T.C.
RECEP TAYYIP ERDOGAN UNIVERSITESI
IMZA YETKILERI, YETKI DEVRI VE YAZISMA USULLERI YONERGESI

BIiRINCI BOLUM
GENEL HUKUMLER

Amag

MADDE 1- Bu Yénergenin amaci, Recep Tayyip Erdogan Universitesi yoneticilerinin gorev, yetki
ve sorumluluklarini, yetki kullaniminin ilke ve usulleri ile imza yetkisini, yazisma kurallarini
belirlemek, kalite yonetim sistemine gore hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak, amir ve
memurlarin Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri Ile Basvuru Usul ve Esaslari1 Hakkinda
Yonetmeligin 1. maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket etmelerini saglamak, yetki ve
sorumlulugu yonetimin her kademesine dagitarak is akigini hizlandirmak ve biirokratik islemleri
sadelestirmektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Ydénerge, Recep Tayyip Erdogan Universitesinde gorev alan ydneticilerin gorev,
yetki ve sorumluluklarini, imza yetkilerini, yetki kullaniminin ilke ve usullerini ve Recep Tayyip
Erdogan Universitesinin birimleri tarafindan yapilacak yazismalarda uyulacak kurallar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar:
fle Yiiksekogretim Kurumlarinmn idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Resmi
Yazilarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik ve Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- Bu yo6nergede Yyer alan;

Universite : | Recep Tayyip Erdogan Universitesini,

Rektor

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Rektoriinii,

Senato

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Senatosunu,

Yonetim Kurulu

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Y&netim Kurulunu,

Rektor Yardimecisi

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Rektdr Yardimeilarin,

Dekan

Recep Tayyip Erdogan Universitesine bagl fakiiltelerin dekanlarini,

Akademik Birim Amiri

Mahiyetinde personel ¢alisan hiyerarsik silsile icindeki biitiin
yoneticileri,

Recep Tayyip Erdogan Universitesine bagl enstitii/yiiksekokul/

Mudir meslek yliksekokulu mudiirlerini,
Boliim/Anabilim Dal Recep Tayyip Erdogan Universitesi Akademik birimlerine bagl
Baskani boliim ve anabilim dali bagkanlarini,

Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirii

Recep Tayyip Erdogan Universitesine bagli uygulama ve arastirma
merkezlerinin miidiirlerini,
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Koordinator

Recep Tayyip Erdogan Universitesinde koordinatorliik seklinde
yapilandirilmis birim yoneticisini,

Harcama Yetkilisi

Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
Yoneticisini,

Genel Sekreter

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimecisi

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,

¢ Denetim Birimi Baskam

Recep Tayyip Erdogan Universitesi ¢ Denetim Birimi Bagkanin,

I¢ Denetci

Recep Tayyip Erdogan Universitesi I¢c Denetgilerini

Hukuk Miisaviri

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Hukuk Miisavirini,

Daire Baskam

Recep Tayyip Erdogan Universitesine bagl dairelerin baskanlarini,

Muhasebe Yetkilisi

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

Hastanen Basmiidiirii

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Hastaneleri Basmiidiiriinii,

Fakiilte/Enstitii/Konservatu
ar/Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri

Recep Tayyip Erdogan Universitesine bagl
fakdilte/enstitii/konservatuar /yiiksekokul/meslek yiiksekokulu
sekreterlerini,

Recep Tayyip Erdogan Universitesi Genel Sekreterlik Yazi Isleri

Yaz Isleri Miidiirii Miidiiriinii,

Yonetmelik R?sml yaz'lvs.malarda uygulanacak esas ve usuller Hakkinda
Yonetmeligi,

Yonerge Recep Tayyip Erdogan Universitesi Imza Yetkileri Yonergesini,
Recep Tayyip Erdogan Universitesi Elektronik Belge Y&netim

EBYS . L
Sistemint,

e-imza 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca atilan imzay1,

Imza Yardimecisi

Islak imza ile imzalanacak evraklari amirin imzasina hazirlayan
calisani,

imza Devri

Tgili makamin karar almak yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu
oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimcilarina
veya astlarina devretmesini,

Yetki Devri

Ayni1 kurum i¢inde iist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile
mevzuatin izin verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak
veya emir vermek haklariin, parasal tutari ya da konu itibariyle
sinirlart agikca gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yap1 iginde
astlarina devredilmesini, ifade eder.

ilkeler

MADDE 5- Bu Yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslari asagida

belirtilmistir.

1. Yetkililer, kendi tstlerinin bilmesi gereken konular: takip edip, tstiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladig1 yazilarda, ist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle

yiikiimliidiir.

2. Rektor Yardimcilari, gorev alanlarina giren konulardaki toplantilara Rektor adina baskanlik
eder. Alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda Rektdre bilgi sunar.

»w

yapilir.

Hiyerarsi iginde her kademe, gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.
Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi/diizeltilmesi onayin alinigindaki usule uyularak
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10.

11.

12.

13.

14.

Akademik birimlerle idari birimler, kendi aralarinda dogrudan ve birim i¢inde bu Yonergede
belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yaparlar.

Yazilar, islem kapsaminda yer alan ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz.
Her kademedeki memur ve birim amiri attigi paraf ve imzadan gorev ve yetkisi ¢ercevesinde
sorumludur.

Akademik birim amirleri ile genel sekreter, genel sekreter yardimcilari, i¢ denetim birimi
baskani, daire baskanlar1 ve hukuk miisavirine imzalama vyetkisi verilen yazilar disinda,
Universite dist kurumlara yazilacak yazilar, rektdr veya rektdr adma yetki verilen rektor
yardimcilarinin imzasi ile génderilir.

Recep Tayyip Erdogan Universitesinin uluslararasi1 ve ulusal kurumlarla yapacaklar1 akademik
isbirligi protokolleri rektor veya rektor tarafindan yetkilendirilen kisiler tarafindan imzalanir ve
anlasma metinleri Genel Sekreterlikte muhafaza edilir.

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmemesi ve bilginin mahremiyetinin
ihlal edilmemesi i¢in gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri sorumludur.

Gizli konular, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, sadece gorevi geregi bilmesi
gerekenlere agiklanir.

Gelen evrak ve yazilarin zamaninda ve dogru olarak cevaplandirilmasindan ve ulastirilmasindan
birim amirleri sorumludur.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki basvurulara Genel Sekreterlige bagli “Bilgi Edinme
Birimi” tarafindan cevap verilir. Bu kapsamda kendisinden bilgi veya belge istenen birim,
evrakin Universite kayitlarma giris tarihinden itibaren en geg 15 is giinii icinde cevaplanacagini
dikkate alarak gerekli islemleri tesis eder. Siiresi i¢inde cevaplanmayan evraklarin idari ve adli
cezai sorumlulugu bilgi ve belgeyi zamaninda “Bilgi Edinme Birimi”ne ulastirmayan ilgili birim
amirine aittir.

5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu hiikiimleri uyarinca evraklarin yasal gecerliliginin olmasi
icin tiim evrak imzalayicilar1 evraklari giivenli e-imza ile imzalamakla yiikiimlidiirler. Ancak,
e-imza kullanmak icin gerekli imzalama cihazinin kaybedilmesi, temin edilirken gecikilmesi
veya izin déonemlerinde vekalet birakilan kisinin imzalama cihazinin bulunmamasi durumlarinda
EBYS’de yer alan “Islak Imza” butonu kullanilabilir. Bu durumda imza sahibi kullandig1 “Islak
Imza” butonunun e-imza yerine gectigini kabul eder. Imzalama cihazmin satinalma siirecinin
baslatilmast igin ilgili kisinin Bilgi Islem Daire Baskanligina dogrudan miiracaati gereklidir.

Bu Yonergenin yiirlirlige girmesinden sonra ¢ikarilacak kanun, yonetmelik ve yonergelerle
yapilacak degisiklikler yiiriirliik tarihi itibariyle uygulanir.

Sorumluluk
MADDE 6-

1.

2.

Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler sorumludur.

Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreterin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan Rektorliik Ozel Kalem gorevlileri Rektér Yardimeilari
sekreterleri ve Genel Sekreterlik gorevlileri sorumludur.

Bu Yonergede ve Resmi Yazilarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte
belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar islem yapilmadan birimine iade edilir. Bu
hususta dogacak sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.

Tekit yazilari, yonetimde bir organizasyon bozuklugunun sonucudur. Tekitlerden ilgili
gorevliler ve birim yoneticileri ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina gonderilen evraklarin ¢iktisinin
alinmasindan, imzalatilmasindan, muhafazasindan ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden
Imza Yardimecilar1 sorumludur.

Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan ve eklerin
ciktilarmin alinmasindan Imza Yardimcisi ile Evrak Kayit Birimi Giden Evrak calisanlari
sorumludur.
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Rektorlik Evrak Kayit Biirosu tarafindan sisteme kaydedilen evraklarin asillarinin, evragin
havale edildigi birime gonderilmesinden Yazi Isleri Miidiirii ve Evrak Kayit Biirosu gorevlileri,
muhafazasindan ise evragin gonderildigi Birim Amiri ve ilgili gorevlileri sorumludur.

IKINCi BOLUM
IMZA YETKILERIi

Devredilemeyecek Yetkiler
MADDE 7- Asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

1.

CoNoORWN

Atama yetkisi,

Ogretim elemanlarimin gérev siiresinin uzatilmast,

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmeler,
Yurtigi ve yurtdis1 gérevlendirmeler ile ders gorevlendirmeleri,

Aday memurlarin asalet tasdik onaylart,

Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylari,

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

657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylar1 (Askerlik
nedeni ile gérevden ayrilmalar harig),

. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma onayi,

. Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gérevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma onay,

. Disiplin cezasi sonucu maastan kesinti onay,

. Emeklilik, istifa veya miistafi onayi,

. 5018 Sayili Kanunda belirtilen iist yonetici yetkileri,

. Cumhurbagkani, Bagbakan veya Yiiksekogretim Kurulu Bagkanina hitaben gonderilen yazilarin

imza yetKisi.

Yoneticilerin Gorevleri Itibariyle Sahip Oldugu Gérev ve Imza Yetkileri
MADDE 8-

A) Akademik Yoneticilerin Yetkileri

Rektor

1.

a) Cumhurbagkani, Basbakan, Bakan, Yiksekogretim Kurulu Baskani veya diger
tiniversitelerin rektorleri tarafindan imzal olarak gelen yazilara rektér imzasi ile cevap verilir.
Cumhurbagkanligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Genel Kurmay
Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul
Bagkanlig1, Sayistay Baskanligi ve OSYM Baskanligina yazilacak yazilar,

b) Yukarida sayilan makamlarin yerine imzalanan yazilara Rektor adina esdegeri imzasi ile
karsilik verilmesi esastir.

Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplar ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan Rektorliik
goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

5018 Sayili Kanuna ekli ii¢ sayili cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici iist kuruluslara
ve Tirkiye Istatistik Kurumu (TUIK), Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
(TUBITAK) Bagkanliklarina yazilacak yazilar,

Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile
ilgili yazilar.

Mevzuatta ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

Yazili, gorsel ve isitsel basin ve yaymn organlarma Universitenin tiizel kisiligini ilgilendiren
konular ile ilgili demeg verme,
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11.

12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.

28.
29.

30.
31.
32.
33.

34.
35.
36.

37.

38.

39.

Rektorliik Makaminca uygun goriilen takdir, tesekkiir ve tebrik yazilari,
Ic Denetim Birimince hazirlanan ¢aligma plan ve program onaylari,

. Rektorliikge agilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili

onaylar,

Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uyulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirleri ile, Genel Sekreter ve, I¢ Denetim Birim Baskaninim yillik izin, saglik izni
ve mazeret izinleri ile vekalet onaylari,

Universitenin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna yapilacak atama
ve gorevlendirmeler,

Igili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

Akademik kadro kullanma izni yazilari,

2547 Sayili Kanunun 13/b-4, 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iliskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

Idari personelin Universite dig1 gérevlendirme onaylar,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

Emeklilik ve kadro gorevinden ayrilma onay,

Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi onaylari,

Dekanliga atama teklifleri,

Enstitii, yliksekokul, meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi miidiirlerinin atamasi,

[lan edilen profesér ve dogent kadrolarina bagvuru dosyalarimin jiirilerine génderme yazilari,
Diploma onayi,

Universite senlikleri ile ilgili islemlerin onayi,

Kismi zamanli 6grenci ¢aligtirma onayi,

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

Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari,

Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirrm Programi izleme ve Degerlendirme
Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim
Programi, Biitge Cagrisi ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yili Yo6netim
Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetvelleri ve Biitge-Kesin Hesap kanun tasari teklifi ile (6denek
gonderme Ve tenkis harig) biit¢e islemleri,

Yillara séri olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

Universite hak ve alacaklarmin yasal siirlar i¢inde sulh, terkin ve taksitlendirme islemi,

Parasal limiti asan taginirlarin kayittan diisme islemleri,

Kanuni diizenlemelerin 6ngordiigii sinirlamalara uygun olarak tasimirlarin kamu kurumlarina
bedelsiz devredilmesi islemleri,

Kolluk kuvvetlerinin Universiteye ¢cagirilmas,

Universiteye yapilan sartli bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

Mevzuatta Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar, ve
Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigi isler,

Mahkeme ve icra dairelerinden istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesine ve-veya bilgi belge
istenilmesine, bilirkisi gorevlendirilmesine iliskin yazilar, (¢alisan ve yiiklenicilerden yapilan
icra kesintileri harig)

38.Rektorliik tarafindan Danistay'a, Bolge idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, (bu konuda Hukuk
Miisavirligi avukatlari yetkilendirilmistir).

2886 say1l1 Kanuna gore yapilacak ihalelerin ihale onay belgesi ve komisyon karar1 onaylari.

Rektor Yardimecisi

1.

2.
3.

Rektor tarafindan belirlenen gorev dagilimina uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar
disinda kalan onay ve yazilar,

Gorev dagilimina uygun olarak Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

Rektor tarafindan verilen diger gorev ve yazilar.
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Dekan/ Enstitii/ Konservatuvar/ Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Merkez Miidiirii

1.

2.
3.

o1

7.
8.
9.

10.
11.
12.
13.

Mevzuata gore dekan/miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar ile ilgili
yazilar,

Mevzuatta 6ngoriilen, dekan/miidiir tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler,
Akademik personel ile fakiilte/enstitii/konservatuvar/yiiksekokul/meslek  yiiksekokulu
sekreterinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari,

Universite i¢i akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,

5018 say1l1 kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

Dekanligin/miudiirliigiin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Mevzuatta dekana veya miidiire verilmis ve bu yonergede yetki devredilmemis konulardaki
yazilar,

Dekan veya miidiiriin imzalamay1 uygun goérdiigii yazilar,

[lan edilen Yardime1 Dogent kadrolarina basvuru dosyalarin jiirilerine gonderme yazilari,
Ogrencilerin staj yaptig1 isyerleri ile ilgili yazilar,

Birim personelinin sendikaya iiye olma ve tiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

14. Sosyal Giivenlik Mudiirliikleri ile ilgili yazilar.

Dekan, Enstitii/ Konservatuvar/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu/ Merkez Miidiirii
Yardimcisi

1. Dekan, Enstitii/Konservatuvar/Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Arastirma Merkezi Miidiiri

W wn

grwdDE> ONOOGOMWNE

S

tarafindan belirlenen gorev dagilimina uygun olarak Dekan ve Miidiiriin imzalayacagi yazilar
disinda kalan onay ve yazilar,

Gorev dagilimina uygun olarak Dekanin/Miidiiriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,
Dekan ve Miidiir tarafindan verilen diger gérev ve yazilar.

oliim Baskam

Bagli bulunduklar1 dekanlik ile yapilacak yazigmalar,

Enstitii ana bilim dali bagkan1 sifatiyla bagli bulunduklar enstitii ile yapilacak yazigmalar,

Ders ve siav programlart ile ilgili is ve islemler,

Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazilar,

Akademik personelin gorev uzatmalarina iliskin goriis yazilari,

Ders beyant ile ek ders, sinav ve kismi zamanl 6grenci puantajlarinin onaylart,

Boliime iliskin raporlarin bagl bulundugu dekanlik/miidiirliige sunulmast,

Mevzuatta 6ngoriilen, boliim baskani tarafindan yapilmasi gereken oneriler, Kararlar ve islemler.

nabilim/Anasanat/Bilim/Sanat Dali Baskani

Bagli bulunduklari boliim baskanligi ile yapilacak yazigmalar,

Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iligkin goriis bildirme yazilari,
Anabilim/anasanat/bilim/sanat kurulu kararlarinin {ist yazilari,

Akademik personelin gérev uzatmalarma iligkin goriis yazilart,

Anabilim/anasanat/bilim/sanat dalina iliskin raporlarin bagli bulundugu boélim baskanligina
sunulmasi.

Mevzuatta 6ngoriilen, anabilim/anasanat/bilim/sanat dali baskani tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler.

B) idari Yéneticilerin Yetkileri

Genel Sekreter

1.

2.
3.

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili idari birimlere génderilmesine iliskin
yazilar,

Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazilar,
Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin bildirimler,
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10.
11.

12.

13.

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Bilgi Edinme Birimine gelen basvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri
hakkinda ilgili birim ve sahislara yazilan yazilar,

Kendisine bagli birim amirlerinin yillik, hastalik ve mazeret izin onaylart,

Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve i¢ yazilar,

Hizmet igi egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

Ogrenci topluluklarmin faaliyetleri hari¢ olmak iizere ¢esitli afis, brosiir, duyuru, internet
duyurusu, fuar, stand a¢ma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar,

Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar,

Rektorliik Makamu tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimeisi

1.
2.

o w

Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gore devredecegi yetkiler,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

11 i¢i arag Ve siiriicii gdrevlendirme onaylari,

Birim personelinin sendikaya iiye olma ve tiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

I¢ Denetim Birim Baskam

1.
2.
3.

4.

Recep Tayyip Erdogan Universitesi I¢ Denetim Y&nergesi kapsaminda yazilacak yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar.

Hukuk Miisaviri

Davalara ve icra takiplerine iliskin i¢ yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazilar,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Birimin biitce teklifleri, kesin hesap ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,
Mahkeme kararlarimin ilgili kisi ve birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Birimlere verilen hukuki gortis yazilari,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Birim personelinin sendikaya tiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Strateji Gelistirme Daire Baskam

1.

2.
3.

ok

Mevzuatin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine
iligkin yazilar,

Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iliskin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligkin yazilar,

Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazilar,
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7.

8.

9.

10.
11.
12.

13.

Sosyal Giivenlik Miidiirliikleri, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandigi1, Bankalar ve icra
Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Odeme emri belgesi ile ekleri iizerinde tespit edilen hatalara iliskin yazilar,

5018 Sayili1 Kanun geregi Muhasebe Yetkilisinin yapmasi gereken yazismalar,

5018 sayili kanun kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiiriitiilmesi gereken
diger yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Personel Dairesi Baskani

1.

2.

14.

Her tiirlii kararname ve olurlarin (atama, nakil, terfi, gérevlendirme, ticretsiz izin, emeklilik, vb.)
ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar,

Personelin gorevden ayrilis veya goreve baslayislar1 hakkinda Universite dis1 kurumlara yazilan
yazilar,

4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet i¢i egitim ve aday memur egitimi
caligmalaryla ilgili islem ve yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesi onaylari,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Naklen atamalarda sicil dosyalarinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazilar,

. Sosyal Giivenlik Miidirliiklerine yazilan sigorta, emeklilik ve benzeri yazilar,

. Birim personelinin sendikaya iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

. Pasaportla ilgili kurum i¢i islem ve yazilar,

. Dogentlik smavlari igin Universitelerarast Kurul Baskanlig: tarafindan gorevlendirilen 6gretim

tiyelerine teblig islemlerine iliskin yazilar,
Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Idari ve Mali isler Daire Baskam

1.
2.
3.

4.
S.
6.

7.
8.

9.
10.

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

2886 Sayil1 Devlet Thale Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

4734 sayilh Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Miidiirliiklerine yazilan yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Is Sagligi ve Giivenligi Kanunu Hizmet Alim isleri ve Is Sagh@ ve Giivenligi Kurulunun
sekreteryas ile ilgili islem ve yazilar,

Temizlik ve Giivenlik Hizmeti Sirketleri ile ilgili yazilar,

Birim personelinin sendikaya iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Yapu isleri ve Teknik Daire Baskam

1.

2
3.
4

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

. Bakim onarim islem ve yazilari,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Gorev alant ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Miidiirliikklerine yazilan yazilar,
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10.
11.
12.

13.
14.

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

2942 sayili Kamulastirma Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,
Tasinmazlarla ilgili imar plani hazirlatilmasi ve imar plani1 degisikligi ile ilgili yazilar,
Tasinmazlarin tevhid, ifraz, ve yola terk islemleri ve bu islemlerle ilgili tim kamu kurum ve
kuruluslar1 nezdindeki beyan ve onay yazilari,

Universite adina (satislar hari¢) her tiirli tasmnmazin devir alimmas: tescili ile ilgili Tapu
Kadastro ve Tapu Sicil Midiirliikleri nezdindeki her tiirlii islem, beyan ve onay yazilari,

Gorev alaninda bulunan her tiirli bina, tesis ve isletmenin yap1 ve tadilat ruhsatlar1 ile yapi
kullanma izin belgesinin diizenlenmesi ile ilgili beyan ve onay islemleri,

Yardimer Teknik Hizmet Alim sirketleri ile ilgili yazilar,

Birim personelinin sendikaya iiye olma ve tiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

1.
2.
3.
4
5.

6.
7.

Kiitiiphane hizmetlerine iliskin islem ve yazilar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Birim personelinin sendikaya tiye olma ve tiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

1.

NoOakow

10.
11.
12.
13.
14.

Ogrencilerin beden ve ruh saghgmi korumak, hasta olanlar1 tedavi etmek veya ettirmek,
barinma, beslenme, ulasim, ¢alisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gbére bos zamanlarini
degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak gerek saglik, gerekse sosyal
durumlarimin iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan
verecek hizmetleri sunmak ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler
olarak yetistirmek, birlikte diizenli disiplinli ¢alisma, dinlenme ve eglenme aliskanliklarini
kazandirmak i¢in yapilacak is, islem ve yazigsmalar,

Universite ¢alisanlar, emeklileri ve calisanlarin bakmakla yiikiimlii olduklar: aile bireylerinin
saglik hizmetlerinden yararlandirilmalarina yonelik yapilacak islem ve yazigmalar,

Ogrencilerle ilgili 6245 Sayili Harcirah kanunu kapsaminda yapilacak islem ve yazismalar,
Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili islem ve yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazilar,

Gorev alan ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Miidiirliikklerine yazilan yazilar,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu hale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yazilan onay ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Isveren vekili olarak kismi zamanli ve sdzlesmeli personelin sosyal giivenlik ve maaslari ile
ilgili islem ve yazilar,

Ogrenci topluluklar etkinlik taleplerine ait islem ve yazilar,

Psikolojik Danisma ve Rehberlik Merkezi ile ilgili islem ve yazilar,

Yemek Alim Sirketleri ile ilgili yazilar,

Birim personelinin sendikaya iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.
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Ogrenci Isleri Daire Baskam

ook wnE

8.

9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.

On lisans, lisans ve lisansiistii 6grencilerine ait islem ve yazilar,

Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

Kamu ve 6zel kurum/kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iligskin islem ve yazilar,

Gegici Mezuniyet Belgelerinin onaylari,

Kurum dis1 6grenci dosyasi isteme ve gonderme yazilari,

Ogrencilere yazilan bilgilendirme yazilar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Miidiirliiklerine yazilan yazilar,

Ogrencilerin basar1 durumu ile ilgili olarak Kredi ve Yurtlar Kurumu’na yazilan yazilar,

Birim personelinin sendikaya tiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,
Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Bilgi islem Daire Baskam

1.

arwN

o

== © 0N

arwN

o

7.

Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, yonetmek ve Universite birimlerine gorev alan ile
ilgili konularda destek saglamak amaciyla yapilacak islem ve yazilar,

Otomasyon hizmetleri ile ilgili islem ve yazilar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylart,

Satialinan program yazilimlarinin bakim sézlesmelerinin imzalanmast,

Birim personelinin sendikaya tiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

akiilte Sekreteri/Enstitii Sekreteri/Yiiksekokul Sekreteri/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Idari personelin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi A
ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Kurum igi ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili islem ve yazilar,
Dekan/miidiir ve dekan/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu akademik ve yonetim kurullariin
raportorliik, islem ve yazilari,

Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazilar,

Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazilar.

Basin Yaym Enformasyon ve Halkla Iliskiler Miidiirii

1.
2.

Yazili, gorsel ve isitsel medyanin {iniversiteden talep ettigi haber konulariyla ilgili islemler,
Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Universiteyi dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasas1 kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin kullanilmasini
gerekli kilan haberlerle ilgili islemler,

Basin ve Yayin kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve basin bilgilendirme yazilari ile ilgili
islemler,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,
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5.

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii

1.
2.
3.
4.
S.
6.

7.
8.

9.

Mevzuatta Doner sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmas: gereken teklif, karar ve
islemler,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iliskin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazilar,

Sosyal Giivenlik Kurumu Midiirliikleri, Vergi Daireleri, Bankalar ile muhasebe islemlerine
yonelik yapilan yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken diger yazilar,

Doner Sermaye Saymanlik Miidiirliigi ile ilgili yazilar,

10. Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

C) Koordinatorliik Yetkileri

OYP Koordinatorliigii

1.
2.
3.
4.

5.

Mevzuatin OYP Koordinatorliigiine yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin yazilar,
5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazilar,

4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Rektorliik Makamn tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi

1.

2.
3.

4.
5.

6.

Mevzuatin Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyonu Birimine yiikledigi gorevlerin yerine
getirilmesine iliskin yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazilar,

4734 sayilh Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yazilan onay ve yazilar,

Gorev alant ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Miidiirliikklerine yazilacak yazilar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Diger Koordinatorliikler

1.

2.
3.

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104.maddesi
A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylart,

Yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Izin Vermeye Yetkili Amirler

MADDE 9- Rektor, iznini Yiksekogretim Kurulu Baskanindan, Rektor Yardimcisi, Dekan ve
Miidiirler Rektor’den, diger yoneticiler ise bir iist makamdan alirlar. Universitede gorevli biitiin
personel bagli oldugu birim amirinin izniyle gérevi basindan ayrilabilir.
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UCUNCU BOLUM
YETKIi DEVIRLERI VE iMZA YETKIiLERIi

Yetki devirleri
MADDE 10-

1.

Yetkililer gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve ydnetici
olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun
goriilen yetkileri kullanirlar.

Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilen hususlar disinda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak maiyetindeki personele
devredebilirler.

Yetki devrinin smirlar1 agikga gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu
itibariyle sinirlar1 belirtilmelidir. Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir. (2547
sayilt Kanunun 19 ve 20 nci maddelerinde enstitii ve yiiksekokul miidiirlerinin atanmasi; 31 ve
40/a maddelerinde, 6gretim elemanlarinin ders vermek f{izere gorevlendirilmeleri hususunda
Rektore; yine aymi Kanunun 21 inci maddesinde fakiiltelerde boliim baskaninin atanmasi
hususunda dekana yetki verildiginden, Rektor ve dekanlar bu yetkilerini hicbir surette bir alt
kademedeki yoneticilerine devredemezler.)

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

Yetki devri mutlaka bir mevzuat hitkkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde ve yine
izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilmalidir.

Kullanilmas1 mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gorevlisine verilmis olan yetkiler ile
disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi1 verilmesi, idari vesayet denetimi, astlarin
degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez.

Yetki devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi dikkate
alinarak yapilmali, kismi olmali ve biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

Yetki devredilen kamu gorevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve yetenege
haiz olmas1 gerekmektedir.

Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iligkin olarak belli donemlerde yetki devredene
bilgi vermeli, yetki devreden ise bu stireci kontrol etmelidir.

imza Devirleri
MADDE 11-

1.

2.

3.

B

Imza devri, mevzuatta 6ngériilen esaslar gercevesinde ve smnirlart agikga gosterilecek sekilde
yazi ile yapilmalidir. (EK-1 de yer alan "Imza Yetki Devri Formu" ile de yapilabilir.)

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

Imza devredilen kamu gorevlisi, gdrevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri ile kurul
iiyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu kurulu ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri devredilemez.

Imza devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali "onay" veya "talimat/ydnerge" ile
yapilmal, ilgililere duyurulmalidir.

Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi
diledigi zaman kullanabilmelidir. Bir bagka deyisle, imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden
tarafindan kullanilmasini1 engellememelidir.

Imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gérevlerinden ayrilinca imza
devri sona erer.
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Yetki ve Imza Devrinin Uygulanmasi ile Tlgili Ortak Aciklamalar
MADDE 12-

1.

Mevzuatta yer alan, "Ancak yetki devri, devreden amirin sorumlulugunu kaldirmaz" hiikmii
geregi universite islemleriyle ilgili olarak yapilan yetki devirlerinde, devredenin hukuki
sorumlulugu devam eder. Imza yetkisinin devrinde ise devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.

Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamasi gereken ve yetki devri
ongoriilmeyen hususlar hari¢ olmak tizere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler baska bir isleme
gerek kalmadan kullanilir. Ancak Rektor onayi olmadan birim amirlerince daha alt yonetim
kademelerine yetki devredilemez.

Harcama yetkililiginin devri ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi Gazete'de
yayimlanarak yiriirliige giren 2 Seri No’lu " Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig"
hiikiimleri uygulanacaktir.

Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda,
30.12.2005 tarih ve 2005/9912 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren "Muhasebe
Yetkilisi Adaylarinin Egitimi. Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik" in 26’nc1 maddesi ile her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan
"Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig"de belirtilen parasal tutarlar esas
alinacaktir.

DORDUNCU BOLUM
EVRAK KAYDI ve YAZISMA KURALLARI

Evraklarin Kaydi, Havalesi ve Yazismalarda Asagidaki ilke ve Kurallar Uygulanr.
MADDE 13-

1.

~ow

Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar
mutlaka EBYS’de tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan evraklar
elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorliik Evrak Kayit Biirosundan “Gelen Evrak Sayisi”
almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz. (Akademik ve idari Birimler arasinda yapilan
yazilarin kayd: ilgili birimler tarafindan EBYS’ye yapilir) Bu tiir evraklarin mutlaka
Rektorliik Evrak Kayit Biirosuna gonderilerek taranip EBYS’ye dahil edilip, kayda alinarak
gelen evrak sayisi almasi saglanir.

Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan bagvurular ile BIMER basvurular harig). imza bulunmayan evraklar kayda
almmaz. Bu tiir evraklarda acik adres bulunmasi durumunda evraklar Rektorliik Yazi Isleri
Birimine havale edilerek resmi yazi ile iade edilmesi saglanir.

Evraklarin havale noktalar1 tim akademik ve idari birimlerdir.

Ilgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarin ilgili birim ¢alisanlar1 tarafindan
elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

Birime gelen “GIZLI” ve “COK GIZLI”> zarflar Genel Sekreter/Enstitii/Fakiilte/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan agilan zarf igerigine
gore havale edilecegi yer yazilarak birinci derece amire, birinci derece amirin bulunmadigi
durumlarda ilgili Yardimciya arz edilerek, evrakin Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi
saglanir. Evrak Kayit Biirosuna geri donen yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise
EBYS’ye evrakin bilgileri girilerek evrak taranip igerigi sisteme dahil edilmeden Evrak Kayit¢i
tarafindan Evrak Tiri alaninda “Gizli” alam isaretlenip, "Elden Gonderilecek Eki Vardir”
alanina not disiildiikten sonra kaydi yapilarak, havalesi yapilan birime elektronik ortamda
gonderilir.

Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alinan “KISIYE OZEL” yazilar, acilmadan Yazi Isleri
Birimi araciligi ile Genel Sekretere sunulur. Genel Sekreter zarfi ilgili kisiye arz eder. Yapilacak
havaleye gore ilgili evrakin ayni yol ile ilgili birime sevk islemi baslatilir.
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7. Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarda evraklar ilgili amir tarafindan e-
imza ile imzalandiginda veya imza yardimcilart tarafindan hazirlandigi anda EBYS’den
otomatik olarak “Giden Evrak” tarih ve sayisi alir. Sistemden sayr almayan evrakin gegerliligi
yoktur.

8. Resmi yaz1 veya belgeler; “02.12.2004 tarih ve 25658 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazilarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”te belirlenen kurallara uyularak
hazirlanir ve Basbakanligin 25.03.2005 tarih 2005/7 sayili Genelgesine bagli olarak hazirlanan
Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazisi ekinde yer alan
“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya
Plani”’na goére olusturulur.

9. Resmi yazilarda kullanilacak say1 satirinda yer alan kod numarasi; akademik birimlerde; boliim,
anabilim/bilim/anasanat/sanat dali, idari birimlerde sube midiirlikleri ve seflikler igin
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 06.08.2008 tarih ve 20838 sayili yazisinda belirtildigi
bicimde, dosya numaras1 ise, “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” kitap¢iginda belirtildigi bigimde kullanilacaktir.

10. Universitede yazilar, Universite Senatosu’nun 12.10.2012 Tarih ve 62 Sayili Toplantisi ile kabul
edilen Kurumsal Kimlik Katalogu’nda belirtilen Recep Tayyip Erdogan Universitesi’nin antetli
ve logolu kagidi ile yapilir. Renkli baski olmadigi durumlarda yazilarda mutlaka siyah-beyaz
logo kullanilacaktir.

11. Recep Tayyip Erdogan Universitesi Rektorliik antetli kagitlar sadece rektodrliik tarafindan
yapilan yazilarda kullanilir.

BESINCI BOLUM
CESITLIi HUKUMLER

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 14- Bu Yonerge, akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsiligi okutularak,
Resmi Yazilarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim
amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere Yonergenin fotokopisi
dagitilacaktir.

Yiiriirliikkten Kaldirilan Diizenlemeler

MADDE 15- Bu ydnergenin yiiriirliige girdigi tarihten nce bu konuda Universitemizce yapilmis
her tiirlii diizenleme yiirtirlilkten kaldirilmistir.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 16- Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay Yyetkilileri Rektorliik
Makaminca belirlenecektir.

Yiirirlik

MADDE 17- Bu Yénerge Recep Tayyip Erdogan Universitesi Senatosu’nun kabuliinii takip eden
tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 18- Bu Yonerge hiikiimlerini Recep Tayyip Erdogan Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul edildigi Recep Tayyip Erdogan Universitesi Senatosunun
Tarihi Sayis1
07/01/2015 83
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