep edilen pasaport islemlerine dair yazismalar,

s) Akademik ve idari personelin sendikalara iiye olma ve iiyelikten cekilmelerine dair
yazigmalar,

t) Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilan yazigmalar,

u) Birim personelinin talebi tizerine ilgili makama verilecek olan ¢aligsma belgesi,

i) Birim faaliyetlerine katki saglayan kisi, kurum ve kuruluslara yonelik tesekkiir yazilari,

V) Birim faaliyetlerinde &zel performans gosteren personele yonelik tesekkiir yazilari,

y) Birim personelinin disiplin islemlerine dair yazigmalar.

Genel Sekreter Yardimeisi

MADDE 14 — (1) Genel sekreter yardimcisi tarafindan ilgisine gore imzalanacak veya

paraflanacak belgeler sunlardir:

a) Rektor, rektor yardimcilar: veya genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Genel sekreter tarafindan onaylanacak yazilarin imzas,

€) Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personele iliskin
cetvellerin onaylanmasi,

¢) Universiteye ait mekanlarda organize edilecek kiiltiirel, sportif ve sanatsal etkinliklere dair
bildirimler,

d) Biitiin idari birimleri ilgilendiren duyuru yazilari,

e) Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge talepleri hakkinda ilgili kisilere
yazilacak yazilar,

f) Hizmet i¢i egitim programlarin duyurulmasina iliskin yazilar,

g) Afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
yazilar,

g) Ogrenci kuliiplerince diizenlenecek etkinliklere izin verilmesine dair yazilar,

h) Kendisine bagli idari birimlerin yoneticilerinin disiplin islemlerine dair yazigmalar,

1) Genel Sekreter tarafindan devredilen yetkilere ve verilen gorevlere dair yazilar ve onaylar.

Direktorler, Dogrudan Genel Sekretere veya Genel Sekreter Yardimcisina Bagh

Birimlerin Yoneticileri

MADDE 15 — (1) Direktorler, dogrudan genel sekretere veya genel sekreter yardimcisina baglh

birimlerin yoneticileri tarafindan ilgisine gore imzalanacak veya paraflanacak belgeler

sunlardir:

a) Rektor, ilgili rektdr yardimceisi, genel sekreter veya ilgili genel sekreter yardimcisi tarafindan
imzalanacak yazilarin parafi,
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b) Ilgili genel sekreter yardimcisi tarafindan onaylanacak yazilarm imzasi,

) Birimin isleyisi ile ilgili biitiin yazismalar,

¢) Birim personelinin kullanacagi yillik, mazeret ve saglik izinlerine dair onay yazilari,

d) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilekgelerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge taleplerine dair cevabi yazilar,

e) Universite icinde sekretarya hizmetlerini  yirittigi  kurul, komisyon ve
koordinatorliikler ile ilgili yazigmalar,

f) Mevzuatin birime verdigi diger yetki ve gorevlerin kullanilmasina dair yazigsmalar,

g) Senato ve Yonetim Kurulu tarafindan alinan ilgili kararlarin uygulanmasi ve bu organlarca
kabul edilen yonetmelik, yonerge ve diger diizenleyici metinlerin verdigi gorevlerin
yliriitiilmesine dair yazigmalar,

&) Rektor, ilgili rektdr yardimcisi, genel sekreter veya ilgili genel sekreter yardimcisi tarafindan
verilen gorevlere dair yazigmalar.

ALTINCI BOLUM
Akademik Birimlerin Yoneticileri Tarafindan Imzalanacak Belgeler

Dekan, Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu / Merkez Miidiirii

MADDE 16 — (1) Dekan, enstitli miidiirii, yliksekokul miidiirli, meslek yiiksekokulu miidiiri,

merkez miidiirii tarafindan ilgisine gore imzalanacak veya paraflanacak belgeler sunlardir:

a) Universitedeki iist makamlardan, diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile
Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar ile birimlere “COK GIZLI”, “GIZLI” veya
“KISIYE OZEL” kaydiyla gelen yazilarin havalesi,

b) Yirirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat dekan, enstitii miidiirt, yiiksekokul
miidiiri, meslek yiliksekokulu miidiirii ve merkez miidiirli tarafindan bagkanlik edilmesi
gereken toplant1 ve kurullarla ilgili yazigmalar,

€) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtdis1 / yurtici
izin onaylarindan mevzuatla kendi yetkisine birakilmig olanlar,

d) Birimde idari gérev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesine dair onaylar,

e) Universite igindeki diger akademik birimlerden dekan / miidiir imzasiyla gelen yazilara
verilecek cevaplar,

f) Birim i¢i disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitiillmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve
yazilar,

g) Rektorliik makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

g) Birim faaliyetlerine katki saglayan kisi, kurum ve kuruluslara yonelik tesekkiir yazilari,

h) Birim faaliyetlerinde 6zel gayret ve performans gosteren personele yonelik tesekkiir yazilari,

1) Birim personelinin disiplin iglemlerine dair yazismalar,

I) Mezunlara ve kaydi silinenlere dair yazigmalar,

j) Ogrencilerin mezun olduklar1 liselerden veya diger iiniversitelerden bilgi ve belge
istenmesine dair yazigsmalar,

K) Ogrencilerin diizenleyecekleri akademik, kiiltiirel, sanatsal ve sosyal nitelikteki faaliyetler
icin Rektdrliikten izin talep eden yazilar,
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I) Universiteye ait diger mekanlarn, birimin ve birimdeki Ogrencilerin etkinliklerinde
kullanilmasi i¢in Rektorliikten izin talep eden yazilar,

m) Senato ve Yo6netim Kurulu tarafindan alinan ilgili kararlarin uygulanmasi ve bu organlarca
kabul edilen yonetmelik, yonerge ve diger diizenleyici metinlerin verdigi gorevlerin
yiriitiilmesine dair yazigmalar,

n) Mevzuatin birime verdigi diger yetki ve gorevlerin kullanilmasina dair yazismalar,

0) Rektor tarafindan devredilen yetkilere ve verilen gorevlere dair yazilar ve onaylar

0) Rektor yardimcist ve genel sekreter tarafindan rektor adina talep edilen hususlara dair
yazigmalar.

Lisans ve On Lisans Programlarinda Boliim Baskan, Lisansiistii Programlarda Anabilim

/ Anasanat Dalh Baskam

MADDE 17 — (1) On lisans ve lisans programlarinda boliim bagkan1 ve enstitiilerde anabilim

/ anasanat dali bagkani tarafindan ilgisine gére imzalanacak veya paraflanacak belgeler sunlardir:

a) Boliim veya anabilim / anasanat dali kurulu kararlarinin iist yazilari ile boliim yazismalari,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlarina dair yazigmalar,

) Boliimde veya anabilim / anasanat dalinda okuyan 6grencilerin verdigi dilekgeler ile ilgili
yazigmalar,

¢) Birim i¢indeki diger boliimlerle veya anabilim / anasanat dallariyla yapilan yazigmalar,

d) Dekan / miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin iist yazilar,

e) Boliim veya anabilim / anasanat dali faaliyetlerine katki saglayan kisi, kurum ve kuruluslara
yonelik tesekkiir yazilari,

f) B6lim veya anabilim / anasanat dali faaliyetlerinde 6zel gayret ve performans gosteren
personele yonelik tesekkiir yazilari,

g) Ogrenci ve personele iliskin olarak dekanlik / miidiirliik ile yapilan diger yazismalar,

g) Birim i¢inde sekretarya hizmetlerini yiiriittiigii kurul ve komisyonlar ile ilgili yazismalar,

h) Birim kurulu ve birim yonetim kurulu tarafindan alinan ilgili kararlarin uygulanmasi ve bu
organlarca kabul edilen diizenleyici kararlarin / metinlerin verdigi gorevlerin yiiriitilmesine
dair yazismalar,

1) Mevzuatin verdigi diger yetki ve gorevlerin kullanilmasina dair yazismalar,

i) Dekan / miidiir tarafindan verilen gérevlere dair yazismalar,

J) Rektor tarafindan dogrudan verilen gorevlere dair yazismalar,

K) Rektor yardimcist ve genel sekreter tarafindan rektor adina talep edilen hususlara dair
yazigmalar.

Lisans Programlarinda Anabilim / Anasanat Dalh Baskam

MADDE 18 — (1) Fakiilte, yiiksekokul ve Rektorliige dogrudan bagl boliimlerdeki anabilim /

anasanat dali baskani tarafindan ilgisine gore imzalanacak veya paraflanacak belgeler sunlardir:

a) Anabilim / anasanat dali kurulu kararlarinin {ist yazilari,

b) Anabilim / anasanat dalina dair yazismalar,

c) Bagli bilim / sanat dallarina dair yazilarin onay1 veya ilgili birimlere iletilmesine dair
yazigmalar,

¢) Birim i¢inde sekretarya hizmetlerini ytiriittiigii kurul ve komisyonlar ile ilgili yazigmalar,
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d) Birim kurulu ve birim y6netim kurulu tarafindan alinan ilgili kararlarin uygulanmasi ve bu
organlarca kabul edilen diizenleyici kararlarin / metinlerin verdigi gorevlerin yiiriitiilmesine
dair yazismalar,

e) Mevzuatin verdigi diger yetki ve gorevlerin kullanilmasina dair yazigmalar,

f) Dekan / miidiir / boliim bagkani tarafindan verilen gorevlere dair yazismalar,

g) Rektor tarafindan dogrudan verilen gorevlere dair yazismalar,

&) Rektor yardimcist ve genel sekreter tarafindan rektdr adina talep edilen hususlara dair
yazigmalar.

YEDINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Vekalet Islemleri

MADDE 19 — (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevinin basinda bulunamayacak yonetici
personel, kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore bir {ist amirinin onay1 alindiktan sonra elektronik
ortamda ilgili bir personele vekalet verir.

Hiikiim Bulunmayan Haller, Tereddiitlii Durumlar ve Yonergenin Uygulanmasindan
Sorumlu Birim

MADDE 20 — (1) Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, alinan kararlarin bu yonergenin
amacina ve ilgili mevzuata uygun olmasi sartiyla, rektoriin alacagi kararlara gore hareket edilir.
(2) Yonergedeki hiikiimlerin uygulanmasi siirecinde ortaya ¢ikabilecek tereddiitlic durumlari
gidermeye, alinan kararlarin bu ydnergenin amacina ve ilgili mevzuata uygun olmasi sartiyla,
ilgisine ve yetki alanina gore rektor, rektor yardimcisi, genel sekreter, akademik birimlerde
dekan / mudiir yetkilidir.

(3) Bu yonergenin uygulanmasi siireci Yazi Isleri ve Kararlar Direktorliigiince takip edilir.

Yiirirlik
MADDE 21 — (1) Bu yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 22 — (1) Bu yo6nerge hiikiimlerini rektor ytiriitiir.

DOK.KOD: YON.REK.10 YAYIN TAR: 14.12.2020 REV TAR: 17.10.2024 REV.NO: 1 HIZMETE OZEL

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 14 /14



