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CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE IMZA YETKILERI VE YETKI
DEVRI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci; Cankir1 Karatekin Universitesi birim
amirlerinin yiirtirliikkteki mevzuat hiikiimlerine gore yapacaklar1 yazismalara iligkin
yetki ve sorumluluklarini belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt
kademelere yetki tanmiyarak, sorumluluk duygusunu gelistirmek, {ist makamlara
sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, iist gorevlilerin 6nemli
konularda daha etkin kararlar almasin1 kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarima imkan saglamak, hizmette hiz,
verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu y6nerge; Cankir1 Karatekin Universitesi’ne bagli akademik,
idari ve diger tiim birimlerin yapacaklart her tiirlii yazisma, yazigmalara iliskin
yiiriitecekleri islem siiregleri ile evrak/belge kayit ve dosyalama islemlerinde
izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar ile buna benzer diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 5018 Sayil
Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname,“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik, “Standart Dosya Plani”na iligkin 24.03.2005 tarih ve
2005/7 sayili Bagbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlari hakkinda
2008/16 Nolu Bagbakanlik Genelgesi, Kurumlararasi Elektronik Belge Paylagim
Hizmeti Kriterleri, yetki ve sorumluluk gosteren yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu yonergede yer alan;

Arsiv: Kurumlarin, ger¢ek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler,
yaptiklar1 haberlesme veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla
saklanan dokiimantasyon, s6z konusu dokiimantasyona bakan kurum ve bunlari
barindiran yerlert,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi
icin alinmig ya da fonksiyonu sonucunda tiretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden dokiiman ya da kayitli bilgiyi,


sedat
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Birim/Birim Amiri: Cankirn Karatekin Universitesi akademik ve idari
birimlerini ve bu birimlerin {ist yoneticilerini,

Boliim/Anabilim Dali/Anasanat Dali/Program Baskani: Cankiri
Karatekin Universitesi akademik birimlerinin biinyesinde bulunan bdliimlere bagl
Boliim/Anabilim Dali/Anasanat Dali, Program baskanlarini,

Daire Baskanm: Cankir1 Karatekin Universitesi Daire Baskanlarini,

Dekan: Cankir1 Karatekin Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare
tarafindan hazirlanan ya da toplanan her tiirlii bilgiyi,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii : Cankir1 Karatekin Universitesi Déner
Sermaye Isletme Miidiiriinii,

EBYS: Cankir1 Karatekin Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik
veriyle mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,

Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde
bilgi, belge veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayithh oldugu her tiirlii bilgi ve
iletisim teknolojisi araglarini,

Enstitii Miidiirii: Cankir1 Karatekin Universitesi’ne bagli Enstitiilerin
Miidiirlerini,

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri : Cankiri
Karatekin ~ Universitesi  Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu
Sekreterlerini,

Form: Bi¢imli belgeyi,

Genel Sekreter: Cankir1 Karatekin Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Cankir1 Karatekin Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece
imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile
olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip-
yapilmadiginin tespitini saglayan imzayz,

Harcama Yetkilisi: Biitce ile ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin
en st yoneticisini,

Hukuk Miisaviri: Cankir1 Karatekin Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢c Denetim Birimi Baskani: Cankiri Karatekin Universitesi I¢ Denetim
Birimi Bagkanin,

I¢ Denetci: Cankir1 Karatekin Universitesi I¢ Denetgilerini,

idare: Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliigli nii,

Ihale Yetkilisi: Universitenin, ihale ve harcama yapma yetki ve
sorumluluguna sahip kisi veya kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri
yapilmis gorevlileri,

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

KEP: Kayitli Elektronik Postay,



Koordinatérliikler: Cankir1 Karatekin Universitesi Uluslararas: iliskiler,
Farabi, Erasmus, Mevlana Degisim, Bilimsel Arastirma Projeleri, Ogretim Uyesi
Yetistirme Programi (OYP) Koordinatdrliigiinii,

Koordinatér: Cankir1 Karatekin Universitesinde koordinatdrliik seklinde
yapilandirilmis birim yoneticisini,

Merkez Miidiirii: Cankir1 Karatekin Universitesi Arastirma, Uygulama ve
Egitim Merkezleri Miidirlerini,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve
muhasebe biriminin yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis veya
gorevlendirilmis yetkiliyi,

Miidiir: Cankin  Karatekin ~ Universitesi  enstitii/yiiksekokul/meslek
yiiksekokulu miidiirlerini,

Ozel Kalem: Cankir1 Karatekin Universitesi Rektorliik Ozel Kalem Midiirii
olarak gorevlendirilen personeli,

Rektor: Cankir1 Karatekin Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimaisi: Cankir Karatekin Universitesi Rektor Yardimeilarina,

Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gercek
ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeyi,

Senato: Cankir1 Karatekin Universitesi Senatosunu,

Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda
olusturulan veya alinan belgelerin {iretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu
veya fonksiyon esasina gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve
Basbakanlik tarafindan yayimlanan siiflama semasini,

Sube Miidiirii: Cankir1 Karatekin Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire
Bagkanliklaria bagli Sube Miidiirlerini,

Universite: Cankir1 Karatekin Universitesini,

Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

Yetki Devri: Aym1 kurum iginde iist 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 smirlar acikga
gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi1 iginde astlarina devredilmesini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcisi, Dekan, Enstitii Midiirt, Yiksekokul
Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezi
Miidiirii, I¢ Denetim Birimi Baskani, Genel Sekreter, Daire Baskani, Hukuk
Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatérleri,

Yonetim Kurulu: Cankir1 Karatekin Universitesi Yonetim Kurulunu,

Yonetmelik: Resmi yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligi,

Yonerge: Cankir1 Karatekin Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar1 ile Imza
Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesini,

Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu  Miidiirii: Cankir1  Karatekin
Universitesi Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirlerini, ifade eder.



IKINCI BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 5- Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve
yontemler ile uygulama esaslar1 agagida belirtilmistir.

a) Cankiri Karatekin Universitesi’nde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat
hiikiimlerine gore gorevlerinin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde
yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirlert sorumludur. Gorevlerin
yapilmasit bakimindan birim amirleri birlikte c¢alistiklar1  personele
yirlirliikkteki mevzuatin sinirlarin1 agmamak {izere bu yonerge esaslari
dahilinde yetki devri yapabilir, ancak birim amirinin sorumlulugu devam
eder.

b) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi
esastir. Bu amagla; imza yetkisi verilen yOneticiler yetkilerini gorev, hizmet
ve sorumluluklarinin geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar. Imza
yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan yetkililer gorevlerinden
ayrilinca imza devri sona erer.

C) Yazigsmalar, anilan yonetmelik ile bu yonerge hiikiimlerine gore yapilir.
Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayict ve
uyarici direktifler verebilir.

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim
Kodlar1” yazigmalarda “say1” kisminda eksiksiz ve tam olarak kullanilir ve
bu duruma 6zen gosterilir.

d) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve
dokiimanlarin yiiriirlikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklari
konusunda objektif bir tutum iginde ilgili makam ve birimlerle isbirligi
yapilarak ve 3. maddede belirtilen hiikiimler uyarinca hazirlanarak imza ve
onaya sunulmasi esastir.

e) Yazigsmalarda islem ve evrakin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak,
geciktirilmeden sonucglandirilmasi igin gerekli ¢alismalar yapilir. Siireli ve
hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek evrak titizlikle takip edilir.

f) Universiteye bagl tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri
disinda, makam atlayarak yazigsma yapamaz, ancak esdegeri birimlerle bilgi
isteme-verme gibi yazismalar yapilabilir.

g) Idari birimlerden dogrudan Rektérliik Makamina hitaben yazilmas: gereken
yazilar yetki devri ve mevzuattan kaynaklanan 6zel durumlarda yapilan
yazigmalar hari¢ idari birimlerin amirlerinin parafi ve Genel Sekreterin
imzasi1 ile yapilir.

¢) Arastirma ve Uygulama Merkez Midiirliikleri ile Koordinatorliikler kurum
dis1 ve Ust makamlarla (Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullar) olan tiim yazigmalarin1 Rektér veya bagli oldugu Rektor
Yardimcilarinin imzastyla yaparlar. Kurum igi (Idari Birimler ve Merkez
Miidiirliikleri) yazigsmalarini ise ilgili miidiir veya koordinatér imzasiyla
yiiriitiirler.



h) Akademik Birimler;

1) Egitim ve arastirma amag¢li konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen
ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

2) Bilgilendirme, goriis talebi, vb. konularda birimler arasinda
Dekan/Miidiir imzasiyla dogrudan yazisma yapabilirler.

3) Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore
akademik birimlerde gorevlendirilmeleri; her iki akademik birimlerin
kendi aralarindaki uygun goOriis yazilarimin  Personel Daire
Baskanligi’na iletilmesine istinaden Rektor imzasiyla yapilir. Bunun
disinda  gorevlendirilmeler; ilgili kanunda belirtilen hiikiimler
cercevesinde yapilir.

4) Akademik Birimlerin birim hizmetlerini ilgilendiren konularda kurum
dis1 yazigsmalarini Dekan/Miidiir imzas1 ile ya da Genel Sekreterlik {ist
yazisi ile yapmasi esastir.

5) Anabilim Dali Baskan1 Boliim Baskanini, B6lim Baskani, Miidirliik
veya Dekanlik Makamini atlayarak {ist makamlara veya diger
akademik ve idari birimlere dogrudan yazi yazamaz. Akademik
Birimlerin yazismalari Dekan/Miidiir imzasi ile yapilir.

6) Fakiilte/Enstitii/Yliksekokul/Meslek Yiksekokulu Sekreterleri;
Dekanin/Miidiiriin verdigi yetki cercevesinde biriminde gorevli idari
personele kendi imzasiyla yazi yazabilir.

7) Akademik birimler idari birimlere hitaben yazilarinda “REKTORLUK
MAKAMINA” baghiginin altina ilgili daire baskanligmin veya ilgili
idari birim ismini parantez igerisinde belirterek yazisma yapabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
(e, Daire Baskanligi)

8) Rektorliige bagli birimlere hitaben yazilarda ise REKTORLUK
MAKAMINA baghgmin altinda ilgili birim adi yazilarak yazigsma
yapilabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
(coenennn, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirligii)

9) Zaman kaybini ve biirokratik islemleri dnlemek amaciyla Akademik
birimler, idari birimleri ilgilendirmeyen egitim ve ogretimle ilgili
(diger Ttniversitelerden, kamu veya oOzel kurumlardan kisi davet
edilmesi, kurumlara duyurular, sempozyum, konferans ve bunun gibi
etkinliklerin iiniversitelere bildirme yazilari gibi) tiniversite dis1 kamu
kurum ve kuruluglarla veya gercek ve tlizel kuruluslarla yazigsmalarini
Genel Sekreterlik araciligr ile degil Rektor, ilgili Rektor Yardimcist
veya Dekan/Miidiir imzasiyla dogrudan yapabilirler.

10) Kurum disindan gelen rutin yazilarda imzalayanin unvani
hiyerarsik a¢idan Rektdr’iin altinda ise bu gibi yazilarin cevabini



hazirlayan birimler kesinlikle imzaya Rektdr ismi agmayacak, bu
durumda gelen yaziy1 imzalayanin unvanina gére Rektor Yardimcist,
Dekan, Enstiti Mudiri, Yiksekokul Mudiirti, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii ve Genel Sekreter tarafindan “Rektor a.” Ibaresi kullanilarak
imzalanacaktir.

1) Her birim amiri, gorevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlari
zamaninda ustlerine bildirmekle ylikiimliidiir.

i) Genel Sekreter, ic Denetim Birim Baskani, Hukuk Miisaviri ve Daire
Bagkanlarinin imza yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari
birimler ile Universite dis1 kurumlarla yapacaklari yazismalar, Rektor veya
Rektor adina Rektor Yardimcist imzasi ile yapilir.

J) Yazismalarda hiyerarsik sirali amirlerin parafi olmadan (Rektor ve
Yardimcilar1 ile Genel Sekreterin talimatlariyla acil durumlarda yazilan
yazilar hari¢) imzaya sunulamaz.

k) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar Dekan, Miidiir, Arastirma ve Uygulama, Egitim Merkezi Miudiirii
veya vekillerince imzalanir. Dekan/Miidiir adina yardimcilart yazilari
imzalayamaz.

I) Bir gorevlendirmenin veya onaym kaldirilmasi/diizeltilmesi onayin
almisindaki usule uyularak yapilir.

m) Yazilarin ilgili birimlerde hazirlanarak sevk edilmesi asildir.

n) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim
Kodu” olmayan hi¢bir birim/makam yazisma yapamaz.

0) Rektorliigiin resmi yazilarinda {iniversitenin tescilli ve birimin resmi
amblemi disinda Universite Yonetim Kurulunca uygun goriilen amblemler
disinda herhangi bir amblem kullanilamaz. Yazilarda Rektorliik amblemi
yazinin sol list kosesinde, varsa birim amblemi sag {ist kosesinde yer alir.

0) Rektorliige bagli komisyonlar, birimler, ofisler; akademik birimlerden gelen
teklifler iizerine almis olduklar1 Senato veya Universite Ydnetim Kurulu’na
girmesi gerekecek kararlart dogrudan Rektorlilk Makamina gonderir.

p) Yazigsmalarda yonetmelik hiikiimlerine gore 10-11-12 puntolu ve “Times
News Roman” veya “Arial” karakteri kullanilir. Cok sayfa olan eklerde
daha diisiik punto kullanilabilir.

Sorumluluk
MADDE 6- Yonerge ile yazismalarda yetki verilen personelin
sorumluluklar1 asagida belirtilmistir.

a) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi,
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki
verilen kisiler sorumludur.

b) Yazigmalarin yonetmelik ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanmasindan ve korunmasindan birim
amirleri ve gorevlileri sorumludur.

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi, tenkide
mahal verilmeyecek sekilde siiratle ve siireli yazilarin kesinlikle zamaninda



cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ile birimdeki tiim ilgili gorevliler
sorumludur. Siiresi igerisinde cevaplandirilmayan yazilarla ilgili amirlerin,
verilen cevabin altina not olarak gecikme nedenlerini agiklamalari
zorunludur.

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin
eline gegmesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve diger tim ilgililer
sorumludur.

d) Bu Yonergede ve yoOnetmelikte belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan
yazilar, islem yapilmadan birimine i1ade edilir. Bu hususta dogacak
sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.

e) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede imzay1 atan birim amiri
ve parafi olan tiim ilgililer sorumludur.

f) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve
kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin giivenligi ve muhafazasindan
makam sekreterleri sorumludur.

g) Vekalet gorevi verilenler; vekalet gorevleri siiresi iginde kendilerine havale
edilen tiim evraklart vekalet siiresi icinde imzalayacak ve kesinlikle
imzalanmamis evrak birakmayacaktir.

¢) Yukarida belirtilen sorumlular; sorumluluklarini yerine getirmemeleri, gec
getirmeleri veya siireli yazilarin siiresi i¢inde cevap verilmemesi durumunda
haklarinda disiplin islemleri uygulanir.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslari

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 7-( 1) Genel Evrak Merkezindeki kayit islemlerinde;

a) Gelis sekline bakilmaksizin evrak merkezine gelen her tiirlii evrakin, EBYS
uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilir.

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar
hari¢; gelen evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri
taranarak elektronik ortama gegirilir.

¢) Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIizZLI”, “KISIYE OZEL”,
“HIZMETE OZEL” evraklar Genel Evrak birimince teslim alinarak,
acilmadan ilgili kisiye/ilgili yoneticilere, kurum disindan gelen evraklar
Rektore sunulmak tlizere Genel Sekreter’e arz edilerek, havalesini takiben
EBYS’ de kayda almir. Yazinin Rektorlik Makamindan onay almasi
gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

¢) Akademik ve idari birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen
yazilar birimde yetkili olan evrak birim sorumlusu tarafindan teslim alinir ve
taranarak sisteme dahil edilir, havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

d) Akademik ve idari birimlere EBYS iizerinden (kurum i¢i- kurum dis1) gelen
yazilar Oncelikle akademik ve idari birimin genel evrakina giris yapildiktan
ve ilgililer tarafindan birim amirine havale edildikten sonra birim yoneticisi



0)

a)

g
b)

¢)

a)

tarafindan teslim alinarak, birim amirinin vermis oldugu yetki ¢ercevesinde
alt birimlere havale edilir.

Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen evraklar
onem derecesi dikkate alinarak dogrudan elektronik ortamda isleme alinir.
Asli, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evraklarin, miikerrer
kayit girisini engellemek i¢in referans numarasi bilgisi iizerinden kaydinin
olup olmadig1 kontrol edilir, kaydi olan evraklarin ilgili birimlere sadece
fiziksel dagitim yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

Evrak kayit birimi tarafindan EBYS kaydi yapilan ve elektronik ortama
aktarilan evraklar islem yapilmak iizere Genel Sekreter tarafindan ilgili
birimlere havale edilir. Fiziksel evraklar ilgili birimce gorevlendirilen
personel tarafindan genel evraktan teslim alinir.

[lgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir, evraklarin kisiye
dagitimlar1 yapilir, gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem
konusunda not yazilir.

Ust birim amirleri geregi igin yaptiklar1 havalede gelen evraki o is ile ilgili
sorumlu olarak belirledikleri personele havale ederler.

Evrak havale edildikten sonra iade edilmemesi esastir. Hatali havale
islemlerinde diizenlenen bilgi notu ile bu durum havaleyi yapan birime
bildirilir ve evrak zaman kaybetmeden iade edilir. EBYS iizerinden iadesi
miumkiin bulunmayan yazilar havale eden birime gerekceli yazi ile
gonderilir,

Birimlere gelen dis yazilarda ve iiniversitemiz birimleri arasinda yapilan
yazismalarda EBYS’ye dahil edilemeyecek ekler (zarf, koli gibi) Fiziksel
Evrak Zimmetle butonu kullanilarak ilgili personele/ birime zimmetle teslim
edilecektir. Yazilar EBYS fizerinden giderken bu tarz fiziksel ekler, fiziksel
evrakin zimmetlendigi personel tarafindan teslim edilecektir.

Gelen evrak butonu ile evrak kaydi yapan personeller evrakin bulunmasini
kolaylagtiracak Konu, Standart Dosya Plant ve Anahtar Kelimeler gibi
alanlar1 eksiksiz ve dogru bir sekilde (girmekle yiikiimliidiirler)

Giden Evrak Sevk Islemleri

MADDE 8- Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim
islemlert;

Evraklar, Yonetmelige uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik
sablonlar1 ve EK-1’de yer alan agiklamalar dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazi1 ya da evraklar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim

c)

¢)

ilgi, referans ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi i¢cinde belirtilir.
Evraklarin iizerine sayr ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS tarafindan
otomatik olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.

Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda son imza sahibine kadar paraf
elektronik ortamda alinir, bu paraf elle atilan parafin sonuglarini dogurur.



d) imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir. Ayrica

e)

f)

9)

g

1slak imzali olarak gonderilecek ekler de ilgili Makam tarafindan 1slak imza
ile imzalandiktan sonra giden evraka eklenir.

Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imza ile tamamlanan
evrakin yazicidan ¢iktisinin alinmasi sirasinda bilgisayar ortaminda otomatik
olarak “Bu belge 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu’nun 5. maddesi
geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmustir” seklinde serh diisiiliir
ve yazinin bilgisayar ¢iktis1 alindiktan sonra da bu ifade ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi, unvani ve tarih belirtilerek
evrak kaselenir ve paraflanir. Yazi, birden c¢ok sayfa ise yetkilendirilmis
personel tarafindan, her sayfaya ayni1 uygulama yapilir.

Universite i¢i yazismalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik
imza ile imzalandiktan sonra, kimse belge iizerinde ve igeriginde degisiklik
yapamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde 5237 sayili Tiirk Ceza
Kanunu’nun 204, 205. maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda
gerekli cezai ve idari islem yapilmast yoluna gidilir. Resmi yaziyi
hazirlamakla gorevlendirilen personel belgenin seklini, yazi stilini,
yazimlarda bir kayma olup olmadigimmi kontrol ederek bir hatanin tespit
edilmesi durumunda evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur ve
yaziy1 imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.

Istisnalar hari¢ olmak {iizere oncelikle kurum ic¢i yazismalar sadece
elektronik ortamda yapilir. Hukuk Misavirligi tarafindan adli ve idari
mercilere intikal ettirilmek Ttzere diger birimlerden istenilen belgeler
elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligi’ne gonderilir.
Hukuk Miisavirligi’ne gonderilecek yazilarda yaziya konacak ek olmasi
durumunda 6rneginin uygun bir yerine “Aslinin aynidir” ifadesi yazilarak
yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve miihiirlenir.

EBYS igerisinde imza ve paraf arasinda sorumluluk acgisindan bir fark
bulunmamaktadir. Imza ve parafi bulunan biitin personel miiteselsil
sorumludur.

h) Evraklar say1 aldiktan sonra iptali kesinlikle miimkiin degildir. Bu sebeple

)
)

)

biitiin islem ve kontroller yapildiktan sonra say1 alinma yoluna gidilmelidir.
Imzali olarak eklenen ek dosyalar imza hiyerarsisinde yer alan tiim
makamlarin sorumlulugundadir.

Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama
yetkilisi sifatiyla yapilanlar hari¢) ve Rektér adma yetki verilmis
Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazmmin sag alt kosesine yaziyi
imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ibaresi
konulur, bunun altina da memuriyet unvani yazilir.

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baglayarak asama sirasina gore
imzalayacak makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali
amirlerce paraf olunur.

k) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis higbir evrak, dagitilmak tizere

)

evrak merkezine teslim veya havale edilmez.
Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler
aracilig ile gonderilecek evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir.



KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar KEP marifeti ile gonderilir. Web
servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve
Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara (dis yazismalar) gidecek olan
evraklar, onay asamalar1 tamamlandiktan sonra belgenin aslinin elektronik
imza ile imzalandigim1 kaseleyerek imzalamakla yetkilendirilmis personele
verilir. Bu onay alindiktan sonra posta islemlerini akademik birimler
kendileri, idari birimler ise Genel Sekreterlik Genel Evrak araciligiyla yapar.

m) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek
gonderilecek olan fiziksel evraklarin (dis yazismalar) paketleme/kolileme ve
adresinin yazilmasi isleri evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

n) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara
dair posta alindi ve teslim kartlar1 evraki {ireten birim tarafindan
doldurularak Genel Evraka gonderilir.

Evrak Dosya Islemleri
MADDE 9- Evrak dosya islemleri;

a) Birimlerde dosya planlari Bagbakanlik’mn 2005/7 sayili Standart Dosya Plani
Genelgesi’ne gore hem fiziksel hem de EBYS iizerinden elektronik ortamda
olusturulur.

b) Evraklar konularmma uygun dosyalar ile iliskilendirilir. Giivenli elektronik
imzas1 tamamlanmis evrakin bir niishasi da yaziyi olusturan birim tarafindan
dosyasinda saklanabilir.

c) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de evraki
olusturan birim tarafindan EBY'S tlizerinden yapilir.

Resmi Yazisma Yetkisi
MADDE 10- Universitemiz ile diger kurum veya kuruluslar arasinda dis
yazigma yetkisi EK-2’de gosterildigi sekilde belirlenmistir.

Vekalet islemleri

MADDE 11- Cesitli nedenlerle belirli bir siire gorevde bulunamayacak
yetkililer i¢in bir st amirden onay alindiktan sonra elektronik ortamda vekalet
gorevi verilen kimse belirlenir ve onay verilir. Vekalet islemleri asagidaki
cercevede yapilir.

a) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevi basinda olmadigi
zaman imza yetkisi, vekalet verilen diger Rektor Yardimcisi tarafindan
kullanilir. Aym sekilde Dekan, Miidiir, Genel Sekreter, Daire Bagkani,
Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve diger yoneticiler de
herhangi bir nedenle gorevi basinda olmadigi zamanlarda imza yetkisi,
yerine vekalet eden kisi tarafindan kullanilir.

b) Vekalet islemlerinde kisinin biitiin gorevleri i¢in ayr1 vekalet birakilacaktir.
Yetkililer, elde olmayan nedenler disinda, vekalet birakmadan gorevden
ayrilmayacaktir. Vekalet birakamadan gorevden ayrilmak durumunda kalan



idareciler i¢in, biriminde ¢alisan EBYS insan kaynaklar1 birim sorumlusu
tarafindan vekalet islemi baslatilabilecektir.
c) EBYS iizerinden Vekalet butonu kullanilarak vekalet birakilmadig: takdirde

bu durumun telafisi miimkiin degildir.

¢) EBYS i¢in hazirlanan standart formlardan akademik ve idari personel
tarafindan izin formu, gorevlendirme, vekalet formu gibi formlar
diizenlenerek siire¢ baslatilacaktir.

d) Vekaleten yiiriitillen islemlerde; vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle
ilgili olarak, vekaleti birakan goreve basladiginda, yapilan is ve islemler
hakkinda bilgilendirilmesi esastir.

Devredilemeyecek Yetkiler

MADDE 12- Yiirirlikteki mevzuat ve yonerge hiikiimleri uyarinca
devredilemeyecegi belirtilen yetkiler icin hicbir sekilde yetki devri teklifi
yapilamaz. Bu kapsamda asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

a) Atama yetkisi,

b) Ogretim elemanlarmin gorev siiresinin uzatilmast,

C) 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirmeler,

¢) Yurtici ucakla gidilecek gorevler ile yurtdisi gorevlendirmeler,

d) Yurti¢i ve yurtdist ders gorevlendirmeleri,

e) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

f) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

g) Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece ylikselmesi gerektiren
intibak onaylari,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 86. maddesi uyarinca vekaleten
atamalar,

h) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. Maddesinin “C” fikrasina gore
mazeret ile 108. Maddesine gore ayliksiz izin onaylar1 (Askerlik nedeni ile
gorevden ayrilmalar harig),

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma
onayl,

1) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir
uzatma oOnaya,

j) Disiplin ve ceza sorusturma mevzuati kapsaminda verilen yetkiler,

k) 659 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile Ust Yoneticiye verilen yetkiler,

I) Emeklilik, istifa veya miistafi onay,

m) 5018 Sayili Kanunda belirtilen {ist yonetici ile diger yoneticilerin yetkileri,

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

MADDE 13-(1) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Basbakanligin
19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 sayili Genelgesi uyarinca Universitemize yapilan
basvurular Genel Sekreterlik( Basin Yaymn ve Halkla Iliskiler Sube Miid.)



tarafindan takip edilir ve EBYS’ ye dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir.
Bilgi alindiktan sonra da en kisa siirede basvuru cevaplandirilir.

(2) Biitiin birim yetkilileri, gorev alanlarina giren konularla ilgili olarak
birimlerine yapilan bagvurulari dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak
konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal
bir durumun acgiklanmasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun’da belirtilen usul, siire ve sartlara uygun
olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

(3) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca,
kendisine bagvurulan birim yetkilisi, yasal siire i¢inde konunun incelenmesini ve
¢oziimiinii yetkisi disinda goriirse, dilekgeler ilgili Ust Makama sunulur, verilecek
direktife gore geregi yapilir.

(4) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili basgvurular, bir 6zellik arz
etmedigi, Rektor veya Rektor Yardimeilan tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk
olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig takdirde, Genel Evrak Birimince
EBYS’ ye kaydi yapilip, ilgili birimin adi dilekge iizerine yazilmak suretiyle,
dilek¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule
uygun olarak dilekg¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde
yazilt olarak bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
MUHTELIF GENEL HUKUMLER VE YURURLUK

MADDE 14- Muhtelif genel hiikiimler agagida belirtilmistir.

a) Rektor, gerekli gordiigli hallerde yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca
bazi yetkilerini Rektér Yardimcisina ya da Genel Sekretere veya konumuna
gore ve hiyerarsi gozeterek akademik/idari birim yoneticilerine devredebilir.

b) Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokul/Arastirma, Uygulama ve
Egitim Merkezi Miidiirii/ Baskanlari, Genel Sekreter, Daire Baskanlar
gerekli gordiigii hallerde yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin
kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler. Yetki devri birim
amirlerinin sorumlulugunu kaldirmaz. Ancak asil yonetici gorevde iken
(Rektorliik Makami harig¢) yazisma yetkisini yetki devri yoluyla vekil veya
yardimcisina veremez.

c) Ilgili mevzuatta belirtilen yetki ve sorumluluklar mevzuatta gosterildigi
sekilde kullanilir.

¢) Goreve yeni baglayan personel icin elektronik imza temin siireci, birimince
goreve basladigmna dair yazinin Bilgi Islem Daire Baskanligina ulasmasini
miiteakip, giderleri Idarece karsilanmak kaydiyla, Daire Baskanliginca
yiiriitiilecektir.

d) Elektronik imzanin kaybedilmesi veya ¢alinmasi durumlarinda yeni sertifika
ve kart okuyucu bedeli kiginin kendisi tarafindan karsilanacaktir. Elektronik
imzanin kaybedilmesi veya ¢alinmasi durumunda ilgili personelce, en geg 5
is giinii icerisinde, bagh oldugu birimde gorevli “EBYS Insan Kaynaklar
Sorumlusu”ndan edinecegi hesap numarasi ve kalan siire dikkate alinarak



yatirilacak miktar bilgilerini 6grenecek, Odemeyi gergeklestirecek ve
odemeye iliskin belgeyi birimine teslim edecektir. Ilgili birim tarafindan e-
posta yolu ile &deme belgesinin  bidb@karatekin.edu.tr adresine
gonderilmesi ile birlikte elektronik imza talep siireci baslatilmis olacaktir.

e) Kurumdan ayrilan personelden elektronik imzanin iadesi istenilmeyecektir.

Matbu formlarin Kullanilmasi

MADDE 15- EBYS uygulamalart kapsaminda kurumsal standartlarin
olusturulmast bakimindan tiim birimlerin kullanmasi1 gereken formlar, formlarin
doldurulmasi ve kullanilmas ile ilgili agiklamalar EK-3’te belirtilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 16- Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte ylriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 17- Bu Yonerge hiikiimlerini Cankirt Karatekin Universitesi
Rektorii yiiriitiir.

EK 1-
YONERGENIN UYGULANMASINA ILISKIN
ACIKLAMA ve ORNEKLER

Universite i¢ ve dis yazi basliklarinda dikkate edilecek hususlar asagida
gosterilmistir.

a- REKTORLUK MAKAMI tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI REKTORLUGU

b- GENEL SEKRETERLIK tarafindan kullanilacak baslik;
T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

Genel Sekreterlik

c- HUKUK MUSAVIRLiIGI, iC DENETIM BiRiMi, DAIRE
BASKANLIKLARI ve MUDURLUKLER tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.



CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
Hukuk Miisavirligi/i¢c Denetim Birimi/........Daire Baskanhg/ Miidiirliigii

d- FAKULTELERIN kullanacaklari basliklar;
1) Fakiilte digina gonderilecek yazilarda;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
................... Fakiiltesi Dekanhgi

2) Boliim Baskanligi tarafindan yazilan i¢ yazilarda;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
.................. FAKULTESI DEKANLIGI
.................. Boliim Baskanhg

e- ENSTITULERIN kullanacaklari basliklar;
1) Enstitii disina gonderilecek dis yazilarda;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
.................. Enstitiisii Midiirliigii

2) Anabilim Bagkanlig1 tarafindan yazilan i¢ yazilarda;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
............ ENSTITUSU MUDURLUGU
............ Anabilim Dali Baskanhgi

f- YUKSEKOKULLAR ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ
kullanacaklar1 basliklar;
a) Yiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu iiniversite disina gonderilecek
yazilarda;



T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
............. Yiiksekokulu/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

c) Boliim Bagkanligi tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
........ YUKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
............. Boliilm Baskanhgi

g- ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklar
basliklar;

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
...................... Merkezi Mudirlugii

g- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklari
basliklar; Beden Egitimi ve Spor Boliimii, Enformatik Boliimii, Giizel Sanatlar
Bolimii, Tiirk Dili Bolimii, Yabanci Diller Boliimii, asagidaki bashgi
kullanacaklardir.

T.C.
CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
.......... Bolimii/Baskanhgi

Yiiksekokullari, isterlerse daha alt birimleri adina ve birim disina
gonderilmemek tizere basliklt Basliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul
ve Meslek kagit iiretebilirler. Ancak baglik 3 ayr1 tanitim bilgisini gegmemelidir.

Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali ve buna benzer birimlerin
bagli oldugu (Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul ve bunun gibi) ana birimin birim
yazisma kod numaralarini kullanmasi gerekmektedir.

Say1 Kod No; Birim Yazisma Kod Numaraniz (asagida belirtildigi sekilde) -
dosya numaraniz - evrak kayit numaraniz / genel evrak kayit numarasi; Cankir
Karatekin Universitesi yazisma kodlar1 Devlet Teskilat1 Veri Tabam ile ilgili



10.02.2011 tarih ve 27842 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan Bagbakanligin
2011/1 sayili Genelge geregince Universitemiz Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlhign Devlet Teskilatt Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan ve
web sayfasinda belirtilen birimlerimizin birim kodlar1 disinda, higbir suretle baska
kod kullanilmayacaktir. Mevzuatla yeni birimler kurulmasi halinde Genel
Sekreterlige (Strateji Gelistirme Daire Baskanligl) yazisma kodu igin yazili olarak
miiracaat edilecek ve yazismalarda buradan gelecek kod numarasi kullanilacaktir.

Tarih; EBYS tarafindan yazinin onaylandigi tarih otomatik olarak
tanimlanmaktadir.

Konu; Mutlaka yazilmahidir. Baghktaki “T.C.” kisaltmasi hizasmi
gecmemelidir.

Gonderilen Makam; Kagidi ortalayacak bicimde, biiylik harflerle yazilir.
Yazinin gidecegi yer belirli ise, gonderilen makamin altina parantez i¢inde kiiciik
harflerle yazilir. Kurulus disina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir. Kisilere
yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad ilk harf biiyilk diger harfler kiigiik,
soyad1 biiytlik, unvan kiiciik harflerle yazilir.

Ornekler:
REKTORLUK MAKAMINA
(Genel Sekreterlik)

GENEL SEKRETERLIGE
(Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii)

CANKIRI VALILIiGINE
(1 Saghk Miidiirliigii)

Sayin Prof. Dr. ibrahim AYDINLI
Cankir1 Karatekin Universitesi
Uluyaz1 Kampusu
18100/CANKIRI



Ilgi; Gelen yaziya ait kodlar tam olarak yazilmalidir. Metin paragraf baslari
yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baglanacaktir. (7 harf gecilecek) Tiirkge So6zliik
ve Imla Kilavuzunda belirtilen kurallara uyulacak, yasayan Tiirkce kullanilacaktir.
Alt makamlara “rica ederim”, Ust ve ayn1 diizey makamlara “arz ederim”, Ust ve
alt makamlara dagitimlhi yazilarda "arz ve rica ederim" seklinde ifade
kullanilacaktir.

Yetki devri halinde; “Rektor a. , Miidiir a.” yazilacak,

Vekalet halinde;

“Rektor V.”, “Midiir V.” , Genel Sekreter V. , Daire Baskan V. ibareleri
ikinci satira yazilacaktir.

ORNEK: (Yetki devri igin)

(imza) Yrd. Dog¢. Dr. Adi-Soyadi

Miidiir a.

Miidiir Yardimcisi

ORNEK: (Vekalet i¢in)
(imza) Prof. Dr. Adi-Soyadi
Dekan V.

Birden fazla yetkili imzanin olmas1 gerekirse, yetkililer soldan saga dogru
siralanir.

ORNEK: 7-0 ONAY

MARKAMIMN A

tmzn
Ay Sayad
ldnreyi Gelhigtirme Bagkam

Uygun gorigle arz ederim
01707/ 2004

OLUR
QRAOT004

{limza)

At Soyad:
Baghakan a
Felistegar

Ek/ EKler; Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali,
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Dagitim; varsa belirtilmelidir.
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Koordinasyon; Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda

mutlaka uygulanmalidir.
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Universite Adresi Yazi alaninin iginde kalmali, fakat yazidan bir ¢izgi ile

ayrilmalidir.

FAE K B ADRES

(2) GIiZLIiLIK DERECELI, iVEDI, GUNLU YAZILAR ’la ilgili isaretler
EBYS’ de “Durum Kasesi ve Gizlilik Durumu” siitunlarinda segilmesi
gerektiginden ayrica yazi lizerine yazilmasina gerek bulunmamaktadir.



EK 2- YONETICILERIN GOREVLERI iTiBARIiYLE SAHIiP OLDUGU
GOREV VE IMZA YETKi"LERi
A) AKADEMIK BiRiM YONETICILERININ YETKIiLERI

a)

b)

¢)

d)
e)

f)

-

)

A.l. Rektor

Cumhurbagkanligi ve bagl birimlerinden, TBMM Bagkanligi ile alt birim
ve komisyon bagkanliklarindan, Basbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile
gelen, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden, Yiiksekogretim
Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligt ve OSYM
Bagkanligindan, 5018 Sayili Kanuna ekli ii¢ sayili cetvelde belirtilen
diizenleyici ve denetleyici iist kuruluslara ve Tiirkiye Istatistik Kurumu
(TUIK), Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu ( TUBITAK)
Bagskanliklarmdan gelen yazilar, i¢ Denetim Koordinasyon Kurulundan,
Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar, Vali,
Garnizon Komutan1 ve Il Belediye Baskani, Cumhuriyet Bassavcisi imzasi
ile gelen yazilar, Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen, ¢esitli kurum,
kisi ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilar, bu yazilarin havalesi ve verilecek cevabi yazilar,

Basta Senato ve Universite Yonetim Kurulu olmak iizere kanunen bizzat
Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullara iliskin
kararlar,

Ilgili mevzuatta 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve islemler,

Yazili, gorsel ve isitsel basm-yayin organlarina Universitenin tiizel
kisiligine ilgilendiren konularda deme¢ verme,

I¢ denetim birimi tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma ve Uygulama Merkezi Midiirlerinin, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani, I¢ Denetim Birim Baskani, Hukuk
Miisaviri, yillik ve saglik izin onaylari, vekéalet onaylari,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite
kadrosundaki tiim personele gorev verilmesi veya gorev yerlerinin
belirlenmesi, Universite icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,
aciktan, naklen atama ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi,
Miidiir atamalar1 ile istifa onaylari, aciktan atama ile ilgili kadro talep
yazilari, kadro hareketleri iginde akademik ve idari kadrolarda iptal-ihdas,
tenkis-tahsis, tutulu kadrolarin serbest birakilmasi, birimler arasi akademik
kadro aktarim cetvellerinin imzalanmasi, Universite icinde yer degisikligine
iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari
kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylar, ilgili personeli gorevden
uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin gorev siiresi
uzatim onaylari,

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yazilacak yazilar,

Basbakanlik ve Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve
tekliflerini iceren yazilar,



h)

)

i)

)

K)

Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden
gelen 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla
Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere sug¢ ihbari igeren raporlarin
gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren yazismalar,

Yetki Devri ile Kullaniminin Usul ve Esaslar1 hakkinda 659 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin
kullanilmasi,

Universitenin Biitce ve Yatirm Teklifleri, Stratejik Plan, Performans
Programi, Faaliyet Raporu, Yatirrm Programi Izleme ve Degerlendirme
Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Biit¢e Gergeklesme
Raporu ve Kesin Hesap Kanun Tasarilarina iliskin yazilar ile yillik
programlarin uygulanmasi ve biitge islemlerine (6denek gonderme ve tenkis
belgesi hari¢) iliskin yaz1 ve onaylar,

Universite ve bagl birimlerin yurt ici, yurt dist kurumlarla yapacaklari ikili
anlagsma ve protokol onaylari,

2547 sayili Kanunun Disiplinle ilgili maddeleri ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 kanun gergevesinde sorusturma agilmasi, sonu¢landirilmasi ile
ilgili yazigsma ve onaylar,

m) Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak

n)

p)

$)

t)
u)
ii)

diger kurumlarla yapilan yazigmalar,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve 5436 sayili Kanun
ille Merkezi Yonetim Biitge Kanunu, Yatinmlarin Uygulanmasi,
Koordinasyon ve Izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar1 geregince Ust
Yonetici olarak verilen gorev / sorumluluklar ile bundan dolay1 yiiriitiilmesi
gereken is ve islemlerle ilgili yazilar,

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

Profesorliik ve dogentlik bagvurularn ile ilgili jiir1i iyelerine ve
Universiteleraras1 Kurul Bagkanligi'na yazilan eser incelemelerine ait
yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair yazilar,

OYP (Ogretim Uyesi Yetistirme Programi), 2547 sayili Kanunun 35 ve
50/d. Maddesi uyarinca iiniversiteye atanan akademik personelin goreve
baslayis ve gorevden ayrilis onaylari,

2547 sayili Kanunun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41. Maddesi uyarinca
yapilan gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay
oncesi yapilmasi gereken islemlere iligskin yazilar,

Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel calistirmaya
iliskin teklif yazilar1 ve onaylar,

Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri grevlendirme onaylari,
Personelin ayliksiz ve yurt dis1 izin onaylari,

Kismi zamanl1 6grenci ¢alistirma onayz,

Diplomalarin onaylanmasi,



y) Universite hak ve alacaklarinin yasal smurlar iginde sulh, terkin ve
taksitlendirme islemi,

z) Parasal limiti asan tasinirlarin kayittan diisme islemleri,

aa) Universiteye yapilan sartli bagislarin kabulii ile ilgili onaylar.

(2) Rektor, imza yetkilerinin bir kisminmi1 gerekli gordiigii takdirde, Rektor
Yardimcilarina ve Genel Sekretere ve ilgili birim yoneticilerine devredebilir. Bu
durumda yazilarda mutlaka “Rektor a.” Ibaresi yazilacaktir.

(3) Bu yonergede ayrica belirtilmeyen ancak Rektoriin imzalamasi gereken
yazigsmalar ile diger is ve islemler Rektor tarafindan yiirtitiiliir.

A.2. Rektor Yardimcilar

a) Rektor tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi
cercevesinde rektor adina yapilacak yazismalar,

b) Rektor tarafindan verilen diger gorev ve yazigmalar.

A.3. Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma,
Uygulama ve Egitim Merkezleri Miidiirii

a) Ust makamlardan diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile
Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar ile kisiye 6zel, cok gizli ve
gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi,

b) Yiirtrlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca Dekan, Enstitii, Yiiksekokul,
Meslek  Yiiksekokulu, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezi
Miidiirii/Baskani tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullara
iliskin yazilar ve olurlar,

c) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilart,

¢) Biriminde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, mazeret (Rektor
Imzas1 gerektiren mazeret izinleri disindaki mazeret izinleri) ve yurtici
izinleri,

d) Biriminde gérev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

e) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu ve merkezlerden
dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

f) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan
akademik ve idari personel hakkinda disiplin sorusturmasi agilmasi,
yiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

g) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi ile 7 giine kadar olan yolluksuz /
yevmiyesiz gorevlendirme onaylari,

¢) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

h) Birimiyle ilgili tiniversite disina gonderilecek yazilar (6grenci stajlari,
akademik bilimsel ¢aligmalarla ilgili duyuru yazilari, bilgi mahiyetindeki
yazilar ve rutin yazilar gibi),

1) Lisansiistii 6grencilerinin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar,

i) Akademik personel atanmasina iliskin (Dogent ve Profesor atamalar1 haric)
gorevlendirilen jiirilere dosya gonderilmesi ve jiiri davetine iliskin kisilere
yazilan yazilar.



A.4. Boliim Baskan

a) Bolim Kurulu kararlarinin {ist yazilari ile boliim yazismalari,

b) Ders gorevlendirmeleri, ek ders beyanlar1 ve sinav programlari ile ilgili her
tiirlii 15 ve islemler,

c) Bolim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

¢) Akademik personelin gorev uzatmalarina iliskin goriis yazisi,

d) Birim i¢i bolimlerle yapilacak yazigsmalar,

e) Bolime iligkin raporlarin, bagl bulundugu dekanlik/miidiirliige sunulmast,

f) Dekan veya Midiir tarafindan istenen bilgilere iliskin {ist yazilar,

g) Ogrenci ve personele iliskin dekanlik/miidiirliik ile yapilan diger tiim
yazismalar.

A.5. Anabilim Dali/Anasanat Dah Baskan

a) Anabilim/Anasanat Dali  Kurulu kararlarmin st yazilann  ile
Anabilim/Anasanat/ Bilim/Sanat Dali1 yazismalari,

b) Anabilim/Anasanat Dali olarak bagli bulundugu boliim baskanligi, enstitii
veya diger enstitiilerle ilgili her tiirlii yazismalar,

c) Anabilim/Anasanat/Bilim/Sanat dalina iligkin bagli bulundugu bdliim

bagkanligina sunulan raporlar,

¢) Boliim Bagkani tarafindan istenen bilgilere iliskin iist yazilar,

d) Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik ile yapilan diger tiim yazismalar.

B) iDARI BIRIiM YONETICILERININ YETKILERI

B.1. Genel Sekreter

a) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinm ilgili birimlere
gonderilmesine iligkin yazilar,

b) Genel  Sekreter tarafindan agilan  sorusturmalarin  yiriitiilmesi,
sonuclandirilmast ile ilgili yazigmalar,

c) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin
gorevden ayrilis veya goreve baslayislar, Universite dis1 kurumlarla yapilan
yazigmalar,

¢) Bilgi Edinme Biriminin yazigsmalari,

d) Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda
ilgili sahislara yazilan yazilar,

e) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin, konularmma gore Rektdr, Rektor
Yardimcilarina arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi; kurum disindan
gelen yazilarin konularma gore ilgili birimlere dagitilmast,

f) Kendisine bagli birim amirlerinin yillik, mazeret (657 sayili Devlet
Memurlart Kanununun 104 maddesinin (¢) fikrasi hari¢) ve saglik izin
onaylari,



g) Konusuna gore birim hizmetlerini ilgilendiren 6zellikli yazilar digsinda kalan
idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

8) Akademik ve Idari Personelin, her tiirlii 6zliikk haklar ile ilgili islemlere ait
(atama, derece ve kademe terfileri, unvan degisikligi, asalet tasdiki ve bunun
gibi) onaylar,

h) Genel Sekreterlikte gorevli personelin  gorevden ayrilis ve goreve
baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

1) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar
ile bu birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

i) Is Sagligi ve Giivenligi Kurulunun sekretarya, yazisma is ve islemleri,

J) Sayistay sorgu ve ilamlart ile ilgili yazigsmalar,

k) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebliglerin ilgili
birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

I) Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin il i¢i ve disi
gorevlendirme olurlart,

m) Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri hari¢ olmak iizere ¢esitli afis, brosiir,
duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

n) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

0) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

0) Rektor tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar.

B.2. Genel Sekreter Yardimcisi
a) Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gore
devredecegi yetkiler,
b) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

B.3. i¢ Denetim Birimi Baskam

I¢c Denetim Birimi Bagkanlig: tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi
ve onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetcilerin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelikte belirtilen sekliyle ytiriitiir.

B.4. Hukuk Miisaviri

Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:
Hukuk Miisavirligi muhakemat hizmetleri kapsaminda; ; Muhakemat hizmetleri ile
hukuk danismanligina iligkin i1 ve islemleri yiirtitmekle gorevli ve sorumludur.

Hukuk Miisavirligi muhakemat hizmetleri kapsaminda;

a) Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dis tahkim
yargilamasinda, icra islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her
tirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil eder, dava ve icra
islemlerini hukuk miisaviri ve Avukatlar vekil sifatt ile takip
islemlerini imzalarlar.



b) Idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra
takipleri ve tahkim ile ilgili islemleri koordine etme, izleme ve
denetleme evraklarini1 imzalar.

Hukuk Miisavirligi hukuk danismanlig1 kapsaminda;

a) Idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslar
tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklarini, idare birimleri tarafindan
hazirlanan mevzuat taslaklar1 ile diizenlenecek her tiirlii s6zlesme ve
sartname taslaklarini, 1dare 1ile fdgiincii kisiler arasinda c¢ikan
uyusmazliklara iligkin isleri ve idare birimlerince sorulacak diger isleri
inceleyip hukuki miitalaasini bildirdigi evraklar1 imzalar.

b) Anlasmazliklar1 Onleyici hukuki tedbirler1 aldigi evraklar ile
uyusmazliklarin sulh yoluyla c¢oziimii konusunda verdigi miitalaa
evraklarmi imzalar.

c¢) Idarenin amaglarin1 daha iyi gerceklestirmek, mevzuata, plan ve
programa uygun calismalarin1 temin etmek amaciyla gerekli hukuki
teklifleri hazirladig evraklari imzalar..

¢) Hukuk Misavirligi, hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun
sekretarya hizmetleri ile alakali evraklar1 imzalar.

Genel Idari Isler kapsaminda;

a) Hukuk misavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve
baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar1 imzalar.

b) Maas, personel 6zlik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklari
imzalar.

¢) Hukuk Miisavirligi'ne ait taginirlar ile alakali kayit ve kontrol evraklarini
imzalar.

¢) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar.

B.5.1. Bilgi Islem Daire Baskam

a) Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, yonetmek ve Universite
birimlerine gorev alani ile 1ilgili konularda destek saglamak amaciyla
yapilacak islem ve yazigmalar,

b) Otomasyon hizmetleri ile ilgili islem ve yazismalar,

¢) Birimin biit¢e teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

¢) Tasmnir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

d) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

e) 4734 sayilh Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu IThale Sozlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

f) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlari1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanununun 104 maddesinin (c¢) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunmak,

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



B.5.2. Idari ve Mali isler Daire Baskam

a) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

b) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735
sayill Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda destek hizmeti olarak
yapacagi is ve islemlerle ilgili yazismalar,

C) 6245 sayili Harcirah Kanununa gore yapilacak islem ve yazigsmalar,

¢) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

d) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c¢) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunmak,

e) Sehirlerarasi ve sehir i¢i arag ve siiriicli gorevlendirme onaylari,

f) Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Glivenlik Kurumuna yazilacak yazilar

g) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

g) 5018 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

h) Sivil Savunma hizmetlerine ait islem ve yazismalar,

1) Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve kurum i¢i yazigmalar,

1) Hizmet alimi ile galistirilan personelin takip, kontrol ve ¢alismalari ile ilgili
yazigmalar,

j) Universiteye yapilan is basvurularma (hizmet alimi suretiyle isci
calistirilmasina iligkin) cevabi yazigmalar,

k) Lise ve dengi stajyer 6grencilere iliskin yazisma ve maas 6demeleri ile ilgili
islemler,

I) Rektdor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.

B.5.3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

a) Kiitliiphane hizmetlerine iliskin islem ve yazismalar,

b) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

c) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

¢) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

d) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan iglem ve yazigsmalar,

e) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlari kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

f) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 104 maddesinin (c) fikrasi geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunmak,

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

B.5.4. Ogrenci Isleri Daire Baskam
a) On lisans ve Lisans dgrencilerine ait islem ve yazismalar,
b) Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazigmalar,
c) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,
¢) Kamu ve 6zel kurum/kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,
d) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,



e) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

f) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

g) Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iligkin islem ve yazigsmalar,

g) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

h) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 104 maddesinin (c) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorlik Makam Onayina sunmak,

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

B.5.5. Personel Daire Baskam

a) Her tiirlii kararname ve olurlarin (atama, terfi, gérevlendirme, iicretsiz izin,
emeklilik, vb.) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist
yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilis ve
baslayislarinin takibine dair islem ve yazigmalar,

b) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigsmalar,

c) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet i¢i egitim ve aday
memur egitimi ¢aligmalariyla ilgili islem ve yazigmalar,

¢) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

d) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

e) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

f) Idari personelin kademe ilerlemesi onaylarina iliskin yazismalar,

g) Universite personelinin yasal izinlerinin koordinasyon ve kontroliine iliskin
yazigsmalar,

g) Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili
islem ve yazigmalar,

h) Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilan sigorta, emeklilik ve benzeri
yazigmalar,

1) Akademik ve idari personelin sendikaya iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme
istekleri ile ilgili islem ve yazismalar

1) Pasaportla ilgili islem ve yazigmalar,

j) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

k) 657 sayil1 Devlet Memurlari Kanununun 104 maddesinin (c) fikrasi geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunmak,

I) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger goérevlere ait yazi ve
onaylar.

B.5.6. Strateji Gelistirme Daire Baskam

a) Mevzuatin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina yiikledigi gorevlerin
yerine getirilmesine iligskin yazigsmalar,

b) Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,

) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan iglem ve yazigsmalar,

¢) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,



d) Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve diger yasal kesintilere
iliskin yazilar,

e) Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligkin yazigsmalar,

f) Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandigi,
Bankalar ve Icra Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yapilan
yazigmalar,

g) Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

g) Odeme emri belgesi ile ekleri iizerinde tespit edilen hatalara iliskin
yazigmalar,

h) Tezsiz Yiiksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin
yapilmasi i¢in enstitiilerle yapilan yazismalar,

1) 5018 sayili kanun kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Bagkanliginca
yiiriitiilmesi gereken diger yazigsmalar,

1) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

j) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunmak,

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

B.5.7. Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

a) Ogrencilerin beden ve ruh saghgm korumak, hasta olanlari tedavi etmek
veya ettirmek, barinma, beslenme, ulasim, calisma, dinlenme ve ilgi
alanlarina gore bos zamanlarin1 degerlendirmek, yeni ilgi alanlan
kazanmalarina imkéan saglayarak gerek saglik, gerekse sosyal durumlarinin
iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine
imkan verecek hizmetleri sunmak ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina
0zen gosteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli disiplinli ¢alisma
dinlenme ve eglenme aliskanliklarin1 kazandirmak igin yapilacak is, islem ve
yazigmalar,

b) Universite c¢alisanlar;, emeklileri ve calisanlarin bakmakla yiikiimlii
olduklar1 aile bireylerinin saglik hizmetlerinden yararlandirilmalarina
yonelik yapilacak islem ve yazigsmalar,

¢) Ogrencilerle ilgili 6245 Sayili Harcirah kanunu kapsaminda yapilacak islem
ve yazigmalar,

¢) Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili islem ve
yazigmalar,

d) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

e) 5018 sayil kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

f) Gorev alami ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak
yazilar,

g) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735
sayill Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve
yazigmalar,



) Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer Ogrenci ile sdzlesmeli
personelin sosyal giivenlik ve maaglar ile ilgili islem ve yazigsmalar,

h) Ogrenci topluluklar etkinlik taleplerine ait islem ve yazismalar,

1) Psikolojik Danisma ve Rehberlik Merkezi ile ilgili islem ve yazismalar,

1) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikrasi1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

J) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorlik Makam Onayina sunmak,

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

B.5.8. Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskam

a) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

b) Bakim onarim islem ve yazismalari,

) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

¢) Gorev alan ile ilgili konularda Bankalara yazilacak yazilar,

d) Goérev alam ile ilgili konularda Gelir Idaresi Baskanlign Birimlerine
yazilacak yazilar,

e) Gorev alami ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak
yazilar,

f) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

g) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

g) Tasinmaz Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

h) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili devlet memurlar1 kanununun 104
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunmak,

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

B.6. Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

a) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
104 maddesinin (a-b) fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylart,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Dekanlik/Miidiirlik uygun goriisii ile Rektorliik
Makam Onayina sunulmast,

¢) Dekanlik/Miidiirlik havalesi ile gelen kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin alt
birimlere havalesi,

¢) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili islem
ve yazigmalari,

d) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin
parafi,



e) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu akademik ve yonetim
kurullarinin raportorliik, islem ve yazigmalari,

f) Ilgili mevzuatta belirtilen evraklarin “Asl1 Gibidir” onaylari,

0) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazismalari,

g) Dekan, Dekan Yardimcis1 / Midir, Miidiir Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorevlere dair islem ve yazigmalari.

C) DIGER YAZISMA YETKILERI
C.1. Koordinatérliikler Yazisma ve imza Yetkileri

C.1.1. OYP Koordinatorliigii

a) Mevzuatin =~ OYP  Koordinatorliigiine  yiikledigi ~ gdrevlerin  yerine
getirilmesine iliskin yazigsmalar,

b) OYP kapsaminda yapilmasi gereken ddemelere iliskin islemler,

c) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

¢) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

d) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
104 maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

e) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c) fikrasi geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunulmasi,

f) Rektor, Rektor Yardimcilar: tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.

C.1.2. Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinasyon Birimi

a) Mevzuatin Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyonu Birimine yiikledigi
gorevlerin yerine getirilmesine iliskin yazigmalar,

b) BAP kapsaminda yapilmasi gereken alim ve 6demelere iliskin islemler,

c) Yiriirlikte olan projeler kapsaminda yapilmasi gereken alim ve 6demelere
iligkin islemler,

¢) BAP Yonetim Kurulu islemlerine iliskin yapilmasi gereken islem ve
yazigmalar,

d) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

e) 5018 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

f) Gorev alami ile ilgili konularda Sosyal Gilivenlik Kurumuna yazilacak
yazilar,

g) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
104 maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1t Kanununun 104 maddesinin (c) fikrasi1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunulmasi,

h) Rektor, Rektor Yardimcilar tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.



C.1.3. Diger Koordinatorliikler

a) Gorev alanlari ile ilgili tiniversite i¢i yazilar,

b) Birim personelinin yillik izin ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun
104 maddesinin (a-b) fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylari,

C) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 maddesinin (c¢) fikras1 geregi,
mazeret izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunulmasi,

¢) Yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

d) Koordinatorliik biinyesinde yapilmasi gereken 6demelere iliskin islemler,

e) Rektor, Rektdor Yardimcilart tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.

C.2. Harcama Yetkilisi

a) Harcama Birimlerinde sorumlu Harcama Yetkilisi tarafindan 5018 sayili
Kanun ile Mali Mevzuat kapsaminda yiiriitiilecek islemlere iligkin i¢ ve dis
yazigmalar,

b) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735
sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve
yazigmalar,

¢) Biriminin biitge teklifi ve yillik yatirim proje teklifleri ile yillik programlarin
uygulanmasina iligkin yazilar,

¢) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

C.3. Ihale Yetkilisi

4734 ve 4735 Sayilh Kanunlar ile diger ihale mevzuati geregi “ihale
yetkilisi” sifatiyla yapilmasi gereken yazigsmalar, anilan siirecte “ihale
yetkilisi/harcama yetkilisi” olarak gorev yiiriiten personelin imzasiyla yapilacaktir.

C.4. Muhasebe Yetkilisi

Universite 6zel biitce muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden birinci
derece sorumlu bulunan muhasebe yetkilisince, muhasebe hizmetlerinin
yiiriitilmesine iligkin olarak yapilacak yazigsmalar “Muhasebe Yetkilisi”
imzasiyla yapilacaktir.



EK 3- STANDART FORMLARIN DOLDURULMASI ve KULLANILMASI

Ilgili Oldugu Formu Baslatan Forma Imza Atacak Onaydan Sonra Sevk Edilecegi
Sira No | Form Adi
Personel Personel Personel Personel
Personel kendisi
imzaladiktan sonra:
Fakiiltelerde; Idari ve
akademik personel i¢in
Dekan ve Rektor, Formu dolduran kisi, imza
Enstitii, Yiiksekokul, MYO; | hiyerarsisinde kendisinden sonra
Tiim idari ve Ayliksiz izin Miidiir(Birimin en iist parafi olarak birimindeki insan
Ayliksiz : S .
1 i7in Formu akademik basvurusu yapan yetkilisi) ve Rektor, kaynaklar1 sorumlusunu ekler.
personel. personel baglatir. Rektorliige bagli Akademik | Onay makami imzaladiktan sonra
birimler i¢in Boliim Bagkani | birimin insan kaynaklar1 EBY'S
ve Rektor, sorumlusuna diiger.
Rektorliige bagl Idari
birimler i¢in Birim Amiri,
Genel Sekreter ve Rektor
tarafindan imzalanir.
Akademik ve
idari personel
. Formu dolduran personel . .
icin ayri ayri . Son imza makami imzaladiktan sonra
formu imzalar. Son onay . . N .
olusturulmustur. .. .. ... | personelin gorev vyaptigl birimde
y : makami birim  amiridir. .
Saginda (I) - . taniml insan kaynaklari sorumlusuna
. R Izin alacak personelin | Sadece 657 sayili Devlet | . . P .
2 Izin Formu olanlar idari . duser. lzinler yilsonunda “Izin Takip
kendisi baslatir. Memurlari Kanunun 104/c ” . .
personel (A) . o Form”larina islenerek Personel Daire
maddesi geregince alinacak y . - .
olanlar . . Baskanhgina gonderilir.  Yil iginde
, izinler icin onay makami .. - .
akademik . e alinan izin belgeleri gonderilmez.
Rektor’'dir.

personel icin
kullanilir.




Tium idari ve

Sihhi izin kullanacak
olan personelin birim

Imza listesinde yer alan tiim
kullanicilar imzaladiktan sonra formu
baglatan personelin gorev yaptigi

Sthhi Izin : ) Son imza makami birim birimin insan kaynaklar1 sorumlusuna
3 akademik insan kaynaklari . . 1 ) .
Formu amiri olacak sekilde secilir. imzalanmig olarak geri doner.
personel. sorumlusu tarafindan
baslatilir Form ayrica son onay makamindan
' sonra Personel Daire Bagkanligina da
yonlendirilmektedir.
imza listesinde yer alan kullanicilar
imzaladiktan sonra formu baslatan
e Son imza makami Rektor’'dir. | personelin - birim insan  kaynaklari
Tim idari ve - . ) : .
Yurt Disi _ Izin alacak personel | Personelin gorev durumuna | sorumlusuna imzalanmis olarak geri
4 - akademik . R . e i
Izin Formu tarafindan baslatilir. | gore imza makami sayisi 2 | doner. lzinler yilsonunda “lzin Takip
personel e ” . .
veya 3 olabilir. Form”larina islenerek Personel Daire
Baskanhgina gonderilir.  Yil iginde
alinan izin belgeleri gonderilmez.
Sira TIgili Oldugu Formu Baslatan Forma Imza Atacak Onaydan Sonra Sevk Edilecegi
Form Adi
No Personel Personel Personel Personel




Insan kaynaklar1 sorumlusu
formu doldurduktan sonra olur
verecek makami son imza

Olur makami imzaladiktan sonra
personelin gorev yaptigi birimde

Gorevlendir | Sadece Gorevlendirilecek makami olarak belirler. :

: R . . tanimli insan kaynaklar1 sorumlusuna
me(A)- akademik personelin birim insan | Gorevlendirme olurunda olur diiser

Giindelik personel i¢in | kaynaklar1 sorumlusu | makami Rektordiir. Rektorliik ¥t

Odenen kullanilir. tarafindan baslatilir. oluruna sunulmadan 6nce Form ayrica son onay makamlfldan
birim yonetim kurulu kararr sonra quspnel Dal_re Bagkanligina da
alimir. Olur makamu ile birlikte yonlendirilmektedir.

IKi imza makami vardir

Gorevlendirilecek personel

formu doldurduktan sonra olur

verecek makami son imza

makami olarak belirler.

Gorevlendirme makami, Olur makami imzaladiktan sonra

Gérevlendic | Sadece N yedi(7) giine kadar persone!in gorev yaptigi birimde

me(A)- akademik Gorevlendirilecek dekan/miidiir, 7-15 giin aras1 | taniml1 insan kaynaklar1 sorumlusuna

. . . personel tarafindan gorevlendirmelerde Rektordiir. | diiser.

Glindelik personel igin .

Odenmeyen | kullanilir. baglatilir. 1? gundeg fazla . Form ayrica son onay makamlfldan
gorevlendirmelerde ise sonra Personel Daire Bagkanligina da
giindelik 6denen yonlendirilmektedir.
gorevlendirmedeki siireg
izlenir. Gorevlendirme
olurunda olur makama ile
birlikte 2 imza makami vardir.

Gorevlendirilecek personel Olur makami imzaladiktan sonra

Gorevlendir Sadece idari | Gérevlendirilecek formu doldurduktan sonra olur | personelin gorev yaptigi birimde

me (I)- ersonel icin ersonel tarafindan verecek makami son imza taniml1 insan kaynaklart sorumlusuna

Gilindelik i lanil ¢ E latil makami olarak belirler. diiser.

Odenen HHATTHT: aslatilir. Gorevlendirme olurunda olur | Form ayrica son onay makamindan

makami ile birlikte 2 imza

sonra Personel Daire Baskanligina da




makami vardir. diiser.
. . Olur makami imzaladiktan sonra formu
- Akademik personelin . )
Daimi Sadece Srev vaptis: Formu dolduran insan baslatan insan kaynaklar1 sorumlusuna
8 Atanan akademik %irim d}(;kri) : r%san kaynaklar1 sorumlusundan diiser.
Akademik personel igin sonra son imza makami olarak | Form ayrica son onay makamindan
kaynaklar1 sorumlusu - : y
Personel kullanilir. tarafindan baslatilir olur verecek makam segilir. sonra Personel Daire Baskanligina da
’ ' yonlendirilmektedir.
. . Olur makami imzaladiktan sonra formu
— Akademik personelin ) )
Siireli Sadece Srev vantist Formu dolduran insan baslatan insan kaynaklar1 sorumlusuna
9 Atanan akademik %irim d}(;kli) : r%san kaynaklar1 sorumlusundan diiser.
Akademik personeller sonra son imza makami olarak | Form ayrica son onay makamindan
L kaynaklar1 sorumlusu - : g
Personel i¢in kullanilir. tarafindan baslatilir OLUR verecek makam seg¢ilir. | sonra Personel Daire Bagkanligina da
? ' yonlendirilmektedir.
. imza makami secilmedenilgili | _.
. | Tumid . Dilek ersonel tarafind
Miracaat/Si aIL:;leenjirII( ve Dilekce verecek personel tarafindan ir;:algidﬁ)ktan sonr:\rii Iinnizn Srev
10 kayet ersonel icin personel tarafindan doldurulur. Havale Edilecek Soti#1 birim amirine d§i] or gBirim Amiri
Dilekgesi P ¢ baslatilir. Birim olarak Birim Amiri segilir Yaptis . ? -
kullanilir. ve imzalanir tarafindan ilgili sorumluya yonlendirilir.
SN Form Adi Ilgili Oldugu Formu Baslatan Forma imza atacak Son onay makamindan sonra sevk
S Personel Personel personel sayisi edilecegi personel
Emeklilik Tum idari ve Personel Daire Personel Daire Baskani, Rektériin onavindan sonra  vazivi
11 Beloesi akademik Baskanligi personeli | Genel Sekreter ve Rektor baslatan ersor:/ele diiser yazly
g personel tarafindan baslatilir. | tarafindan imzalanir. ? P 3€r-




Sadece Not bildirim/diizeltme Son imza makami tarafindan
Not Bildirim | akademik islemini : onaylandiktan sonra formu baslatan
- . Son imza makami olarak e C
12 ve Diizeltme | personel gergeklestirecek . ... | 0gretim elemaninin biriminde
.. anabilim dal1 baskani secilir. .
Formu tarafindan ogretim elemant tanimlanmis insan kaynaklari
kullanilir. tarafindan baslatilir. sorumlusuna diiser.
A Sadece Son imza makami tarafindan
Smav Yiikii :
. akademik Formu dolduracak : onaylandiktan sonra formu baslatan
Formu/Final P Son imza makami olarak e oL
13 oy personel ogretim elemani - ... | 0gretim elemaninin biriminde
Sinav Yiikii anabilim dal1 baskan1 segilir. )
tarafindan tarafindan baglatilir. tanimlanmis insan kaynaklari
Formu .
kullanilir. sorumlusuna diiser.
e Sadece
Enstiti . . :
- .. .. | akademik e : Son imza makami olarak Son imza makami onayindan sonra
Ogrenci Ilisik Enstitii sekreteri o e
14 personel enstitiide formu onaylayacak | enstitii insan kaynaklar1 sorumlusuna
Kesme tarafindan baglatilir. R .
tarafindan yetkili secilir. diiser.
Formu
kullanilir.
Enstitl Sadece
Sosyal | . .. .. | akademik e : Son imza makami olarak Son imza makami onayindan sonra
L Ogrenci Ilisik Enstitii sekreteri e e
Bilimler personel enstitiide formu onaylayacak | enstitii insan kaynaklar1 sorumlusuna
Kesme tarafindan baslatilir. e )
Ens. Formu tarafindan yetkili secilir. diiser.

kullanilir.




SN Form Adi Ilgili Oldugu Formu Baslatan Forma imza atacak Son onay makamindan sonra sevk
o Personel Personel personel sayisi edilecegi personel
Ek siire isteginde .
. Sadece akademik bulunacak olan tez SOI? fmza mak?lml Kisinin imzasindan sonra enstitii
15 Ek Sare Istek ersonel tarafindan | danigmani 6gretim secilmeyccektir. Sadece insan kaynaklar1 sorumlusuna
Formu iullamhr elem$an1 tara%mdan formu baglatan kisi énlendi};ilecektir
' baslatilir imzalayacaktir. y '
Tez caligsmasi kontrol Son imza makami
Tez Calismas1 | Sadece akademik formunu dolduracak : ) Kisinin imzasindan sonra enstitii
16 Kontrol personel tarafindan | danisman 6gretim secilmeyecekir. Sadece insan kaynaklari sorumlusuna
Formu kullanilir elemani tarafindan formu baglatan kisi onlendirilecektir
' doldurulur imzalayacaktir. y '
Jiiri Uyesi Sadece akademik Form.lfl. QOnldur.a cak Soq fmza makgrm Kisinin imzasindan sonra enstitii
17 | Kisisel Rapor | personel tarafindan olan jiiri iyesi se¢ilmeyecektir. Sadece insan kaynaklar1 sorumlusuna
= tarafindan formu baglatan kisi N . .
ormu kullanilir. . yonlendirilecektir.
doldurulur. imzalayacaktir.
Dénem Proiesi Son imza makami Ana
< ) . Enstitli insan Bilim Dal1 bagkani olarak Kisinin imzasindan sonra i¢
Degerlendirme | Sadece akademik L. L e
: kaynaklar1 sorumlusu | belirlenir. Baglatan kisi ile yazigmadan say1 alarak enstitii insan
18 Komisyonu personel tarafindan :
Bildirim tullamlic tarafindan son imza makami arasina kaynaklar1 sorumlusuna
Formu ' doldurulur. danigsman 6gretim eleman1 | yonlendirilecektir.
eklenir.
Ogretim : Ders yiikii formunu - .
Sadece akademik . Formu dolduran kisiden Son onay makamindan sonra birim
Elemanlar1 diizenleyecek C Tyepes :
19 q personel tarafindan : sonraki Boliim Baskani insan kaynaklar1 sorumlusuna
Ders Yiiki kullanilir akademik personel onay olarak belirlenir onlendirilir
Formu ' tarafindan baglatilir. y ' YOMICNAITHr.
Dogrudan Harcama Talebinde | Dogrudan Teminde | Son onay makami birimin Son onav makamimdan sonra formu
20 | Temin Onay | bulunacak birimde | bulunacak birimde harcama yetkilisi olarak ba latany ersonele vénlendirilic
Formu yer alan ilgili yer alan ilgili belirlenir. 3 P y '




personel tarafindan
kullanilir.

personel tarafindan
baslatilir.

Harcama Talebinde

Harcama Talebinde

Harcama bulunacak birimde | bulunacak birimde Son onay makami birimin
. S o o Son onay makamindan sonra formu
21 | Talimat1 yer alan ilgili yer alan ilgili harcama yetkilisi olarak . L
o baslatan personele yonlendirilir.
Formu personel tarafindan | personel tarafindan | belirlenir.
kullanilir. baglatilir.
4734 Sayili Kanunun Son imza makamindan sonra formu
< Harcama yetkisine | 21ve 22. maddesine . . baslatan personele yonlendirilir.
Dogrudan N . . Son imza makami birimin )
. sahip tiim akademik | gore alim yapan e Form ayrica son imza makamindan
22 | Temin Kayit T . harcama yetkilisi olarak ) o
Formu ve idari birimlerce _b|r_|r_nde yer alan belirlenir sonra st yazi olmaksizin Idari ve
kullanilir. ilgili personel ' Mali Isler Daire Bagkanligina da
tarafindan baglatilir. yonlendirilmektedir.
SN Form Adi flgili Oldugu Formu Baslatan Forma imza atacak Son onay makamindan sonra sevk
n Personel Personel personel sayisi edilecegi personel
Bilgi islem Daire
Tekn'lk Tim Iidari ve Ba§k'anI|"g|“'I'eI.<.n|k Form baslatan k|§|n!n. : Form Bilgi islem Sube Miidiirii
Servis . Servis Bolimiinden imzasindan sonra Bilgi Islem gy
23 Akademik personel . . . onayindan sonra ariza ile ilgilenecek
Talep teknik destek almak Daire Baskanligi Sube .. . . g
tarafindan kullanilir. | . o oo . . birim personeline yonlendirir.
Formu isteyen personel Mdudurine yonlendirilir.
tarafindan baslatilir.
Hizmet Formu dolduran personel son
Dameali Sadece Personel Personel Daire onay makami olarak Son onay makami imzaladiktan sonra
24 Pasagort Daire Bagkanligi Bagkanlig ilgili Rektor i belirler. formun ¢iktis1 alinarak 1slak imza ile
Talep personeli tarafindan | personeli tarafindan | Kendisinden sonraki imza de imzalanir. (Emniyet Miidiirliigii
Fom?u kullanilir. baglatilir. hiyerarsisinde Personel tarafindan talep edilen bir durumdur.)
Daire Baskan1 ve Rektor




bulunacaktir.

Formu dolduran personel son

Husus Sadece Personel Personel Daire Onay"rrza.l.kam'l olarak Son onay makami imzaladiktan sonra
Damgali ; 5 9 Rektor i belirler. : :
Daire Bagkanligi Bagkanlig1 - . formun ¢iktis1 alinarak 1slak imza ile
25 Pasaport : . Kendisinden sonraki imza : . e qer qon o
personeli tarafindan | personelleri ) . de imzalanir. (Emniyet Miidiirligi
Talep hiyerarsisinde Personel . )
kullanilir. tarafindan baslatilir. . . tarafindan talep edilen bir durumdur.)
Formu Daire Bagkan1 ve Rektor
bulunacaktir.
: Yetki devreden makam tarafindan
: Yetki devredecek etki devreden maka tara .da
Yetki : . formun onaylanmasin1 miiteakip
. Yetki devredecek Makamin talimati Formu dolduran personel son : : :
Devri . ) . yetki devri gergeklesmis olur. Form
26 Makam tarafindan | iizerine yetki onay makami olarak yetki o .
Formu(Ek . ayrica Genel Sekreterlige de diiser.
kullanilir. devralacak makam devreden makamu belirler. ) . o
-3A) Yetki devralan birim tarafindan ilgili
tarafindan baslatilir. g i .
birimlere gonderilir.
: . .. Yetki devreden makam tarafindan
Imza Imza Yetkisini formun onaylanmasini miiteaki
Yetki Yetki devredecek devredecek Makamin | Formu dolduran personel son | . un onayan uteaxip
. . . . . imza yetki devri gergeklesmis olur.
27 Devri Makam tarafindan | talimati lizerine yetki | onay makami olarak yetki g
. Form ayrica Genel Sekreterlige de
Formu(Ek | kullanilir. devralacak makam devreden makamu belirler. Ny ) .
3B) tarafindan baslatilir diser. Yetki devralan birim
> ] tarafindan ilgili birimlere gonderilir.
Bilgi Islem Daire
. . Baskanligi Ag ve -
Ag Sistemi Tum Idari ve Sistem Yonetimi Form baslatan k|§|n!n. : Form Bilgi Islem Sube Muduri
Ariza . v e . imzasindan sonra Bilgi Islem e
28 Akademik personel | Bolimi’nden teknik . . onayindan sonra ariza ile ilgilenecek
Talep . Daire Baskanligi Sube .. . . g
tarafindan kullanilir. | destek almak isteyen o g e . - birim personeline yonlendirir.
Formu Mdudurine yonlendirilir.
personel tarafindan
baslatilir.
Toplanti llgili komisyon llgili komisyon Formu dolduran personel Onay makami imzaladiktan sonra
29 ) tarafindan komisyon
Tutanagl | sekreteryasi sekreteryasi formu baslatan personele

tiyelerine yonlendirilir.




Formu tarafindan kullanilir. | tarafindan baslatilir. yonlendirilir.
Formu dolduran personel son
Tehir 1 — | Sadece Personel : onay makami olarak Rektorii :
. : : 9 Personel Daire : . . | Son onay makami imzaladiktan sonra
Hizmetine | Daire Bagkanligi g .| belirler. Kendisinden sonraki
30 oo : Baskanlig1 personeli | . : . formu baslatan personele
Thtiyag personeli tarafindan tarafindan baslatir imza hiyerarsisinde Personel snlendirilmektedir
Duyulan | kullanilir. ? ' Daire Baskan1 ve Rektor y '
bulunacaktir.
Tlgili Oldugu Formu Baslatan Forma imza atacak Son onay makamindan sonra sevk
S.N. Form Adi o o
Personel Personel personel sayisi edilecegi personel
Sadece Personel Formu dolduran personel son
: Daire Personel Daire onay makami olarak Rektorii :
Tehir 2 — 9 5 : . .| Son onay makami imzaladiktan sonra
. ... | Baskanlig1 Bagkanligi belirler. Kendisinden sonraki
31 Mesleki Staj ; . ) : . formu baglatan personele
Yapanlar icin personeli personelleri imza hiyerarsisinde Personel snlendirilmektedir
P YN | tarafindan tarafindan baslatilir. | Daire Baskan1 ve Rektor Y '
kullanilir. bulunacaktir.
Formu dolduran personel son
onay makami olarak Enstitii
Enstitiiler ve Enstitii 6grenci isleri Mudu_rl_mu belirler. .
: i o Kendisinden sonraki imza :
Tehir 3 — Personel Daire | birimi veya Personel ) . . Son onay makami imzaladiktan sonra
) e y ) y hiyerarsisinde Enstitii
32 Lisanstistii Bagkanlig1 Daire Bagkanligi DN e e formu baslatan personele
BRI ) Sekreteri, Miidir Yardimcist | .. . .
Egitim I¢in tarafindan personeli tarafindan S diir bul K yonlendirilmektedir.
kullanilir baslatilir ve Mudu_r " ur.
‘ ' Akademik personel tehir
islemleri i¢in son onay
makami Rektordiir.




TUm idari ve

Mustafi sayilan
personelin birim

insan kaynaklari sorumlusu
formu doldurduktan sonra

Olur makami imzaladiktan sonra

Mustafi . . olur verecek makam olarak | personelin gorev yaptigl birimde
33 akademik insan kaynaklari .t . .
Sayilma Rektorlik makamini belirler. | taniml insan kaynaklari sorumlusuna
personel sorumlusu tarafindan L s .
Olur Makami ile birlikte iki duser.
baslatilir. .
imza makami vardir.
Insan kaynaklari sorumlusu
Tim akademik llisigi kesilen formu doldurduktan sonra .
316 o Olur Makami imzaladiktan sonra
ilisik Kesme personel personelin birim olur verecek makam olarak ersonelin gérev vaptig: birimde
34 § . insan kaynaklar Rektorlik Makamini belirler. P . & yaptie
GoOrev Siresi el els tanimli insan kaynaklari sorumlusuna
sorumlusu tarafindan | Olur Makami ile birlikte iki )
. diger.
baslatilir. imza makami vardir.
llisigi kesilen Insan kaynaklari sorumlusu . .
. . L. Form imzalandiktan sonra personelin
llisik Kesme- Tlim idari ve personelin birim formu doldurduktan sonra . o .
. ) . gorev yaptigi birimde tanimli insan
35 Naklen akademik insan kaynaklar formu imzalamasi gereken .
. e kaynaklari sorumlusuna diser. Ayrica
Gegme/Istifa personel sorumlusu tarafindan | birim yoneticilerine . y .
. - Personel Daire Baskanhgina da duser.
baslatilir. yonlendirilir.
Sadece . Formu baslatan kisi olur Olur makami imzaladiktan sonra
e e ) Personel Daire . 3
Mdudurlage akademik . .| verecek makami son imza yazlyi baslatan personele diser.
36 . Baskanhgi personeli .
Atanma personel icin makami olarak belirler. Olur
tarafindan baslatilr. . g
kullanilr. makami Rektor’diir.
. N Personel Daire Personel Daire Bagkani
Kademe Terfi TUm idari ve . . : " Rektorin onayindan sonra yaziyi
37 Baskanligi personeli | Genel Sekreter ve Rektor

Listesi

akademik
personel

tarafindan baslatilr.

tarafindan imzalanir.

baslatan personele diser.




TUm idari ve

Formu dolduran personel,
imza hiyerarsisinde

akademik kendisinden sonra
personel - koordinasyon parafi olarak Rektdriin onayindan sonra personelin
. Istifa eden personel I . oL :
38 Istifa Formu baslatir birimindeki insan kaynaklari | biriminde tanimli insan kaynaklari
2 atir sorumlusunu ekler. Olur sorumlusuna duser.
makami Rektor’dir. Olur
makami ile birlikte iki imza
makami vardir.
Formu dolduran personel,
Tum idari ve imza hiyerarsisinde
akademik Ayliksiz izinden donen | kendisinden sonra . .
- . . Rektoriin onayindan sonra personelin
Ayliksiz Izin personel personel veya birim | koordinasyon parafi olarak . .
. o . biriminde tanimli insan kaynaklari
39 Sonrasi insan kaynaklari birimindeki insan kaynaklari )
sorumlusuna duser. Form ayrica
Baslama sorumlusu tarafindan | sorumlusunu ekler. Olur

baslatilir.

makami Rektor’dur. Olur
makami ile birlikte iki imza
makami vardir.

Personel Daire Baskanligina da duser.

*(1): idari, (A): Akademik

**Kurumsal standart olusturulabilmesi agisindan kullanilmasinda zorunluluk bulunan formlar, I¢ Kontrol izleme ve Y6nlendirme

Kurulu karari ile EBYS’de tanimlanabilecektir.




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI
iIMZA YETKi DEVRi FORMU

Ek-3A

Tarih: Sayi:

IMZA YETKIiSiNi DEVREDENIN

ADI SOYADI

UNVANI

iMZA YETKIiSiNi DEVRALANIN

ADI SOYADI

UNVANI

IMZASI

iMZA YETKi DEVRiININ KONUSU

ACIKLAMA

MALI

IDARI

IMZA YETKi DEVRININ SURESI

iMZA YETKi DEVRININ YASAL DAYANAGI




UYGUNDUR.
coeef e/ 20,




CANKIRI KARATEKIN UNIVERSITESI

YETKi DEVRi FORMU

Ek-3B

Tarih:

Sayi:

YETKi DEVREDENIN

ADI SOYADI

UNVANI

YETKi DEVRALANIN

ADI SOYADI

UNVANI

IMZASI

YETKi DEVRiININ KONUSU

ACIKLAMA

MALI

IDARI

YETKi DEVRININ SURESI

YETKi DEVRININ YASAL DAYANAGI

UYGUNDUR.
vweef /20




