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GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKi DEVRI YONERGESI

= AMAC

Gazi  Universitesi  birim  amirlerinin = yUrOrlUkteki  mevzuat
hUkUmterine gore yapacaklarn yazismalara iliskin  yetki ve
soruphluluklanni  belirlemek, verilen yeftkileri  belirll  ilkelere
boglamak, alt kademelere vyetki taniyarak sorumluluk
dyygusunu gelistrmek, ust makamlara sunulacak konularda
iZlenecek usul ve esaslart duzenlemek, Ust yoneticilerin dnemli
onularda daha etkin kararlar almasint kolaylastirarak temel
orunlarla ilgilenmeleri icin iImkdn saglamak, hizmette hiz,
rimlilik ve etkinligi artirmaktir.




KAPSAM

» Gazi Universitesine bagdl akademik, idari ve diger tUm
birimlerin yapacaklar her t0rlU yazisma, yazismalara iliskin
yUrutecekleri islem surecleri ile evrak/belge kayit ve

syalama islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve
sartlar ile buna benzer diger hususlar kapsar.




GENEL ESASLAR

®» Birim yoneticilerinin yetki ve sorumluklar tanimlanmiustir.
» Yetki devrine iliskin hususlar tfanimlanmiustir.

» Birimlerin yazismalarda kullanilacak kodlarnin tfanimlanma esaslari
belirlenmistir.

®» YOzisma usul ve esaslar belirlenmistir.
MUracaat ve basvurulara iliskin hususlar belirlenmistir.

Birimlerin hiyerarsik olarak birbirleriyle yazismalarin iliskin  esaslar
belirlenmistir.

» Uygulama orneklerine yer verilmistir.
» Sorumluluklar belirlenmistir.



- GALI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI GENEL ESASLAR-1

» Gozi Universitesinde her birimin, yUrUrllkteki mevzuat hUkOmlerine gore
goOrevlerinin ~ hizh, verimli, hatasiz bir sekilde yUOrU0tUlmesinden ve
tamamlanmasindan birim amirleri sorumludur.

Goaorevlerin yapillmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistiklan personele
yuorgrlukteki mevzuatin sinirlarini asmamak Uzere bu yonerge esaslan dahilinde
yetki ve sorumluluk devredebilir, ancak birim amirinin sorumlulugu devam eder.

erilen yeftkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullaniimasi esastir.
Bu amacla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve
sorumluluklarninin  geredi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar. Imza ye’rI<|sm|
devreden veya imza yetkisini devralan yetkililer gorevlerinden ayrlinca imza
devri sona erer.

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim Kodlarn”
yazismalarda “sayi” kisminda eksiksiz ve tam olarak kullanilir ve bu duruma
dzen gosterilir.



GAZi UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI GENEL ESASLAR-2

» Yazsmalarda islem ve evrakin niteligine gdre degerlendirmenin  yapilarak,
geciktfirimeden sonuclandinimasi icin gerekli calismalar yapilir. Sureli ve hukuki sonuc
ortaya cikabilecek evrak titizlikle takip edilir.

» (Universiteye bagdl tOm birimler, gérev alanlan ile ilgili mevzuat hUkUmleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapamaz, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme
gibi yazisma yapilabilir.

Idafi birimler tarafindan dogrudan Rektdrlik Makamina hitaben yazilan yazilar, yetki
evri ve mevzuattan kaynaklanan ozel durumlarda yapilan yazismalar haric, idari
birimlerin amirlerinin parafi ve Genel Sekreterin imzasi ile yazilr.

Kurullar, Bolum Baskanliklar (Rektorluge bagl olan) Uygulama ve Arastrma Merkez
MuUduUrlUkleri, Komisyonlar ile Koordinatdrlukler kurum disi ve Ust makamlarla
(FakuUlteler, EnstitUler, Yuksekokul, Konservatuar ve Meslek Yuksekokullar) olan tUm
yazismalarini Rektor veya baglh oldugu Rektor Yardimcilarinin imzasiyla yaparlar.
Kurum ici (Akademik Birimler, Idari Birimler ve Merkez MUdurlUkleriyle) yazismalarnni ise
ilgili baskan, mudur veya koordinator imzasiyla yuruturler.



- GALI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI GENEL ESASLAR-3

» Anabilim dali baskani bolum baskanini, bolUm baskani, mudurlUk veya dekanlik makamini
aflayarak Ust makamlara veya diger akademik ve idari birimlere dogrudan yaz yazamaz.
Akademik birimlerin yazismalarn Dekan/MUdur imzast ile yapillir.

» [FakUlte/ EnstitU/ YUksekokul/ Konservatuvar/ Meslek Yuksekokulu Sekreterleri; Dekanin/
MUdUron verdigi yetki cercevesinde biriminde gdrevli idari personele kendi imzasiyla yazi
yazabilir.

ademik birimler idari birimlere hitaben yazilarinda “REKTORLUK MAKAMINA" bashiginin
Itina ilgili daire baskanliginin veya ilgili idari birim ismini parantez icerisinde belirtilerek
yazisma yapabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
(corennenn. Daire Baskanlhgi)



GAZi UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKIi DEVRI YONERGESI GENEL ESASLAR-4

®» /aman kaybini ve burokratik islemleri onlemek amaciyla akademik birimler, idari birimleri
ilgilendirmeyen egitim ve ogretimle ilgili (diger Universitelerden, kamu veya Ozel
kurumlardan kisi davet edilmesi, kurumlara duyurular, sempozyum, konferans ve bunun
gibi etkinliklerin Universitelere bildirme vyazilan vb.) Oniversite disi kamu kurum ve
kuruluslaniyla veya gercek ve tuzel kisilerle yazismalarnni Rektor veya ilgili Rektor Yardimcisi
imzasiyla dogrudan yapabilirler.

Kurom disindan gelen rutin (bilgilendirme ve bilgi talebi yazilan gibi) yazilarda imzalayanin
vani hiyerarsik acidan Rektdr'un altinda ise bu gibi yazilarin cevabini hazirlayan birimler
iImzayl Rektdr ismine acmadan, bu durumda gelen yaziyr imzalayanin unvanina gore
hazirlanacak cevabi yazlar; Rektdor Yardimcisi, Genel Sekreter, Hukuk MuUsaviri, Daire
Baskani tarafindan “Rektdr a.” ibaresi kullanilarak imzalanacaktir.

Hukuk MuUsaviri ve Daire Baskanlannin imza yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik
birimler ile yapacaklarn yazismalar, Rektdr veya Rektdr adina Rektdr Yardimcisi veya Genel
Sekreter imzasi ile yapllir.



GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKIi DEVRi YONERGES|I GENEL ESASLAR-5

» Yazismalar, hiyerarsik sirali amirlerin parafi olmadan (Rektdr ve Yardimcilarn ile Genel Sekreter
ve Genel Sekreter Yardimcilannin talimatlanyla acil durumlarda yazilan yazilar hari¢) imzaya
sunulamaz.

» Akademik birimlerden RektorlUk Makamina hitaben yaziimasi gereken yazilar Dekan, Mudur,
Uygulama ve Arastirma Merkezi MUdUru veya vekillerince imzalanir. Dekan/ Mudur adina
yazilar yardimcilar imzalayamaz.

Bir'gdreviendirmenin veya onayin kaldinimasi/ duzeltimesi onayin alinisindaki usule uyularak
apllir.

Resmi yazismalarda Universitenin resmi amblemi disinda herhangi bir amblem kullanilamaz.
Yazilarda resmi amblem kurumsal kimlikte tanimlandigi sekliyle kullanilir.

RektorlUge baglh kurullar/ komisyonlar idari ve akademik birimlerden gelen teklifler Uzerine
almis olduklar kararlar ilgili birime iletir. Ayrica, uygun gdrulen kararlar Senato veya
Universite Yonetim Kuruluna sunulmak Uzere daditimda gdsterimek kaydiyla Genel
Sekreterlige de gdonderilecektir.



- GALI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKi DEVRI YONERGESI SORUMLULUK-1

Verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, uygulamalarnn yonergeye
uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler sorumludur.

Yozismalarin yazisma kurallar, emir ve ydnergeye uygun olarak yapillmasindan, yazlarn
sistematik bir sekilde dosyalanmasindan ve korunmasindan birim amirleri ve gorevlileri
sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilann ilgillere tekide mahal verimeyecek sekilde ivedilikle
ulagfinimasindan ve sUrel yazilarin sureleri dikkate alinarak  zamaninda
cevaplandinimasindan ilgili birim amiri ile birimdeki tum ilgili gorevliler sorumludur. SUresi
icerisinde cevaplandinimayan yazlarla ilgili amirlerin, verilen cevabin altina not olarak
gecikme nedenlerini aciklamalar zorunludur.

Gizlilik durumlu bilgi ve evrakin, ilgisi olanlar disinda, 3Uncu kisilerin eline gecmesinden ve
anilan bilgi ve belgelerin iceriginden haberdar olmalarindan birim amiri ve diger tum ilgililer
sorumludur. EBYS'den kaynakll gizli ve daha Ust dereceli evrakin ifsasi halinde EBYS sistem
sorumlular ayrica sorumludur.

Yonetmelikte ve bu Ydnergede belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazlar, islem
yapllmadan Ust yazi ile birimine iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziyl hazirlayan
birime aittir.



GAZi UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKi DEVRI YONERGESI SORUMLULUK-2

» Birimlerden cikan tUm yazilardan, birinci derecede imzayi atan birim amiri ve parafi olan
tUm ilgililer sorumludur.

» RektorlUk Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin givenligi ve muhafazasindan ozel kalem/ makam sekreterleri sorumludur.

» Vekdlet gorevi verilenler; kendilerine havale edilen tUm evraklarn, vekdlet suresi icinde
Imzalayacak ve kesinlikle imzalanmamis evrak birakmayacakiir.

karnda belirtilen sorumlularin; “sorumluluklarini eksik veya gec yerine getirmeleri, yerine
getirmemeleri veya sureli yazilara suresi icinde ilgililerce cevap verilmemesi durumunda”
sorumlular hakkinda disiplin islemleri yOrUtUlecektir.




| GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE
IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI VEKALET ISLEMLERI

» Cesitli nedenlerle belirli bir sure gorevi basinda olamayacak yetkili, kurum igi hiyerarsik yapiya
gore bir Ust amirinin onayi alindiktan sonra, bu islem mumkun olmadigr durumlarda iki Ust amirinin
yazill onayl alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir personele vekdlet verir. Vekdlet islemleri
asagidaki cercevede yapillr.

a) Rektor ve yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevi basinda olmadigi zaman imza yetkisi,
vekdlet verilen Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Ayni sekilde Dekan, MUdur, Genel Sekreter, I¢
Denetiprt Birimi Baskani, Daire Baskani, Hukuk MUsaviri, Doner Sermaye I§Ie’rmeS| MUOdUOro ve diger
yonejiciler de herhangi bir nedenle gorevi basinda olmadigl zamanlarda imza yeftkisi, yerine vekdlet
eden kisi tarafindan kullantlir.

b)Y Vekdlet islemlerinde kisinin tUm gdrevleri icin ayn vekdlet birakilacaktir. Yetkililer, elde olmayan
edenler disinda, vekdlet birakmadan goérevden ayrimayacaktir. Vekdlet birakamadan gbrevden
ayriimak durumunda kalan idareciler icin, EBYS koordinatorlugu sistem yoneticileri tarafindan vekalet
islemi baslatilabilecektir.

c) EBYS Uzerinden vekdlet islemleri yapllmadan personelin ?orevden ayrnlmamasi esastir. EBYS igin
hazirlanan standart formlardan akademik ve idari personel tarafindan izin formu, goéreviendirme,
vekdlet formu gibi formlar dUzenlenerek sUrec baslatilacaktir.

¢) Vekdleten yOrGtdlen islemlerde; vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili olarak, vekaleti verenin
goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda bilgilendiriimesi esastir.




GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE IMZA YETKILERI VE YETKI
DEVRI YONERGESI DEVREDILEMEYECEK YETKILER-1

» Y(OrUrlOkteki mevzuat ve yonerge hUkumleri uyarinca devredilemeyeceqi
belirtilen yetkiler icin hicbir sekilde yetki devri teklifi yapillamaz. Bu kapsamda
asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

a) Atama yeftkisi,
b) Ogretim elemanlarnnin gdrev suresinin uzatilmasi,

c) 2547,/Sayili YUksekogretim Kanununun 13/b-4 Maddesi uyarinca yapilan
gorevigndirmeler,

¢) Yyrtici ucakla gidilecek gorevler ile yurtdisi gdrevilendirmeler,
urtici ve yurtdisi ders goreviendirmelert,

e) Aday memurlarnn asalet tasdik onaylari,

Akademik ve idari personelin derece terfi onaylart,

Hizmet birlestirme isteQi ile ayliklannda derece yukselmesi gerektiren intibak
aylar,



GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE IMZA YETKILERI VE YETKI
DEVRI YONERGESI DEVREDILEMEYECEK YETKILER-2

g) 657 Sayil Devlet Memurlarn Kanunu'nun 86. Maddesi uyarinca vekdleten
atamalar,

h) 657 Sayili Devliet Memurlan Kanunu'nun 104. Maddesi'nin “C” Fikrasina gore
mazeret ile 108. Maddesi'ne gore ayliksiz izin onaylar (Askerlik nedeni ile
gorevden ayrilmalar haric),

Il Devlet Memurlarn Kanununun 178. Maddesi'ne gore fazla calisma

1) DKiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir
tma onayi,

jy Disiplin ve ceza hukuku mevzuati kapsaminda verilen yetkiler,

) 659 Sayill Kanun HOkmUnde Kararname ile Ust Yoneticiye verilen yetkiler,
) Emeklilik, istifa veya mustafi onayi,

) 5018 Sayill Kanun'da belirtilen Ust yonetici ile diger yoneticilerin yetkileri.



GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE IMZA YETKILERI VE
YETKI DEVRI YONERGESI BILGI EDINME, MURACAAT VE SIKAYET
BASVURULARI

» 4982 Sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Basbakanhgin 19 Ocak 2006 tarih ve 2006/03 Savili
Genelgesi uyarinca Universitemize yapilan basvurular Hukuk MUsavirligi'ne badl ilgili birim
tarafindan takip edilir ve EBYS'ye dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir;, cevap alindiktan
sonra da en kisa surede basvuru yanitlanir.

®» BUtUN birim yeftkilileri, gorev alanlarina giren konularla ilgili olarak birimlerine yapilan basvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
ir durumun beyani veya yasal bir durumun aciklanmasi ise, bunu dilekce sahiplerine
aylll Dilekce Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazil
e bildirmeye yeftkilidirler.

3071 Sayih Dilekce Hakkinin Kullaniimasina Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan birim
etkilisi, yasal sure icinde konunun incelenmesini ve ¢ozUmunu yetkisi disinda gorUrse, dilekceler
ilgili Ust makama sunulur, verilecek direktife gore geregi yapillrr.

Dogrudan Rektorluk Makamina yapilan yazili basvurular, bir dzellik arz etmedigi, Rektdr veya
Rektdr Yardimcilan tarafindan gdrulmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadigl takdirde, genel evrak birimince EBYS'ye kaydi yapilip, ilgili birimin adi dilekce
Uzerine yazimak suretiyle dilekcenin ilgili birime gonderiimesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime
giden dilekceler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 Sayili Yasalar'da belirfilen usule uygun
olarak dilekce sahibine ve ilgili yetkililere yukanda yazil esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.



GAZI UNIVERSITESI YAZISMA USUL VE ESASLARI ILE IMZA YETKILERI VE
YETKI DEVRI YONERGESI CESITLI HUKUMLER

Rektdr, gerekli gordugu hallerde yUrUrlukteki mevzuat hukUmleri uyarinca bazi yetkilerini Rektor
Yardimcisi'na ya da Genel Sekreter'e veya konumuna gore ve hiyerarsi gozeterek akademik/ idari
birim ydneticilerine devredebilir.

» Dekan/ EnstitU/ YUksekokul/ Konservatuvar/ Meslek YUksekokulu/ Uygulaoma ve Arastrma Merkez
MUdUr0, Genel Sekreter, Ic Denetim Birimi Baskani, Daire Baskanlar gerekli gordugU hallerde
yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazil olarak devredebilirler.
Yetki devredilmesi halinde birim amirleri yapilan tUm islerden sorumludurlar. Ancak asil yonetici

gorevde iken (RektdrlUk Makami hari¢) yazisma yetkisini yetki devri yoluyla vekil veya yardimcisina

evzuatta belirtilen yetki ve sorumluluklar mevzuatta gosterildigi sekilde kullanilir.

Goreve yeni baslayan personel icin elektronik imza temin sUreci, birimince goreve basladigina dair
azinin Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina ulasmasina muteakip, giderleri idarece karslanmak
aydiyla, Daire Baskanliginca yurutUlecektir.

Elektronik imzanin kaybedilmesi veya calinmasi durumlannda yeni serfifika ve kart okuyucu bedeli
kisinin kendisi tarafindan karsilanacaktir. Elektronik imzanin kaybedilmesi veya calinmasi durumunda
ilgili personelce, en gec 5 is gunu icerisinde “EBYS KoordinatorlUgu ' nden edinecegi hesap humarasi
ve kalan sure dikkate alinarak yafinlacak tutar bilgilerini 6grenecek, ddemeyi gerceklestirecek ve
ddemeye lliskin belgeyi birimine teslim edecektir. ligili birm tarafindan e-posta yolu ile ddeme
blelgeskipin ebys@gazi.edu.fr adresine gdnderilmesi ile birlikte elektronik imza talep sureci baslatiimis
olacaktir.

Kurumdan ayrilan personelden elekironik imzanin iadesi istenilmeyecekitir.




TESEKKUR EDERIZ...




