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GAZI UNIVERSITESI
Senato

Say1 :  21993422-050.01.04-
Konu: Karar

MIMARLIK FAKULTESI DEKANLIGINA

Universitemiz Senatosunun 30.11.2017 tarih ve 16 sayih toplantisinda alinan 2017/156
nolu karar ve eki "Gazi Universitesi Yazisma Usiil ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesi" ilisikte gonderilmektedir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

e-imzahdir
Prof. Dr. Metin DAGDEVIREN
Rektor a.
Genel Sekreter

Ek:

1- Karar

2- Yonerge

DAGITIM

Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekanligina
Eczacilik Fakiiltesi Dekanligina

Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina

Fen Fakiiltesi Dekanligina

Gazi Egitim Fakiiltesi Dekanligina

Giizel Sanatlar Fakiiltesi Dekanligina
Hukuk Fakiiltesi Dekanligina

Iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi Dekanligina
[letisim Fakiiltesi Dekanligina

Mimarlik Fakiiltesi Dekanligina
Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina

Polathi Fen Edebiyat Fakiiltesi Dekanligina
Polatl: ilahiyat Fakiiltesi Dekanligia
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekanligina
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekanligina
Spor Bilimleri Fakiiltesi Dekanliina
Teknoloji Fakiiltesi Dekanligina

Tip Fakiiltesi Dekanligina

Turizm Fakiiltesi Dekanligina

Uygulamali Bilimler Fakiiltesi Dekanligina
Bilisim Enstitiisii Miidiirliigiine

Egitim Bilimleri Enstitlisii Miidiirliigiine
Fen Bilimleri Enstitlisii Miidirliigline
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Gizel Sanatlar Enstitiisii Miidiirliigline
Kazalar1 Arastirma ve Onleme Enstitiisii
Miidiirliigiine

Saglik Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigiine
Sosyal Bilimler Enstitiisii Miidiirliigiine
Bankacilik ve Sigortacilik Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Beden Egitimi ve Spor Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Dr.Refik Saydam Saglik Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Tapu Kadastro Yiiksekokulu Midiirliigline
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirliigiine
Adalet Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
Polatli Sosyal Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Polatli Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
Miidiirliigiine

Kec¢ioren Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine
Akademik Yazma Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine

Akdeniz Havzas1 ve Afrika Medeniyetleri
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirligline
Arkeolojik Cevre Degerleri Aragtirma Merkezi
Midiirliigiine

Asya Calismalar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirliigiine
Biyomedikal Kalibrasyon ve Aragtirma
Merkezi Midirliigiine

Ceviribilim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirliigiine

Cocuk Gelisimi Aragtirma Uygulama ve
Egitim Merkezi Miidiirliigiine

Cocuk Koruma Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine

Deniz ve Su Bilimleri Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine

Deprem Miihendisligi Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine
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Internet Adresi :http://gazi-universitesi.gazi.edu.tr/posts/view/title/gazi-un... Telefon No:03122022075



T.C.
GAZI UNIVERSITESI
Senato

* B E 6 EK 4 AF 6 %
=
n

Engelli Bireyler I¢in Gorsel Sanatlar Egitimi
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigline
Fotonik Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Genglik Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliigiine

Istatistik Danismanlik, Egitim, Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliigii IDEAM)

Is ve Sosyal Giivenlik Hukuku Uygulama ve
Arastirma Merkezi Midiirliigiine

Kadin Calismalar1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Karadeniz Ulkeleri ve Tiirk Cumhuriyetleri
Ekonomik ve Sosyal Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Karayolu Ulagtirmas1 Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirligiline

Kariyer Planlama Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirligline

Kaynak ve Birlestirme Teknolojileri Uygulama
ve Arastirma Merkezi Miidiirligiine

Kent I¢i Ulasim Teknolojileri Erisebilirlik
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigiine
Laboratuar Hayvanlar Yetistirme ve Deneysel
Aragtirma Merkezi Miidiirligline

Molekiiler Biyoloji Aragtirma ve Uygulama
Merkezi Midirliigiine

Noniyonizan Radyasyondan Korunma
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliigiine
Noropsikiyatri Egitim Arastirma ve Uygulama
Merkezi Midirliigiine

Ogrenme Gelisim Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezine

Proje Koordinasyon Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Saglik Arastirma ve Uygulama Merkezi Gazi
Hastanesi Baghekimligine

Sporda Performans ve Hareket Analizi
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirligline
Stratejik Caligmalar Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine

Tasarim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirliigiine

Teknoloji Transferi Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midirliigiine
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Temiz Enerji Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliigiine

Transplantasyon Merkezi Miidiirliigiine
Tiirk Ceza Hukuku Uygulama ve Arastirma
Merkezi Miidiirligline

Tiirk El Sanatlar1 Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirligline

Tiirk Halk Bilimi Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirligline

Tirk Kiltirii Agisindan Haci1 Bektas-1 Veli
Aragtirmalar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Tiirkge Ogrenim Arastirma ve Uygulama
Merkezi Midiirliigiine

Tirkiyat Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigiine

Uzaktan Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Yasam Bilimleri Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirliigiine

Yurt Dis1 Egitim Faaliyetleri Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliigiine

Avrupa Kredi Transfer Sistemi
Koordinatorliigiine

Beltek Genel Koordinatorliigiine

Engelli Ogrenci Birimine

Farabi Degisim Programi Kurum
Koordinatorliigiine

Golbas1 Yerleskesi Koordinatorliigiine

Is Saglig1 ve Giivenligi Koordinatorliigiine
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi Kurum
Koordinatorliigiine

Uluslararasi Programlar, Kalite Giivence ve
Derecelendirme Koordinatorliigiine

Tiirk Miizigi Devlet Konservatuvari
Miidiirliigiine

Genel Sekreterlige » Bilgi Islem Daire
Baskanligina

Genel Sekreterlige » Hukuk Miisavirligine
Genel Sekreterlige » Idari ve Mali Isler Daire
Bagkanligina

Genel Sekreterlige » Kiitliphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskanligina

Genel Sekreterlige » Ogrenci Isleri Daire

Bagkanligina

Genel Sekreterlige » Personel Daire

Bagkanligina
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Genel Sekreterlige » Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligina

Genel Sekreterlige » Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina

Genel Sekreterlige » Yapr Isleri ve Teknik
Daire Bagkanligina

Genel Sekreterlige » Basin Yayin ve Halkla
Iliskiler Miisavirligine

Genel Sekreterlige » Bilgi Edinme Birimine
Genel Sekreterlige » Bilimsel Aragtirma
Projeleri Birimine

Genel Sekreterlige » Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigiine

Genel Sekreterlige » Sivil Savunma
Uzmanligima

Ankara
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TOPLANTI TARIHI :30.11.2017

TOPLANTI SAYISI : 16

2017/156- Universitemiz Senatosunun 26.10.2017 tarih ve 14 say

karar1 ile kabul edilen Gazi Universitesi Teskilat Semasi dogrultusunda

il1 toplantisinda alman 2017/146 nolu
hazirlanan “Gazi Universitesi Yazisma

Usul Ve Esaslari lle Imza Yetkileri Ve Yetki Devri Yonergesi” taslag gorisuldi.

Universiterp_iz Senatosunun 26.10.2017 tarih ve 14 say1
kabul edilen Gazi Universitesi Teskilat Semasi dogrultusunda hazirlanan “G
Esaslar: Ile Imza Yetkileri Ve Yetki Devri Yonergesi’ni

Prof. Dr. Ibrahim USLAN
Rektor

It toplantisinda alinan 2017/146 nolu karart ile
azi Universitesi Yazigma Usul Ve
n ekteki sekliyle kabuliine oybirligi ile karar verildi.

Prof.Dr. Nizami AKTURK
Rektor Yardimceisi

Prof Dr. Yasar AYDEMIR
Rektor Yardimeisi

Prof.Dr. Alper CEYLAN
Rektor Yardimceist

Prof.Dr. Nurdan OZMERIC KURTULUS
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekant

Prof Dr. Nurhan OZTAS
Dis Hekimligi Fakiltesi Ogr. Uyesi

Prof Dr.llkay ERDOGAN ORHAN
Eczacilik Fakiiltesi Dekani

Prof Dr. Nevin GELEBI
Eczacilik Fakiltesi Ogr.Uyesi

Prof. Dr. ilhami DURMUS$
Edebiyat Fakiiltesi Dekant

Prof. Dr. Salim KOCA
Edebiyat Fakiiltesi Ogr. Uyesi

Prof. Dr. Orhan ACAR
Fen Fakiiltesi Dekant

Prof.Dr. Fatma UNAL
Fen Fakiiltesi Ogr.Uyesi(Katiimad1)

Prof, Dr. Yasar AYDEMIR (uhdesinde)
Gazi Egitim Fakiiltesi Dekan

Prof. Dr. Yitksel TUFAN
Gazi Egitim Fakiltesi Ogr.Uyesi (Katilmadr)

Prof. Dr. Yasar Selguk SENER
Giizel San. Fak. Dekant

Prof.Dr. Bekir ESKICI
Giizel San.Fak.Ogr.Uyesi

Prof. Dr. Kadir ARICI
Hukuk Fakiiltesi Dekani(Katilmadr)

Prof. Dr. ihsan ERDOGAN
Hukuk Fakiltesi Ogr.Uyesi

Prof, Dr. Gonca BAYRAKTAR DURGUN
ikt. ve idr. Bil. Fakiiltesi Dekani

Prof. Dr.Eyiip BEDIR
ikt. ve idr. Bil. Fakultesi Ogr. Uyesi (Katilmadi)

Prof, Dr. Ersin OZARSLAN
Iletisim Fakilltesi Dekani

Prof. Dr.Murat Sadullah CEBI
iletigim Fakiiltesi Opretim Uyesi(Katilmadi)

Prof. Dr. C. Nakis KARAMAGARALI
Mimarlik Fakiltesi Dekan

Prof. Dr. Omer KELES
Miihendislik Fakiiltesi Dekani

Prof.Dr. Ayla ALTINTEN
Mithendislik Fak. Ogretim Uyesi

Prof. Dr. Kazim SARIKAVAK
Polatli Fen-Edb. Fak. Dekani

Prof. Dr. Celal TURER
Polath ilahiyat Fak. Dekani

Prof, Dr. Mustafa Necmi ILHAN
Saglik Bilimleri Fak. Dekani

Prof.Dr. Nevin A. GUZEL
Saglik Bil.Fak.Ogr.Uye.

Prof. Dr. Pinar GOKLUBERK OZLU
Sanat ve Tasarim Fak. Dekani(Yerine Yrd.Dog.Dr.
H.Serpil ORTAC)

Dog. Dr. Mithat YILMAZ
Sanat ve Tasarim Fak. Ogr.Uyesi

Prof. Dr. Mehmet GUNAY
Spor Bilimleri Fakiltesi Dekant

Prof. Dr. Adnan SOZEN
Teknoloji Fakiiltesi Dekani

Prof.Dr. Thsan KORKUT
Teknoloji Fakiiltesi Ogr.Uyesi

Prof. Dr. M.Sadik DEMIRSOY
Tip Fakilltesi Dekant

Prof.Dr. Kurban UNLUONEN
Turizm Fakiiltesi Dekani

Prof.Dr. Mehmet Arif ADLI
Uygulamal Bilimler Fak. Dekant

Dog.Dr. Binyamin CIYLAN
Bilisim Enstitiisit Midari

Prof. Dr.Selma YEL
Egitim Bilimleri Ens. Maduri

Prof, Dr. Hadi GOKCEN
Fen Bilimleri Ens.Mudiirii

Prof. Dr. Saliha AGAC
Giizel Sanatlar Ens. Mudira 3
(Yerine Yrd.Dog.Dr. Emrah HATIPOGLU)

Dog.Dr. Yusuf USTA
Kazalari Aras.ve Onl.Ens.Midiirii
(Katilmadr)

Prof.Dr. Mustafa ASLAN
Saglik Bilimleri Ens.Mudori

Prof.Dr. Hilmi UNSAL
Sosyal Bilimler Ens Mudurii

Prof.Dr. Ganite KURT
Bankacilik ve Sigortacihik Y.O.Midrii(Katilmadi)

Prof.Dr. Mustafa KAVUTCU
Dr.Refik Saydam Sag.Y.O.Mudirit

Dog.Dr. Murat CETINKAYA
Tapu Kadastro Y.O.Midiirit

Prof, Dr. Mehmet GUNAY
Beden Egt.ve Spor Y.O.Muid.V.

Prof.Dr. Abdillvahit CAKIR
Yabanci Diller Y.O.Mudiiri

Dog.Dr. ibrahim ERMENEK
Adalet M. Y.O. Midiirii

Dog.Dr. Ahmet TASKESEN
Kegioren M.Y.O. Midiir

Yrd.Dog.Dr. A.Yagmur TOPRAKLI
Polatli Sosyal Bil. M.Y.O.Mudilri

Dog.Dr. A. Yagmur TOPRAKLI
Polath Tek.Bil.M.Y.O.Miidir V.

Prof. Dr. Bahtiyar BAKIR
Saghk Hizm.M.Y.O.Midiri

Dog.Dr. Veysel OZDEMIR
Teknik Bilimler M.Y.O.Miuduri

Prof.Dr. Tekin GULTOP
TUSAS-Kazan M.Y.O.Miidiir

Prof. Ismet DOGAN
Tirk Miiz.Devlet Kons. Mid. V.
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GAZIUNIVERSITESI
YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
iMZA YETKILERI VE YETKi DEVRi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amaci; Gazi Universitesi birim amirlerinin ytriirlikteki
mevzuat hiikiimlerine gore yapacaklar1 yazigmalara iligkin yetki ve sorumluluklarim belirlemek,
verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gelistirmek, {ist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, st
yoneticilerin onemli konularda daha etkin kararlar almasmi kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri i¢in imkén saglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonerge; Gazi Universitesine bagl akademik, idari ve diger tim
birimlerin yapacaklar1 her tiirlii yazigma, yazigmalara iligkin yliriitecekleri iglem stirecleri ile
evrak/belge kayit ve dosyalama islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar ile buna benzer
diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonerge; 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksekdgretim Kurumlarimn Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yénetmelik, Standart Dosya Plania iligkin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 sayili
Bagbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlar: hakkinda 2008/16 No’lu Bagbakanlik
Genelgesi, Kurumlar Aras: Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri, yetki ve sorumluluk
gosteren yiiriirlikkteki mevzuat hiiktimlerine dayanilarak diizenlenmistir.

Tanmmlar

MADDE 4-(1) Bu yonergede yer alan;

Arsiv: Kurumlarin, gergek veya tiizel kisilerin gordiikleri hizmetler, yaptiklar1 haberlesme
veya islemler sonucu meydana gelen ve bir maksatla saklanan dokiimantasyon, s6z konusu
dokiimantasyona bakan kurum ve bunlar barindiran yerleri,

Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya
da fonksiyonu sonucunda {iretilmis, igerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil
eden dokiiman ya da kayith bilgiyi,

Birim/Birim Amiri: Gazi Universitesi akademik ve idari birimlerini ve bu birimlerin iist
yoneticilerini,

Boliim/Anabilim Dali/Anasanat Dal/Program Baskam: Gazi Universitesi akademik
birimlerinin biinyesinde bulunan béliim bagkanliklarim ve béliimlere bagli boliim/ anabilim daly/
anasanat dali/bilim dali, program baskanlarini,

Daire Baskani: Gazi Universitesi Daire Bagkanlarin,

Dekan: Gazi Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

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

Doner Sermaye isletme Miidiirii: Gazi Universitesi Doner Sgrﬁ% gl}@meMﬁdﬁrﬁnﬁ,

EBYS: Gazi Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi?f, : x

e Y,
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| {ent
30/.10../2047 tarin vel?f/‘.ﬁ@aym o 3
kararn ekidir. .

Genel Sekreter



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

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

Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreteri: Gazi Universitesi
Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini,

Form: Bigimli belgeyi,

Genel Sekreter: Gazi Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Gazi 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 imzalanmus elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip-yapilmadiginin tespitini saglayan imzay1,

Harcama Yetkilisi: Biitce ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en st
yOneticisini,

Hastane Basmiidiirii: Gazi Universitesi biinyesinde yer alan Uygulama ve Aragtirma
Merkezlerine bagli hastanelerin Bagmiidiirlerini,

Hukuk Miisaviri: Gazi Universitesi Hukuk Miisavirini,

i¢ Denetim Birimi Bagkam: Gazi Universitesi I¢ Denetim Birimi Bagkaninu,

i¢ Denetci: Gazi Universitesi I¢ Denetgilerini,

idare: Gazi Universitesi Rektorliigiini,

ihale Yetkilisi: Universitenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi
veya kurullari ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmig gorevlilerini,

fmza Sahibi: Fiziksel ortamda {iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracimi kullanan gercek kisiyi,

KEP: Kayitl Elektronik Postay1,

Koordinatorliikler: Gazi Universitesi Dig Iliskiler Ofisi, Farabi, Erasmus, Mevlana
Degisim, Bilimsel Arastirma Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme Programu (OYP)
Koordinatorliigii ve diger koordinatérliiklerini,

Koordinator: Gazi Universitesi biinyesinde koordinatorliik seklinde yapilandiriimig birim
yOneticisini,

Merkez Miidiirii: Gazi Universitesi Uygulama ve Aragtirma Merkezleri Miidiirlerini,

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

Miidiir: Gazi Universitesi Enstiti/ Yiiksekokul/ Konservatuar/ Meslek Yiksekokulu
Miidiirlerini,

Ozel Kalem: Gazi Universitesi Rektorlik Ozel Kalem Miudiirii olarak gorevlendirilen
personeli,

Rektor: Gazi Universitesi Rektoriind,

Rektor Yardimeisi: Gazi Universitesi Rekt6r Yardimcilarin,

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

Senato: Gazi Universitesi Senatosunu,

Standart Dosya Plami: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin tiretim yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Bagbakanlik tarafindan yayimlanan simflama
semasini,

Sube Miidiirii: Gazi Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire Bagkanliklarina bagh Sube
Miidiirlerini,

L s e

Universite: Gazi Universitesini, o 5o %y
> . . . e . . AT * . b
Ust Yazr: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi déhil, ek hari¢'kismini, \




Yetki Devri: Aym kurum iginde {ist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile
mevzuatm izin verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarimn,
parasal tutar1 ya da konu itibariyle sinirlar1 agikea gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi
icinde astlarina devredilmesini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeisi, Dekan, Enstitii Mudiirii, Yiksekokul Miidiirt,
Konservatuar Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirti, Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiiri,
f¢ Denetim Birimi Bagkan1, Genel Sekreter, Daire Baskan, Hukuk Miisaviri, Bashekim, Doner
Sermaye Isletmesi Miidiirii, Basin ve Halkla Iliskiler Miisaviri, Koordinatorleri,

Yonetim Kurulu: Gazi Universitesi Yonetim Kurulunu,

Yénetmelik: Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi,

Yonerge: Gazi Universitesi Yazigma Usul ve Esaslan ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri
Yonergesini,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 5-(1) Bu yénergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile
uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Gazi Universitesinde her birimin, yiirtirlikteki mevzuat hiikiimlerine gére gorevlerinin
hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve tamamlanmasindan birim amirleri
sorumludur. Gérevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte ¢alitiklari personele
yiiriirliikteki mevzuatin siirlarini agmamak tizere bu yonerge esaslar1 déhilinde yetki ve
sorumluluk devredebilir, ancak birim amirinin sorumlulugu devam eder.

b) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu
amacla; 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.

¢) Yazigmalar, yonetmelik ve yonerge hiikiimlerine gore yapilir. Rektorlik bu yonergenin
uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve uyarici direktifler verebilir.

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim Kodlarr”
yazismalarda “sayr” kisminda eksiksiz ve tam olarak kullamilir ve bu duruma Ozen
gosterilir.

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

¢) Yazismalarda iglem ve evrakin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmasi i¢in gerekli galismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek
evrak titizlikle takip edilir.

f) Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak yazigma yapamaz, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi yazisma
yapilabilir.

g) Idari birimler tarafindan dogrudan Rektorlilk Makamina hitaben yazilan yazilar, yetki devri
ve mevzuattan kaynaklanan 6zel durumlarda yapilan yazigmalar haric, idari birimlerin
amirlerinin parafi ve Genel Sekreterin imzast ile yazilir.

) Kurullar, Béliim Bagkanliklari (Rektorliige bagli olan) Uygulama ve Arastirma Merkez
Midiirliikleri, Komisyonlar ile Koordinatorlikkler kurum digt ve st makamlarla
(Fakiilteler, Enstitiiler, Yiiksekokul, Konservatuar ve Meslek Yiiksekokullar) olan tiim
yazismalarini Rektor veya bagli oldugu Rektor Yardimeilarinin imzasiyla yaparlar. Kurum
ici (Akademik Birimler, idari Birimler ve Merkez Miidiirliikleriyle) yazigthalariny ise ilgili
baskan, miidiir veya koordinator imzastyla yiiriittirler. e




h) Akademik Birimler;

1)

2)

3)

4)

)

6)

7

8)
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Egitim ve arastirma amaglh konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki esdegerleri ve
kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma
yapabilirler.

Bilgilendirme, goriis talebi, vb. konularda birimler arasinda Dekan/Miidiir
imzasiyla dogrudan yazigma yapabilirler.

Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore akademik
birimlerde gorevlendirilme taleplerine iligkin islemler, Personel Daire Bagkanliina
iletilmesini miiteakip Rektor imzasiyla yapilir. Bunun digindaki gorevlendirmeler,
ilgili kanunda belirtilen hiikiimler gercevesinde yapilir.

Akademik birimlerin birim hizmetlerini ilgilendiren konularda kurum dist
yazismalarimi ilgili Rektor Yardimeist imzastyla ya da Genel Sekreterlik {ist yazis1
ile yapmasi esastir.

Anabilim dali bagkan1 boliim bagkanini, bolim bagkani, miidiirlik veya dekanlk
makamini atlayarak tist makamlara veya diger akademik ve idari birimlere
dogrudan yazi yazamaz. Akademik birimlerin yazigmalari Dekan/Miidiir imzasi ile
yapilir.

Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri;
Dekanin/ Miidiiriin verdigi yetki gercevesinde biriminde gérevli idari personele
kendi imzasiyla yaz1 yazabilir.

Akademik birimler idari birimlere hitaben yazilarmda “REKTORLUK
MAKAMINA” bashgimn altina ilgili daire baskanligmin veya ilgili idari birim
ismini parantez igerisinde belirtilerek yazisma yapabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
(oo bl Daire Bagkanlig)
Dogrudan Rektorliige bagl birimlere hitaben yazilan yazilarda ise REKTORLUK
MAKAMINA basliginin altinda ilgili birim ad1 yazilarak yazigma yapilabilir.
Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
(e Uygulama ve Aragtirma Merkezi Mudurligii)
Zaman kaybim ve biirokratik islemleri 6nlemek amaciyla akademik birimler, idari

birimleri ilgilendirmeyen egitim ve 6gretimle ilgili (diger tiniversitelerden, kamu
veya ozel kurumlardan kisi davet edilmesi, kurumlara duyurular, sempozyum,
konferans ve bunun gibi etkinliklerin iniversitelere bildirme yazilari vb.) iniversite
dis1 kamu kurum ve kuruluslariyla veya gergek ve tiizel kisilerle yazigmalarini
Rektor veya ilgili Rektor Yardimeist imzastyla dogrudan yapabilirler.

10) Kurum digindan gelen rutin (bilgilendirme ve bilgi talebi yazilar1 gibi) yazilarda

imzalayanin unvam hiyerarsik agidan Rektor’iin altinda ise bu gibi yazilarin
cevabmi hazirlayan birimler imzay: Rekt6r ismine agmadan, bu durumda gelen
yaziy1 imzalayanin unvanina gore hazirlanacak cevabi yazilar; Rektor Yardimcist,
Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri, Daire Bagkan! tarafindan “Rektdr a.” ibaresi
kullanilarak imzalanacaktir.

1) Her birim amiri, gorevine iligkin konularda bildirilmesi gereken hususlart zamaninda

i)

iistlerine bildirmekle yiikiimliidiir.
Hukuk Miisaviri ve Daire Bagkanlarimn imza yetkisi verilen rutin yazilar digindaki
akademik birimler ile yapacaklari yazigmalar, Rektor veya Rektor adina Rektor Yardimeist
veya Genel Sekreter imzasi ile yapilir. Pl SN
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Yazismalar, hiyerarsik sirali amirlerin parafi olmadan (Rektér ve Yardimcilari ile Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimeilarinin talimatlariyla acil durumlarda yazilan yazilar
hari¢) imzaya sunulamaz.

Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirli veya vekillerince imzalanir. Dekan/
Miidiir adina yazilar1 yardimcilar: imzalayamaz.

Bir gorevlendirmenin veya onaymn kaldirilmasi/ diizeltilmesi onaymn alinigindaki usule
uyularak yapilir.

m) Yazilarn ilgili birimlerde hazirlanarak sevk edilmesi asildir.

n)
0)
6)

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tamimlanan “Birim Kodu” olmayan
higbir birim/ makam yazisma yapamaz.

Resmi yazigsmalarda {niversitenin resmi amblemi diginda herhangi bir amblem
kullanilamaz. Yazilarda resmi amblem kurumsal kimlikte tamimlandig1 sekliyle kullanilir.
Rektorliige bagl kurullar/ komisyonlar idari ve akademik birimlerden gelen teklifler
{izerine almug olduklari kararlari ilgili birime iletir, Ayrica, uygun goriilen kararlar Senato
veya Universite Yonetim Kuruluna sunulmak tizere dagitimda gosterilmek kaydiyla Genel
Sekreterlige de gonderilecektir.

Sorumluluk
MADDE 6- (1) Yénerge ile yazismalarda yetki verilen personelin sorumluluklary asagida

belirtilmistir.

a)

b)

c)

©)

d)

Bu yonerge ile verilen gérev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler
sorumludur.

Yazismalarin yazigma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir sekilde dosyalanmasindan ve korunmasimndan birim amirleri ve gorevlileri
sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarm ilgililere tekide mahal verilmeyecek sekilde
ivedilikle ulagtirilmasindan ve siireli yazilann siireleri dikkate alinarak zamaninda
cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ile birimdeki tiim ilgili gorevliler sorumludur.
Siiresi icerisinde cevaplandirilmayan yazilarla ilgili amirlerin, verilen cevabin altina not
olarak gecikme nedenlerini agiklamalar1 zorunludur.

Gizlilik durumlu bilgi ve evrakin, ilgisi olanlar disinda, 3incii kisilerin eline gecmesinden
ve anilan bilgi ve belgelerin igeriginden haberdar olmalarmdan birim amiri ve diger tlim
ilgililer sorumludur. EBYS’den kaynakli gizli ve daha iist dereceli evrakin ifsasi halinde
EBYS sistem sorumlulari ayrica sorumludur.

Yonetmelikte ve bu Yonergede belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar, islem
yapilmadan iist yazi ile birimine iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziyi
hazirlayan birime aittir.

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

Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin giivenligi ve muhafazasindan &zel kalern/ makam sekreterleri
sorumludur.

Vekalet gorevi verilenler; kendilerine havale edilen tiim evraklari, vekalet siiresi iginde
imzalayacak ve kesinlikle imzalanmamis evrak birakmayacaktir.

Yukarida belirtilen sorumlularin; “sorumluluklarni eksik veya geg¢ yerine getirmeleri,
yerine getirmemeleri veya siireli yazilara stresi iginde ilgililerce cevap verilmemesi
durumunda” sorumlular hakkinda disiplin islemleri ytriitilecektir. .,
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)
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UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemleri

MADDE 7-(1) Genel Evrak Birimi’ndeki kayit islemlerinde;

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

Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yaylar harig; gelen
evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama
aktarilir.

Kapali zarf ile gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL”
evraklar Genel Evrak Birimi’nce teslim alinarak, agilmadan ilgili ydneticilere/ kisiye,
kurum digindan gelen evraklar Rektdr’e sunulmak tizere Genel Sekreter’e arz edilerek,
havalesini takiben EBYS’de kayda alimir. Yazimin Rektorlilk Makamindan onay almasi
gerekiyorsa, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

Akademik ve idari birimlere, gizli yazilar diginda elden ya da posta ile gelen yazlar
birimde yetkili olan evrak birim sorumlusu tarafindan teslim alinr ve taranarak sisteme
dahil edilir, havale edilen yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

Akademik ve idari birimlere EBYS iizerinden (kurum igi-kurum dis1) gelen yazilar
oncelikle akademik ve idari birimin genel evrakina giris yapildiktan ve ilgililer tarafindan
birim amirine sevk edildikten sonra birim yoneticisi tarafindan teslim alinarak birim
amirinin vermis oldugu yetki cergevesinde alt birimlere havale edilir.

Kurum digindan usuliine uygun olarak elektronik yontemlerle (e-posta, faks, vb.)
gonderilen evraklar gizlilik derecesi dikkate alinarak dogrudan EBYS tizerinden elektronik
ortamda igleme alinir.

Asl, evrak referans numarasi ile daha sonra génderilen evraklarin, mitkerrer kayt girigini
engellemek icin referans numarasi bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadig: kontrol edilir,
kaydi olan evraklarin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

Evrak kayit birimi tarafindan EBY'S kayd: yapilan ve elektronik ortama aktarilan evraklar
islem yapilmak {izere genel evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
Fiziksel evraklarin ilgili birimlere dagitimi gérevlendirilen personel tarafindan yapilir.
I1gili birime ulasan evraklar sorumlu alt birime havale edilir, evraklarin kigiye dagitimlari
yapilir, gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

Ust birim amirleri geregi icin yaptiklari havalede gelen evraki o is ile ilgili sorumlu olarak
belirledikleri personele havale eder.

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 miimkiin bulunmayan yazilar havale eden
birime gerekgeli yazi ile gonderilir.

Birimlere gelen dis yazilarda ve {iniversitemiz birimleri arasinda yapilan yazigmalarda
EBYS’ye dahil edilemeyecek ekler (zarf, koli gibi) yazi icerisinde eklerin elden teslim
edilecegi belirtilerek ilgili personele/ bitime zimmetle teslim edilir. Yazilar EBYS
{izerinden génderilirken bu tarz fiziksel ekler, evrakin zimmetlendigi personele elden
teslim edilir.

Gelen evrak sorumlulari ile evrak kaydi yapan personel evrakin bulunmasim
kolaylastiracak; konu, standart dosya plam ve anahtar kelimeler gibi alanlar1 eksiksiz ve
dogru bir sekilde girmelidir. o ’;:; *??\‘

Giden Evrak Sevk Islemleri ' e
MADDE 8-(1) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagi i‘ isl ‘ %
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Evraklar, Yonetmelige uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlart ve
Ek-1de yer alan agiklamalar dogrultusunda hazirlamr.
Giden yaz1 ya da evraklar var ise ilgileri dikkate aliarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve
ekleri baglantilarina uygun olarak yazi iginde belirtilir.
Evraklarin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS tarafindan otomatik olarak
verilmesi ve bastirilmasi esas alinir.
Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
alinir, bu paraf elle atilan parafin sonuglarim dogurur.
mza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas1 asildir. Ayrica islak imzal
olarak gonderilecek ekler de ilgili makam tarafindan 1slak imza ile imzalandiktan sonra
giden evraka eklenir.
Elektronik ortamda son imzas1 giivenli elektronik imza ile tamamlanan evrakin yazicidan
ciktistnin 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 yetkilendirilmig personel tarafindan adi, soyadi, unvam ve tarih
belirtilerek evrak kagelenir ve paraflamir. Yazi, birden ¢ok sayfa ise yetkilendirilmis
personel tarafindan, her sayfaya aym 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 yapilmas: halinde gerekli adli ve idari islemlerin yapilmas: yoluna gidilir.
Resmi yaziyr hazirlamakla goérevlendirilen personel, belgenin seklini, yazi stilini,
yazimlarda bir kayma olup olmadigimm kontrol ederek bir hatanin tespit edilmesi
durumunda evrak yeniden elektronik ortamda imzaya sunulur, hatali diizenlenen evrak
iptal edilir ve yaziy1 imzalayacak kisi veya kisilere bilgi verilir.
istisnalar hari¢ olmak tizere dncelikle kurum i¢i yazigmalar sadece elektronik ortamda
yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek tizere diger
birimlerden istenilen belgelerin elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da Hukuk
Miisavirligine gonderilmesi esastir. Hukuk Miisavirligine gonderilecek yazilarda yaziya
konacak ek olmast durumunda bu ekin 6rneginin uygun bir yerine duruma gore “Aslinin
aymdir”, “Suretinin aynidu” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce imzalanir ve
miihiirlenir.
EBYS icerisinde imza ve paraf arasinda sorumluluk agisindan bir fark bulunmamaktadir.
Imza ve parafi bulunan biitlin personel miiteselsil sorumludur.
Evraklar say1 aldiktan sonra iptali kesinlikle miimkiin degildir. Hatali diizenlendigi tespit
edilen evraklar hakkinda (f) bendi kapsaminda islem yapulir.
imzali olarak eklenen ek dosyalar imza hiyerarsisinde yer alan tiim makamlarin
sorumlulugundadir.
Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilan yazigmalar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak
yazilarda, yazimn sag alt kdsesine yaziyr imzalayamn 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.
Elektronik ortamda sonlandirma ve dagitimi yapilmamus higbir evrak, dagitilmak tizere
Genel Evrak Birimine teslim veya havale edilmeyecektir.
Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler araciligi ile
gonderilecek evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan
kurumlara evraklar KEP marifeti ile gonderilir. Web servis ve KEP imkam olmayan
hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite disinda kalap-ipum-vékuruluslara
(dis yazismalar) gidecek olan evraklar, onay asamalarl tamam}éndikthn Sonra belgenin
aslmmm elektronik imza ile imzalandigim kageleyerek imz?‘:,gn}glj{ll,@‘%?qg(i“l‘egd%rilmis
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personele verilir. Bu onay alindiktan sonra posta islemlerini akademik birimler kendileri,
idari birimler ise Genel Evrak Birimi araciliiyla yapar.

m) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket haline getirilerek génderilecek

n)

olan fiziksel evraklarin (dis yazismalar) paketleme/ kolileme ve adresinin yazilmasi igleri
evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

Acele posta génderileri, iadeli taahhiitlii génderiler, kargo ve tebligatlara dair posta alindi
ve teslim kartlari evraki direten birim tarafindan doldurularak Genel Evrak Birimine
gonderilir.

Evrak Dosya Islemleri

MADDE 9-(1) Evrak dosya islemleri;

Birimlerde dosya planlar1 Bagbakanligin 2005/7 Sayili Standart Dosya Plam Genelgesi’ne
gore hem fiziksel hem de EBYS iizerinden elektronik ortamda olugturulur.

Evraklar konularina uygun dosyalar ile iligkilendirilir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmig evrakin bir niishasi da yaziyr olusturan birim tarafindan dosyasinda
saklanabilir.

Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi evraki olusturan birim
tarafindan EBYS {izerinden yapilir.

Resmi Yazisma Y etkisi
MADDE 10- (1) Universitemiz ile difer kurum veya kuruluslar arasinda dis yazisma

yetkisi Ek-2’de gosterildigi sekilde belirlenmistir.

Vekilet islemleri
MADDE 11-(1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevi basinda olamayacak yetkili,

kurum i¢i hiyerarsik yapiya goére bir @ist amirinin onayr alindiktan sonra, bu islem miimkiin
olmadig1 durumlarda iki {ist amirinin yazili onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir
personele vekalet verir. Vekalet islemleri asagidaki gergevede yapilir.

a)

b)

©

Rektdr ve yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevi baginda olmadig zaman imza
yetkisi, vekalet verilen Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Aym sekilde Dekan,
Miidiir, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Baskani, Daire Bagkan, Hukuk Miisaviri,
Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve diger yoneticiler de herhangi bir nedenle goérevi
basinda olmadig1 zamanlarda imza yetkisi, yerine vekalet eden kisi tarafindan kullanilir.
Vekalet islemlerinde kisinin tiim gdrevleri igin ayr1 vekalet birakilacaktur. Yetkililer, elde
olmayan nedenler diginda, vekalet birakmadan gdrevden ayrilmayacaktir. Vekalet
birakamadan gorevden ayrilmak durumunda kalan idareciler igin, EBYS koordinatorligi
sistem y&neticileri tarafindan vekalet islemi baslatilabilecektir.

EBYS iizerinden vekalet islemleri yapilmadan personelin gérevden ayrilmamasi esastir.

EBYS icin hazirlanan standart formlardan akademik ve idari personel tarafindan izin
formu, gorevlendirme, vekalet formu gibi formlar diizenlenerek siireg baslatilacaktir.

Vekaleten yiiriitiilen islemlerde; vekilleri tarafindan kullamlan yetkilerle ilgili olarak,
vekaleti verenin goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda bilgilendirilmesi
esastir.

Devredilemeyecek Yetkiler
MADDE 12-(1) Yiiriirlikkteki mevzuat ve yonerge hiikiimleri uyarinca devredilemeyecegi

belirtilen yetkiler igin higbir sekilde yetki devri teklifi yapilamaz. Bu kapsamda agagida belirtilen

yetkiler devredilemez:

a)
b)

Atama yetkisi,
Ogretim elemanlarinin gorev stiresinin uzatilmasi,




¢) 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 Maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirmeler,

¢) Yurtici ugakla gidilecek gorevler ile yurtdis1 gorevlendirmeler,

d) Yurti¢i ve yurtdisi ders gorevlendirmeleri,

e) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

f) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

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

) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 86. Maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

h) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 104. Maddesi’nin “C” Fikrasina gére mazeret
ile 108. Maddesi’ne gore ayliksiz izin onaylari (Askerlik nedeni ile gérevden ayrilmalar
harig),

1) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun 178. Maddesi’ne gore fazla ¢alisma onay,

i) Disiplin sorugturmasi sonucuna gore gérevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma onaya,

j) Disiplin ve ceza hukuku mevzuat: kapsaminda verilen yetkiler,

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

) Emeklilik, istifa veya miistafi onayi,

m) 5018 Sayil1 Kanun’da belirtilen iist yonetici ile diger yoneticilerin yetkileri,

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikiyet Bagvurular

MADDE 13-(1)4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Bagbakanligin 19 Ocak 2006
tarih ve 2006/03 Sayili Genelgesi uyarinca Universitemize yapilan bagvurular Hukuk
Miisavirligi’ne bagl ilgili birim tarafindan takip edilir ve EBYS’ye déhil edildikten sonra ilgili
birime sevk edilir; cevap alindiktan sonra da en kisa siirede bagvuru yanitlanir.

(2) Biitiin birim yetkilileri, grev alanlarina giren konularla ilgili olarak birimlerine yapilan
bagvurular1 dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyam veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekce
sahiplerine 3071 Sayili Dilekge Hakkimn Kullanilmasma Dair Kanun’da belirtilen usule uygun
olarak, yazih sekilde bildirmeye yetkilidirler.

(3) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullamlmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
bagvurulan birim yetkilisi, yasal siire i¢ginde konunun incelenmesini ve ¢6zimiini yetkisi diginda
goriirse, dilekgeler ilgili tist makama sunulur, verilecek direktife gore geregi yapilir.

(4) Dogrudan Rektorliik Makamna yapilan yazili bagvurular, bir ozellik arz etmedigi,
Rektor veya Rektor Yardimeilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadig, bir ihbar ya da
sikdyeti kapsamadig1 takdirde, genel evrak birimince EBYS’ye kayd1 yapilip, ilgili birimin adi
dilekge iizerine yazilmak suretiyle dilekgenin ilgili birime gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili
birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 Sayih Yasalar’da belirtilen usule
uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak
bildirilir.

DORDUNCUBOLUM
MUHTELIF GENEL HUKUMLER VE YURURLUK

MADDE 14- (1) Muhtelif genel hiikiimler asagida belirtilmistir.

a) Rektor, gerekli gordiigii hallerde ytirtirlikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca baz1 yetkilerini
Rektor Yardimeisi’na ya da Genel Sekreter’e veya konumuna gore ve hiyerarsi gozeterek
akademik/ idari birim yoneticilerine devredebilir.

b) Dekan/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulw/ Uygulama ve
Arastirma Merkez Miidiirii, Genel Sekreter, I¢c Denetim Birimi Bagkami, Daire Bagkanlari
gerekli gordiigii hallerde yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki
yoneticilere yazili olarak devredebilirler. Yetki devredilmesi halind iFm g{rrr"iﬁ’fe;i yapilan
tiim islerden sorumludurlar. Ancak asil yonetici gorevde iken (B€ktSrltik Makarfif{ harig)
yazisma yetkisini yetki devri yoluyla vekil veya yardimcisina vefemgz. ./ ﬁ 4 o ‘2
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¢) Ilgili mevzuatta belirtilen yetki ve sorumluluklar mevzuatta gosterildigi sekilde kullanilir.

¢) Goreve yeni baslayan personel i¢in elektronik imza temin siireci, birimince goreve
basladigmma dair yazinin Idari ve Mali Isler Daire Bagkanligina ulagmasma miiteakip,
giderleri idarece kargilanmak kaydiyla, Daire Baskanhifinca ytriitiilecektir.

d) Elektronik imzanin kaybedilmesi veya ¢alinmasi durumlarinda yeni sertifika ve kart
okuyucu bedeli kisinin kendisi tarafindan karsilanacaktir. Elektronik imzamn kaybedilmesi
veya c¢alinmasi durumunda ilgili personelce, en ge¢ 5 is giinii igerisinde “EBYS
Koordinatorliigii"nden edinecegi hesap numarasi ve kalan siire dikkate alinarak yatirilacak
tutar bilgilerini 6grenecek, 6demeyi gergeklestirecek ve ddemeye iliskin belgeyi birimine
teslim edecektir. Ilgili birim tarafindan e-posta yolu ile deme belgesinin ebys@gazi.edu.tr
adresine gonderilmesi ile birlikte elektronik imza talep stireci baslatilmis olacaktir.

¢) Kurumdan ayrilan personelden elektronik imzanin iadesi istenilmeyecektir.

Matbu Formlarm Kullanilmasi

MADDE 15-(1) EBYS uygulamalar1 kapsaminda kurumsal standartlarin olusturulmasi
bakimindan tiim birimlerin kullanmas: gereken yetki devri ve imza yetki devri formlar1 Ek-3’te
belirtilmistir.

Yiiriirliik
MADDE 16- (1) Bu Yonerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihte ytirtirlige

girer.

Yiiriitme
MADDE 17-(1) Bu Y6nerge hiikiimlerini Rektor ytiriitiir.
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EK 1- YONERGENIN UYGULANMASINA ILISKIN ACIKLAMA ve ORNEKLER

Universite i¢ ve dis yaz1 bagliklarinda dikkat edilecek hususlar agagida gosterilmistir.

a- REKTORLUK MAKAMI VE REKTOR YARDIMCILARI Ozel Kalemleri tarafindan

kullanilacak baslik;
TC
GAZi UNIVERSITESI REKTORLUGU

b- GENEL SEKRETERLIK tarafindan kullamlacak baslik;

T.C.
GAZI UNIVERSITESI
Genel Sekreterlik

c- HUKUK MUSAVIRLIGI, iC DENETIM BiRiM BASKANLIGI ve DAIRE
BASKANLIKLARI tarafindan kullanilacak baslik (Sadece ilgili birimin adi kullanilacaktir.);

T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
Hukuk Miisavirligi/ig: Denetim Birimi Baskanhgy........Daire Baskanhg

¢- GENEL SEKRETERLIGE DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER tarafindan kullanilacak
basliklar, kendi yapilarina uygun olarak yazilacaktir.

T.C.
GAZI UNIVERSITESI
...................... Miidiirliigii

d- FAKULTELERIN kullanacaklari bagliklar;
a) Fakiilte digina gonderilecek yazilarda;

T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
................... Fakiiltesi Dekanhg:

b) Fakiilte Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
.............. Fakiiltesi Dekanhg)

¢) Boliim Baskanlig1 tarafindan yazilan i¢ yazilarda;

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
.................. Fakiiltesi Dekanhg
.................. Boéliim Baskanhg
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e- ENSTITULERIN kullanacaklari basliklar;
a) Enstitii digina gonderilecek dis yazilarda;

T.C.
GAZIi UNIVERSITESI
.................. Enstitiisit Miidiirliigii

b) Enstitii Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
............ Enstitiisii Miidiirliigii

¢) Anabilim Bagkanlig1 tarafindan yazilan i¢ yazilarda;

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
............ Enstitiisii Miidiirliigii
............ Anabilim Dah Baskanhg

f- YUKSEKOKULLAR, KONSERVATUVAR ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ

kullanacaklar1 bagliklar;
a) Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu iiniversite disma génderilecek

yazilarda;

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
Yiiksekokulu/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

-------------

b) Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerinin i¢ yazigsmalarinda;

T.C.
GAZi UNIVERSITESI
YUKSEKOKULU/ KONSERVATUVAR/MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU

¢) Boliim Baskanlig: tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
GAZI UNIVERSITESI
Yiiksekokulu/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
............. Boliim Baskanhg

g- ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklar1 basliklar;

P e
i FES 2T 4

GAZi UNIVERSITESI i v 3
...................... Merkezi Miidiirliigii




- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklari basliklar; Beden
Egitimi ve Spor Béliimii, Enformatik Béliimii, Giizel Sanatlar Bolimii, Tiirk Dili Boliimii, Yabanct Diller
Boliimii, asagidaki baslig1 kullanacaklardir:

T.6
GAZIi UNIVERSITESI
.......... Béliimii Baskanhg

Basliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar ve Meslek Yiiksekokullari,
isterlerse daha alt birimleri adina ve birim disina gonderilmemek iizere baglikli kagst tiiretebilirler. Ancak
baslik 3 ayr1 tanitim bilgisini gegmemelidir.

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

Say; Birim Yazigma Kod Numaraniz (asagida belirtildigi sekilde) - dosya numaraniz - evrak kayit
numaraniz / genel evrak kayit numarasi; Gazi Universitesi yazisma kodlar1 Devlet Tegkilat1 Veri Tabant ile
ilgili 10.02.2011 tarih ve 27842 sayili Resmi Gazete *de yayimlanan Bagbakanligin 2011/ 1 say1lt Genelgesi
geregince Universitemiz Personel Daire Baskanlig1 Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS)
tanimlanan ve web sayfasinda belirtilen birimlerimizin birim kodlar1 diginda higbir suretle baska kod
kullanilmayacaktir. Mevzuatla yeni birimler kurulmas: halinde Personel Daire Baskanligi’na yazisma kodu
icin miiracaat edilecek buradan gelecek kod numarast kullanilacaktir.

Tarih; EBYS tarafindan yazinin onaylandig tarih otomatik olarak tammlanmaktadir.

Konu; Mutlaka yazilmalidir. “T.C.” kisaltmas: hizasin gegmemelidir.

Gonderilen Makam; Kagidi ortalayacak bigimde, biiyiik harflerle yazilir. Yazinin gidecegi yer
belirli ise, parantez iginde kiigiik harflerle yazilir. Kurum digina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir.
Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad ilk harf biiyiik diger harfler kiigiik, soyadi biiyiik, unvan

kiigiik harflerle yazilir.
Ornekler:
REKTORLUK MAKAMINA
(Genel Sekreterlik)
GENEL SEKRETERLIGE

(Basin ve Halkla Tliskiler Miidiirliigii)

ANKARA VALILIGINE
(Il Saghk Miidiirligii)

Saymn Prof. Dr. ibrahim USLAN
Gazi Universitesi Merkez Kampiisii
06500/ANKARA

flgi; Gelen yaziya ait kodlar tam olarak yazilmalidir. Metin paragraf baglar1 yaz1 alanimin
1.25 cm igerisinden baglanacaktir (7 harf gegilecek). Tiirkge Sozliik ve Imla Kilavuzu’nda
belirtilen kurallara uyulacak, yasayan Tiirkge kullanilacaktir. Alt makamlara * rlca ederlm” Ust ve
aym diizey makamlara “arz ederim”, Ust ve alt makamlara dagitimli yazl fﬂs:."arz Ne‘rlca ederim”
seklinde ifade kullamlacaktir.




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

Vekalet halinde;

“Rektor V.”, “Miidiir V.” , Genel Sekreter V. , Daire Bagkan V. ibareleri ikinci satira
yazilacaktir.

ORNEK: (Yetki devri igin)
(imza) Yrd. Dog. Dr. Adi-Soyad:
Miidiir a.

Miidiir Yardimcist

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

Birden fazla yetkili imzanin olmast gerekirse, yetkililer soldan saga dogru siralanr.
DHENER: T-B OMNAY
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Ek/ Ekler; Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali,
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GRMNER: 9-DAGTTIN
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Paraf; Yazilar imza asamasina kadar hiyerarside yer alan gorevliler tarafindan paraflanir.
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Koordinasyon; Bagka birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka

uygulanmalidir.
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Universite Adresi Yazi alaninin iginde kalmali, fakat yazidan bir ¢izgi ile ayrilmalidir.
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(2) GIZLILIK DERECELI, iVEDI, GUNLU YAZILAR’la ilgili isaretler EBYS’de “Durum
Kasesi ve Gizlilik Durumu” siitunlarinda secilmesi gerektiginden ayrica yazi {izerine yazilmasina
gerek bulunmamaktadir.
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EK 2- YONETICILERIN GOREVLERI ITIBARIYLE SAHIP OLDUGU GOREV VE
iMZA YETKILERI

A) AKADEMIK BIiRiM YONETICILERININ YETKILERI

g)

-

g)
h)

A.1.Rektor

(1) Rektoriin imzalayacag yazi ve olurlar;

Cumhurbagkanligi ve bagli birimlerinden, TBMM Baskanlig1 ile alt birim ve komisyon
bagkanliklarindan, Basbakan, Bakan ve Miistesar imzast ile gelen, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi'nden, Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Universitelerarast Kurul
Baskanligi ve OSYM Bagkanhigi’'ndan, 5018 Sayili Kanun’a ekli {i¢ sayili cetvelde
belirtilen diizenleyici ve denetleyici tist kuruluslara ve Tiirkiye istatistik Kurumu (TUIK),
Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Bagkanliklari’'ndan gelen
yazilar, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu’ndan, Miistakil Genel Miidiirliikler’den Genel
Miidiir imzast ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutani ve Il Belediye Bagkani,
Cumbhuriyet Bagsavcis1 imzas ile gelen yazilar, Gniversitelerden Rektor imzasi ile gelen,
cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige “Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli” kaydiyla
gelen yazilar, bu yazilarin havalesi ve verilecek cevabi yazilar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde dngériilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmas: gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

Yazili, gorsel ve isitsel basin-yayin organlarina Universitenin tiizel kisiligini ilgilendiren
konularda demeg¢ verme,

I¢ Denetim Birimi Bagkanlig1 tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,
Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Baskani, Hukuk Miisaviri, Basmn
Miisaviri, Dekan, Enstiti, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama
Merkezi Miidiirlerinin yillik ve saglik izin onaylari, vekélet onaylari,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tim
personele gorev verilmesi veya gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer
degistirme ve asalet tasdik onaylari, agiktan, naklen atama ve unvan degisikligi olurlari,
dekanlarin atanma teklifi, miidiir atamalari ile istifa onaylari, agiktan atama ile ilgili kadro
talep yazilari, kadro hareketleri iginde akademik ve idari kadrolarda iptal-ihdas, tenkis-
tahsis, tutulu kadrolarin serbest birakilmasi, birimler arast akademik kadro aktarim
cetvellerinin imzalanmast, Universite icinde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme
ile yonetici durumundaki idari kadrolara vekélet ve tedvir yazilar1 ve onaylari, ilgili
personeli gorevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylar1, akademik personelin gorev siiresi
uzatim onaylari,

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

Universite I¢ Denetim Birimi Bagkanlig ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628
Sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasast geregince
adli mercilere sug ihbar1 igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren yazigmalar,

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

Universite’nin Biitge ve Yatirrm Teklifleri, Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet
Raporu, Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporu ve Kesin Hesap Kanun Tasarilarina iliskin yazilar ile yillik
programlarin uygulanmasi ve biitge islemlerine (6denek gonderme ve tenkis belgesi haric)
iliskin yaz1 ve onaylar, A

{Iniversite ve bagli birimlerin kurum diginda yapacaklari ikili a d$ma-pnaytars, kurumlar
arasi tim protokol ve anlagmalar, yurtdigindaki tniversitel le"ve .gﬁ"ge'r kﬁ”xgumlar ile
yapilan tiim ikili anlagmalar ve protokoller, ; o R t;




)

k)

)

2547 sayili Kanunun disiplinle ilgili maddeleri ve yliksekdgretim kurumlar ile ilgili
disiplin yonetmeligi cer¢evesinde sorusturma agilmas, sonuglandirilmast ile ilgili yazigma
ve onaylar,

Universiteye ait veya liniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar,

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

m) Yasa ve yonetmeliklerle Rektér’e birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamig

n)

0)

0)
p)
r)
s)
)]
t)
u)
ii)
V)
y)

a)

b)

a)

konulardaki yazilar ile Rektor’{in imzalamay1 uygun gordiigti diger onay ve yazilar,
Profesorliik ve dogentlik bagvurular: ile ilgili jiiri tiyelerine ve Universitelerarasi Kurul
Bagkanlig1’na yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine
dair yazilar,

OYP (Ogretim Uyesi Yetistirme Progranu), 2547 sayili Kanunun 35 ve 50/d. Maddesi
uyarinca iiniversiteye atanan akademik personelin géreve baslayis ve gérevden ayrilis
kararnameleri,

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

Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

S6zlesmeli personel ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel galigtirmaya iliskin teklif
yazilari, onaylar ve sdzlesmeler,

Ogrencilerin yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylari,

Personelin ayliksiz izin onaylari,

Kismi zamanli 6grenci ¢alistirma onayi,

Diplomalarin onaylanmasi,

Universite hak ve alacaklarinin yasal siirlar iginde sulh, terkin ve taksitlendirme islemi,
Parasal limiti asan tasinirlarin kayittan diisme islemleri,

Universiteye yapilan sarth bagiglarin kabulil ile ilgili onaylar.

(2) Rektor, imza yetkilerinin bir kismunt gerekli gordiigii takdirde, Rektdr Yardimcilar’na

ve Genel Sekreter’e ve ilgili diger birim yoneticilerine devredebilir. Bu durumda yazilarda mutlaka
“Rektor a.” Ibaresi yazilacaktir.

(3) Bu yonergede ayrica sayilmayan ancak Rekt6r’tin imzalamas1 gereken yazismalar ile

diger is ve islemler Rektor tarafindan yiirtitiiliir.

A.2. Rektor Yardimeilar
Rektdr tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi cergevesinde Rektor

adina yapilacak yazismalar,
Rektor tarafindan verilen diger gorev ve yazismalar.

A.3.Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve

Arastirma Merkezleri Miidiirii (Hastane haric)

st makamlardan, diger tiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universite’nin diger
birimlerinden gelen yazilar ile kisiye 6zel, ¢ok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilarla ilgili
yazigmalar,

b) Yirirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitli, Yiiksekokul,

©)

Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidiirti tarafindan
bagkanlik edilmesi gereken toplant: ve kurullara iligkin yazilar ﬁg{fﬁfﬁ[ﬁi‘fj‘%\
Rektoriin onayim gerektirmeyen bilimsel aragtirmaya yéneli?}zin yazilar, N
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d)

g)

-

g)
h)

1)
i)

k)
)

Biriminde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret (Rektdr Imzast
gerektiren mazeret izinleri digindaki mazeret izinleri) ve yurtici izinleri,
Biriminde gérev yapan personelin gérev yerlerinin belirlenmesi onaylari,

Diger Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul /Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu ve
merkezlerden Dekan/ Miidiir imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu Midiirleri tarafindan
akademik ve idari personel hakkinda disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi,
sonuglandirilmast ile ilgili onay ve yazilar,

2547 sayih Kanunun 39. maddesi ile 7 giline kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,

Rektérliik Makami’na hitaben yazilacak tim yazilar,

Birimiyle ilgili iiniversite disina génderilecek yazilar (6grenci stajlari, akademik/ bilimsel
caligmalarla ilgili duyuru yazilari, bilgi mahiyetindeki yazilar ve rutin yazilar gibi),
Lisansiistii dgrencilerinin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar (Sadece Enstitti Mudiir),
Akademik personel atanmasina iliskin (Dogent ve Profesor atamalari harig) gdrevlendirilen
jiirilere dosya gonderilmesi ve jiiri davetine iliskin kisilere yazilan yazilar.

A.3.1. Saghk Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii (Bashekim)

Mevzuatta Sngériilen ve mutlaka Baghekim tarafindan yapilmas: gereken teklifler, kararlar
ve islemlere iliskin yazilar

Saglik uygulama ve arastirma hastanesi yatim teklifleri ve yillik programlarinin
uygulamasi ile ilgili yazilar,

Déner Sermaye Isletmesi Yiirtitme Kuruluna sunulacak yazilar, onaylamp gelen yazilarin
dagitim,

Gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine
dair yazilar,

Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazismalar,

Maas, performans, personel dzliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,
Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Tasimr Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

5018 Sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

4734 Sayih Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

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

Hizmet alimu ile ¢alistirilan personellerin takip, kontrol ve alismalar ile ilgili yazigmalar,
Saglik Arastirma ve Uygulama Merkez Miidiirltigtine yapilan is ve nakil bagvurularina
(hizmet alimi suretiyle ig¢i ¢alistirilmasma iliskin olanlar dahil) verilecek cevabi
yazigmalar,

Hastane gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigmalar,

Déner Sermaye hizmetlerine iligkin islem ve yazismalar,

m) Déner Sermaye biite teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

n)

a)
b)

c)
©)

Diger Kamu Kurum ve Kuruluslar, 6zel ve tiizel kisilerle yapilan tim yazigmalar,

A.4.Boliim Baskam
Boliim Kurulu kararlarinin {ist yazilar ile bolim yazismalar,
Ders gorevlendirmeleri, ek ders beyanlar1 ve smav programlar ile ilgili her tiirld is ve

islemler, AT e
Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar, : f") B PR BN
Akademik personelin gorev uzatmalarina iliskin goriis yazisy R xx%

Birim i¢i béliimlerle yapilacak yazigmalar, ]
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€)

g)

-

g)

b)
c)
)

e)

Boliime iliskin raporlarin, bagli bulundugu Dekanliga/ Miidiirliige sunulmast,
Dekan veya Miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin tist yazilar,

Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik/ Miidiirliik ile yapilan diger tiim yazismalar.
Béliim Baskam sifatiyla enstitiilerle yapilacak yazismalar.

A.5. Anabilim Dal/Anasanat Dali Baskam
Anabilim/Anasanat Dali Kurulu kararlarinin {ist yazilari ile Anabilim/ Anasanat Dali
yazigmalari,
Anabilim/Anasanat Dali olarak bagli bulundugu bsliim baskanligiyla yapacag: yazismalar,
Anabilim/Anasanat Dal1 olarak enstitiilerde miidiirliikkle yapilacak yazigmalar,
Anabilim/Anasanat dalina iliskin bagli bulundugu bsliim baskanligina sunulan raporlar,
Boliim Baskam tarafindan istenen bilgilere iliskin tist yazilar,
Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik ile yapilan diger tiim yazigmalar.

A.6. Bilim Dali/Sanat Dahh Baskam

Bilim/Sanat Dali Kurulu kararlarinin iist yazilari ile bagli oldugu Anabilim/Anasanat Dali
Bagkanligi ile yapilacak yazigmalar,

Bilim/Sanat Dali olarak bagl bulundugu boliim baskanligiyla yapacag: yazismalar,
Bilim/Sanat Dali dalina iliskin bagli bulundugu Anabilim/Anasanat Dali Bagkanligina
sunulan raporlar,

Boliim Bagkam tarafindan istenen bilgilere iligkin {ist yazilar,

Ogrenci ve personele iligkin Dekanlik ile yapilan diger tiim yazigmalar.
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B) iDARI BIRiM YONETICILERININ YETKILERI

a)
b)
c)
¢)

d)
e)

f)
g)

-

g
h)
1)
i)

)
k)

D

B.1. Genel Sekreter

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili birimlere génderilmesine iligkin
yazilar,

Genel Sekreter tarafindan acilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmas ile ilgili
yazigmalar,

Basta Senato ve Universite Yonetim Kurulu olmak tizere kanunen bizzat Rektdr tarafindan
baskanlik edilmesi gereken toplant: ve kurullara iliskin kararlar,

Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gérevden
ayrilig veya goreve baglayislarima iliskin yazigmalar,

Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yazilacak yazilar,

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

Kurum i¢i ve kurum dist gelen 6nemli yazilarin konularmna gdre Rekitor, Rektor
Yardimeilarina arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

Kendisine bagli birim amirlerinin yillik, mazeret (657 Sayili Devlet Memurlar: Kanununun
104. Maddesi’nin (c) Fikrasi hari¢) ve saglik izin onaylari,

Konusuna gdre birim hizmetlerini ilgilendiren 6zellikli yazilar diginda kalan idari
birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Akademik ve Idari Personelin, her tiirlii 6zliik haklari ile ilgili islemlere ait (atama, derece
ve kademe terfileri, unvan degisikligi, asalet tasdiki ve bunun gibi) olurlar ve kararnameler,
Genel Sekreterlikte gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve baslayislarimn idari
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazlar,

Sayistay sorgu ve ilamlar ile ilgili yazigmalar,

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

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,

m) Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarmin bildirilmesine dair yazilar,

n)

i)

v)

a)
b)

Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin il i¢i ve dist gorevlendirme olurlari,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamundaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayili1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazismalar,

4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale So6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras: geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorlik Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar,

Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri harig olmak tizere cesitli afig, brosiir, duyuru, internet
duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarn ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklar: yazilarin parafi,

Rektdr tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar.

B.2.Genel Sekreter Yardimmecisi
Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gé}r;@«f;}civg\eglﬁgggi yetkiler,

Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler. FomE
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B.3. i¢ Denetim Birimi Bagkam
f¢ Denetim Birimi Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilecek igler, imzalanacak yazi ve onaylar

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Caligma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen sekliyle yiiriitiiliir.

a)

b)

D

B.4. Hukuk Miigaviri

idarenin taraf oldugu adli ve idari davalarda, i¢ ve dig tahkim yargilamasinda, icra
islemlerinde ve yargiya intikal eden diger her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi temsil,
dava ve icra islemlerinin takibine iliskin evraklar,

idarece hizmet satin alma yoluyla temsil ettirilecek dava ve icra takipleri ve tahkim ile ilgili
islemleri koordine etme, izleme ve denetlemeye iligkin evraklar,

idare hizmetleriyle ilgili olarak diger kamu kurum ve kuruluslar tarafindan hazirlanan
mevzuat taslaklarini, idare birimleri tarafindan hazirlanan mevzuat taslaklar ile
diizenlenecek her tiirlii sézlesme ve sartname taslaklarini, idare ile tigtinci kisiler arasinda
cikan uyusmazliklara iliskin isleri ve idare birimlerince sorulacak difer isleri inceleyip
hukuki miitalaasini bildirdigi evraklar,

Anlasmazliklar: 6nleyici hukuki tedbirleri aldig1 evraklar ile uyusmazliklarin sulh yoluyla
¢oziimii konusunda verdigi miitalaa evraklari,

Idarenin amagclarmi daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
calismalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifler,

Hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun sekreterya hizmetleri ile alakali
evraklar,

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazigmalar,
Biriminde gdrevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar,
Maas, personel ozliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Tasimr Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

4734 Sayilh Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104
Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorlik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar,

m) Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

i)
)]

B.5 Daire Baskanhklan

B.5.1. Bilgi Islem Daire Baskani

Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, yonetmek ve Universite birimlerine gorev

alan ile ilgili konularda destek saglamak amaciyla yapilacak islem ve yazigmalar,

Otomasyon hizmetleri ile ilgili islem ve yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Tastur Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayih Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nun 104

Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras, ggge{gi, mazeret

izin taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina i1i§kin&ya”2‘1:1‘§:r, L ‘\v\

Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazismalar, P

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gﬁg yler€it yaz1 ve ?i)naylar.
A AV




a)
b)

D

B.5.2. idari ve Mali Isler Daire Bagkam

Birimin biitge teklifleri ve y1llik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu
fhale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda destek hizmetleri birimi olarak yapacag is ve
islemlerle ilgili yazigmalar,

Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104
Maddesi’nin (a-b) Fikras: geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikras geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar,

Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve kurum i¢i yazigmalarin imzaya sunulmasi,

Giivenlik dnlemleri ile ilgili her tiirlii yazigmalarin imzaya sunulmast,

Sehirleraras: ve sehir i¢i arag ve siiriicii gorevlendirme yazigma ve onaylar1 ile buna yonelik
6245 Sayili Harcirah Kanununa gore yapilacak islem ve yazigmalar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak yazilar,

Maas, personel ozliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Tasiir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitilmesi gereken islem ve yazigmalar,

Sivil Savunma hizmetlerine ait islem ve yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baglayiglarinin bildirilmesine dair yazilar,

Hizmet alimi ile ¢aligtirtlan personellerin takip, kontrol ve galismalari ile ilgili yazigmalar,

m) Universiteye yapilan is bagvurularina (hizmet alimi suretiyle is¢i galigtirilmasina iligkin)

n)
0)
6)

1
i)

a)
b)

¢)

verilecek cevabi yazigmalar,
Lise ve dengi stajyer 6grencilere iliskin yazisma ve maas 6demeleri ile ilgili islemler,
Kurum imkAanlar ile yapilabilecek bakim-onarima iliskin islem ve yazismalar,

Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazigmalar,
Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

B.5.3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Kiitiiphane hizmetlerine iliskin islem ve yazismalar,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Tasir Mal Yonetmeligi kapsamuindaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gorev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104
Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylar,

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi, mazeret izin
taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar,

Diger Daire Bagkanliklar: ile yapilacak yazigmalar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

B.5.4. Ogrenci Isleri Daire Baskam

On lisans, lisans ve lisansiistii 5grencilerine ait islem ve yazismalar, ...,
Mezunlara ve kaydi silinen 6grencilere ait islem ve yazigmalar, a{,?’" ’:g e
Uciincii sahuslarn 6grenci islerine iliskin verdigi dilekgelere yazfacak cevabi yazﬂgr,
Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali ex;ggfgk % :;,1‘5"""“ wira U}
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5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

Kamu ve 6zel kurum/ kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,

Stajyer 6grencilerin koordinasyonuna yonelik islemler ve yazismalar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale So6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan iglem ve yazismalar,

Diploma ve diploma eki hazirlanmasi ve teslimine iliskin iglem ve yazigmalar,

Biriminde gérevli personelin gorev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazismalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilig ve baslayislarimin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayilh Devlet Memurlari Kanunu’nun 104
Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorlikk Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar,

m) Diger Daire Bagkanliklar ile yapilacak yazismalar,

n)

a)
b)

©)

©)

)

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

B.5.5. Personel Daire Baskani

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

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayii Kamu [hale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet i¢i egitim ve aday memur egitimi
caligmalariyla ilgili iglem ve yazigmalar,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

Universite personelinin yasal izinlerinin koordinasyon ve kontroliine iliskin yazigmalar,
Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilan sigorta, emeklilik ve benzeri yazigmalar,

Akademik ve idari personelin sendikaya iiye olma, iiyelikten ¢ekilme ve tiye sayilarinin
tespiti ile ilgili islem ve yazismalar,

Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) ne iliskin islem ve yazigmalar,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

5018 Sayili1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Pasaportla ilgili islem ve yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gorev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazigmalar,
Biriminde gérevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar,

m) Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.

n)

0)
0)

Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylar,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras1 geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmastna iligkin yazilar,

Diger Daire Bagkanliklar1 ile yapilacak yazigmalar,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

B.5.6. Strateji Gelistirme Daire Bagkani
Mevzuatin Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina ytikledigi gorevlerin yerine getirilmesine
iligkin yazigmalar,

Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar, e

Tasuur Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar, Ak BN

Firma ve Kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesifftilefinejli\@Ikin yazilar,
Gelir ve alacaklarmn tahsili ve takibine iliskin yazismalar, — § o w5 {7 o4 7 1
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Maas, personel 6zliik isleri ve avans iglemleri ile alakali mali evraklar,

Sosyal Giivenlik Kurumu, vergi daireleri, sendikalar, kefalet sandi81, bankalar ve icra
miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yapilan yazigmalar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Odeme emri belgesi ile ekleri tizerinde tespit edilen hatalara iligkin yazigmalar,

Tezsiz yiiksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin yapilmasi icin
Enstitiilerle yapilan yazigmalar,

5018 Sayili Kanun kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiiriitilmesi
gereken diger yazismalar,

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarmin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

m) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras1 geregi, mazeret

n)
0)

a)

b)

c)
©)
d)
€)

g)

h)
)
i)

)
k)
)

izin taleplerinin Rektorlik Makam Onayimna sunulmasina iligkin yazilar,
Diger Daire Bagkanliklar ile yapilacak yazismalar,
Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

B.5.7. Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Bagkani

Ogrencilerin beden ve ruh sagligin korumak, hasta olanlar tedavi etmek veya ettirmek,
barinma, beslenme, ulasim, ¢alisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gére bos zamanlarim
degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak gerek saglik, gerekse
sosyal durumlarinin iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde
gelismesine imkén verecek hizmetleri sunmak ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina
ozen gdsteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli disiplinli calisma dinlenme ve
eglenme aliskanliklarini kazandirmak igin yapilacak is, islem ve yazigmalar,

Ogrenciler ile gorevli diger ilgililerin gérevlendirilmesine yonelik 6245 Sayili Harcirah
Kanunu kapsaminda yapilacak islem ve yazigmalar,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili islem ve yazigmalar,
Tastnir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Gérev alan ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak yazilar,

2886 Sayil1 Devlet Ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
fhale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

fgveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer ogrenci ile sozlesmeli personelin sosyal
giivenlik ve maaslari ile ilgili islem ve yazigmalar,

Ogrenci topluluklar etkinlik taleplerine ait iglem ve yazigmalar,

Psikolojik Damigma ve Rehberlik Merkezi ile ilgili islem ve yazigmalar,

Gorevli oldugu Yénetim Kurullar: ve komisyonlarin (Yemek Yiiriitme, Ogrenci Danigma
Merkezi, Kiiltir Isleri Komisyonu, Ogrenci Topluluklar1 Komisyonu, Spor Faaliyetleri
Diizenleme ve Yiiriitme Kurulu, iktisadi Isletme Yonetim Kurulu, vb.) kararlar: ile 6deme
belgeleriyle ilgili yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayiglarinin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras: geregi verilecek mazeret izin onaylari,

m) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) fikras1 geregi, mazeret izin

n)

taleplerinin Rektorliik Makam Onayma sunulmasina iligkin yazilar, iiniversiteye yapilan is
bagvurularmna (hizmet alimui suretiyle is¢i ¢aligtirilmasina il:ﬁin%ﬁnmgilecek cevabi
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yazigmalar,
Diger Daire Bagkanliklar: ile yapilacak yazigmalar,
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D

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

B.5.8. Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskani

4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale S¢zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigsmalar,

Kurum disindan temin edilmesi gereken bakim-onarima iligkin iglem ve yazigmalar,
Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Gorev alam ile ilgili konularda bankalara yazilacak yazilar,

Gérev alani ile ilgili konularda Gelir Idaresi Bagkanlig1 Birimlerine yazilacak yazilar,
Gérev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumu’na yazilacak yazilar,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans iglemleri ile alakali mali evraklar,

5018 Sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Taginmaz Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baglayislarinin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikrasi geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorlik Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar,

Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazigmalar,

m) Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

a)
b)

<)
d)

€)

)
k)
)

B.6 Doner Sermaye Isletme Miidiirii

Déner Sermaye hizmetlerine iliskin islem ve yazismalar,

Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Déner Sermaye biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Tasimr Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 Sayil: Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayih Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gorev yerlerinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. Maddesi’nin (c) Fikras: geregi, mazeret izin
taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar,

Diger Daire Bagkanliklar1 ile yapilacak yazigmalar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

B.7. Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikras: geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorlik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar, Dekanlik/
Miidiirliik havalesi ile gelen kurum igi ve kurum dis1 yazilarin alt birimlere havalesi,
Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yiksekokulu 6grencileri ile ilgili
islem ve yazismalari,

Dekan/ Miidiir ve Dekan/ Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarmn parafi,
Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Ytﬂisekokqgwgkéaéfﬁﬁk_ye yOnetim
kurullarinin raportérliik islem ve yazismalart, o AR
{1gili mevzuatta belirtilen evraklarin “Ash Gibidir” vb. onaylagi", -
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Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazismalar,
Dekan/ Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazigmalar.

B.8. Hastane Basmiidiiri

Kurum ic¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin, konularina gore ilgili birimlere dagitilmasi,
Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

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

Biriminde gérevli personelin gorev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazismalar,

Maas, performans, personel ozliik isleri ve avans islemleri ile alakali mali evraklar,

Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izin onaylari,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar

Idari personelin sendikaya tiye olma ve iiyelikten gekilme istekleri ile ilgili islem ve
yazigmalar,

Saglik Aragtirma ve Uygulama Merkez Midiirligii bilgi islem sistemini isletmek,
yénetmek ve hastane birimlerine gorev alam ile ilgili konularda destek saglamak amaciyla
yapilacak iglem ve yazigmalar,

Stajyer 6grencilerin koordinasyonuna yonelik islemler ve yazigmalar,

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iligkin yazilar,
Sosyal Giivenlik Kurumu, vergi daireleri, sendikalar, kefalet sandig1, bankalar ve icra
miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yapilan yazismalar,

B.9. Basin ve Halkla iliskiler Miisaviri

Universitenin tanitimina y6nelik is ve iglemlere iliskin yazismalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Biriminde gorevli personelin gérev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazigmalar,
Biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baglayislariin bildirilmesine dair yazilar,
Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras: geregi verilecek mazeret izin onaylari,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikrasi geregi, mazeret
izin taleplerini Rektorlik Makam Onayimna sunulmasina iligkin yazilar,

Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazigmalar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

C) DIGER YAZISMA YETKILERI

C.1. Koordinatorliikler Yazisma ve imza Yetkileri

C.1.1. OYP Koordinatorliigii
Mevzuatin OYP Koordinatorliigine yiikledigi gérevlerin yerine getirilmesine iligkin
yazigmalar,

OYP kapsaminda yapilmasi gereken ddemelere iliskin islemler,

YOK tarafindan saglanan burslar ile 100/ 2000 Burslar1 kapsaminda yapilacak islem ve
yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,
5018 Sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve y




e) Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

f) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikras1 geregi, mazeret
izin taleplerinin Rektorliikk Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar, Rektor 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 yazismalar,

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

¢) Yiiriirlikkte olan projeler kapsaminda yapilmasi gereken alim ve 6demelere iliskin islemler,

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

d) Tasinir Mal Yo6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

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

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

g) Birim personelinin yillik izin ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras: geregi verilecek mazeret izin onaylari,

§) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) fikras: geregi, mazeret izin
taleplerinin Rektorliik Makam Onayma sunulmasina iliskin yazilar, Rektor tarafindan
verilen diger gérevlere 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 Memurlari Kanunu’nun 104.
Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izin onaylari,

¢) 657 Sayil1 Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) Fikrasi geregi, mazeret
izin taleplerini Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar, yillik programlarin
uygulanmasi ile ilgili yazilar,

¢) Koordinatérliik biinyesinde yapilmasi gereken 6demelere iliskin islem ve yazigmalar,

d) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

C.2. Harcama Y etkilisi

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

b) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu

Thale S6zlesmeleri 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 yazismalar,

C.3. [Thale Yetkilisi

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ile diger ihale mevzuati geregi “ihale yetkilisi” sifatiyla
yapilmasi gereken yazigmalar, anilan siiregte “ihale yetkilisi/harcama yetkilisi” olarak gdrev
yiiriiten personelin imzastyla yapilacaktir.

C.4. Muhasebe Y etkilisi
Universite 6zel biitge muhasebe hizmetlerinin yurutulmesmc};g,bia n¢idesgce sorumlu
bulunan muhasebe yetkilisince, muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesifie 1h§k1n Olarak yapﬂacak
yazismalar “Muhasebe Yetkilisi” imzasiyla yapilacaktir. f
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GAZIUNIVERSITESI
iMZA YETKi DEVRI FORMU

Ek-3A

Tarih: Sayi:

iMZA YETKiSiNi DEVREDENIN

ADI SOYADI

UNVANI

iMZA YETKiSiNi DEVRALANIN

ADI SOYADI

UNVANI

iMZASI

iMzA YETKi DEVRiININ KONUSU ACIKLAMA

MALI

iDARI

iMZA YETKi DEVRININ SURESI

iMZA YETKi DEVRININ YASAL DAYANAGI

UYGUNDUR.
szt 200
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GAZIUNIVERSITESI
YETKI DEVRi FORMU

Ek-3B
Tarih: Sayr:
YETKi DEVREDENIN
ADI SOYADI
UNVANI
YETKi DEVRALANIN
ADI SOYADI
UNVANI
iMZASI
YETKi DEVRiNiN KONUSU ACIKLAMA
MALI
iDARI
YETKi DEVRININ SURESI
YETKi DEVRININ YASAL DAYANAGI
UYGUNDUR.
wef /20,
SENATONUN n
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