T.C.
EGE UNIVERSITESI

YAZISMA USUL VE ESASLARI iLE
IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1-(1) Bu yénergenin amac1; Ege Universitesi akademik ve idari birim amirlerinin
yurtirliikteki mevzuat hiikkiimlerine gére yapacaklar1 yazigmalara iligkin yetki ve sorumluluklarini
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk
duygusunu gelistirmek, tist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek,
iist yoneticilerin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmelerine imkan saglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonerge; Ege Universitesine bagli akademik ve idari birimlerin
yapacaklari her tiirlti yazismalar ve yazigsmalara iligkin yiiriitecekleri islem siiregleri; evrak/belge
kayit, dosyalama iglemleri; imza yetkisi kullanilmasi, yetki devrinde izlenmesi gereken usul, esas
ve sartlar ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yonerge; 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu, 3071
sayil1 Dilekge Hakkinin Kullanilmasi1 Hakkinda Kanun, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar:
ile Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hilkmiinde Kararname, Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Elektronik Imza Kanununun
Uygulanmasina lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yé&netmelik, Elektronik Tebligat Yonetmeligi,
Kayitli Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, 2019/23 sayili
Cumbhurbaskanlig1 Genelgesi, Standart Dosya Planina Iliskin 2005/7 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,
Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda 2008/16 sayili Basbakanlik Genelgesi, 2017/21 sayili
Bagbakanlik Genelgesi, Kurumlar Aras1 Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri ile yetki ve
sorumluluk igeren ytiriirliikkteki mevzuat hiikkiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4-(1) Bu yonergede yer alan;

Akademik Birim: Ege Universitesi akademik birimlerini,




Akademik Birim Amiri: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte, Enstitii,
Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin sirali yapidaki en tist
amirini,

Bashekim: Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastanesi ile Dis Hekimligi Uygulama
ve Arastirma Merkezi Hastanesi Baghekimlerini,

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal islevin veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in alinmig ya da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iligki ve bigimi ile ait oldugu islev
veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik imza ya da el
yazistyla imzalanmig ve kayit altina alinmis her tiirlii bilgiyi,

Birim Evrak Sorumlusu: Ege Universitesi birimlerinde evrak sorumlusu olarak
gorevlendirilen kisileri,

Boliim/Anabilim/Anasanat Daly/Bilim Dal/Program Baskanlari: Ege Universitesi
akademik birimlerinin biinyesinde bulunan bo6liim baskanliklarini  ve boliimlere baglh
anabilim/anasanat dali/ bilim dali, program baskanlarini,

Daire Baskani: Ege Universitesi Daire Baskanlarini,
Dekan: Ege Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Cumhurbaskanligi Dijital Déniistim
Ofisi Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki
birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi ile tanimlandig: sistemi,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Ege Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarenin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberine uygun belgelerin
icerik, listveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

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

Elektronik Miihiir: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantisi bulunan ve miihiir sahibinin bilgilerini dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

Elektronik Onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

Elektronik Ortam: EBYS igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberine uygun olarak giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigi, kayit altina alindigi, saklandigi ve
gbnderildigi ortamu,

Elektronik Sertifika: Imza sahibinin imza dogrulama verisini ve kimlik bilgilerini birbirine
baglayan elektronik kaydi,

Elektronik Veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla lretilen, tasinan veya
saklanankayitlari,

Evrak Kayit Birimi: Ege Universitesi Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigiine bagl gsgjdf'm ?‘%
evrak kayit birimini, g
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e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlari
tanimlayan ve Cumhurbagkanligi Dyjital Dontistim Ofisi Baskanlig1 tarafindan yayimlanan giincel
rehberi,

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Sekreteri: Ege Universitesi
Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini,

Fiziksel Ortam: K481t ortaminda yapilan islemleri,

Form: Onceden hazirlanmis ve yayimlanmis bigimli belgeyi,

Genel Sekreter: Ege Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Ege Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

Gergeklestirme Gorevlisi: Harcama talimati lizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve &deme igin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriiten gorevlileri,

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

Harcama Yetkilisi: Biitge ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en {ist
yOneticisini,
Hastane Basmiidiirii/Miidiirii: Ege Universitesi biinyesinde yer alan Saglik Uygulama ve

Arastirma Merkezi Hastanesi Bagmiudiirii ve Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Hastanesi Miidiiriinii,

Hukuk Miisaviri: Ege Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢c Denetim Birimi Baskam: Ege Universitesi I¢ Denetim Birimi Baskanini,
I¢ Denetci: Ege Universitesi ¢ Denetgilerini,

Idare: Ege Universitesi Rektorliigiinii,

Idari Birim: Ege Universitesi Idari Birimlerini,

Idari Birim Amiri: Ege Universitesi Rektorliigii Genel Sekreterligine bagli Sube
Miidiirlerini ve Daire Bagkanlarini, Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii ve benzeri birim amirleri ile
egitim-0gretim birimlerinde ise Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterini,

Thale Yetkilisi: Idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya
kurullar1 ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gorevlilerini,

Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gercek kisiyi,

Imza Yetkisi Devri: Ilgili makamin, karar almak yetkisi sakl: kalmak kaydiyla, sorumlu
oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimcilarina veya astlarina dg;ﬁéﬁﬁﬁﬁ
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KEP Sorumlusu: Ege Universitesi KEP Sorumlusu olarak gérevlendirilen kisileri,
Koordinatorliikler: Ege Universitesi biinyesinde kurulmus olan koordinatérliikleri,

Koordinator: Ege Universitesi biinyesinde belirli alanlarda yiiriitiilen ¢alismalar1 Rektore
bagl olarak koordine eden kisiyi,

Merkez Miidiirii: Ege Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirlerini,

Muhasebe Yetkilisi: Gelirlerin ve alacaklarin tahsili, giderlerin hak sahiplerine 6denmesi,
para ve parayla ifade edilebilen degerler ile emanetlerin alinmasi, saklanmasi, ilgililere verilmesi,

gonderilmesi ve diger tiim mali islemlerin kayitlarinin yapilmasi ve raporlanmasi islemlerini
yuriitenleri,

Miidiir: Ege Universitesi Enstitii/Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirlerini,

Ozel Kalem: Ege Universitesi Rektorlik Ozel Kalem Miidiirii olarak gorevlendirilen
personeli,

Personel: Ege Universitesi akademik ve idari ¢alisanlarin,
Rektor: Ege Universitesi Rektoriinii,
Rektor Yardimaisi: Ege Universitesi Rektor Yardimeilarin,

Resmi Yazi: Universitenin kendi i¢inde, diger kamu kurum ve kuruluslariyla, gercek ve

tiizel kisilerle iletisimini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,

Senato: Ege Universitesi Senatosunu,

Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin iiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Basgkanlhigi tarafindan
yayimlanan siniflama semasini,

Sube Miidiirii: Ege Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarina bagh Sube
Miidiirlerini,

Universite: Ege Universitesini,
Ust Yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismin,

Yetki Devri: Universite i¢inde {ist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin
izin verdigi bir konuda karar alma, eylemde bulunma veya emir verme yetkisinin, parasal tutar1 ya

da konu itibariyle sinirlar1 agikga gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi i¢inde astlarina
devredilmesini,

Yetkililer: Universitede akademik veya idari imza yetkisi olan kisileri,
Yonetim Kurulu: Ege Universitesi Yénetim Kurulunu,
Yonetmelik: Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmeligi,

Yonerge: Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yegq_Dﬁy\
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Zaman Damgasi: Bir elektronik verinin Uretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig:

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

IKINCi BOLUM

Genel Hiikiimler

MADDE 5-(1) Bu yonergenin, genel ilkeler, yontemler ve uygulama esaslar1 asagida

belirtilmistir:

a)

b)

c)

©)

d)

g)

)

h)

Ege Universitesinde her birimin, yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimlerine gére gérevlerinin hizls,
verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitilmesinden ve tamamlanmasindan birim amirleri
sorumludur. Gérevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte ¢alistiklar1 personele
yiriirlikteki mevzuatin sinirlarin1 agsmamak tizere bu yonerge esaslari dahilinde yetki ve
sorumluluk devredebilir ancak birim amirinin sorumlulugu devam eder.

Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.

Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli dénemlerde yetki
devredene bilgi vermeli, yetki devreden ise devrettigi donemde yapilan islemlerle ilgili
stireci kontrol etmelidir.

Bu y6nerge ile imza yetkisi tanimlanan birimlere Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde
(DETSIS) birim kodu tanimlamas: yapilir. Tanimlanan "Birim Kodlar1" yazismalarda "say1"
kisminda eksiksiz olarak kullanilir.

Evrak ve belgelerin igeriginde devletin ve kisilerin haklarinin korunmasina iliskin mevzuat
hiikimlerinin g6zetilmesi esastir.

Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak yazisma yapamaz.

Akademik ve idari birimler esdegeri olan birimler ile yazisma yapabilir ancak birim iginde
bulunan alt birimler kendi birimi disindaki esdegeri birimlerle yazisma yapamaz.

Genel Sekreterlik biinyesindeki idari birimler tarafindan dogrudan Rektorliik Makamina
hitaben yazilan yazilar, mevzuattan kaynaklanan 6zel durumlarda yapilan yazismalar harig,
idari birimlerin amirlerinin parafi ve Genel Sekreterin imzasi ile yazilir.

Genel Sekreter tarafindan yapilmasi gereken yazismalar, Genel Sekreter Yardimcilarina
imza yetkisi devrine bagli olarak Genel Sekreter Yardimcisi imzasi ile yapalir.

Kurullar, komisyonlar ve koordinatorliikler kurum disi yazigmalarini Rektér imzasiyla
yapar; akademik ve idari birimlerle yazigmalarini ilgili Rektér Yardimcisinin imzasiyla
yuritiir.

Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikkleri, kurum disi ve tist makamlarla olan tiim
yazismalarini Rektor veya Rektoriin yetkilendirdigi Rektér Yardimcisinin imzasiyla
yaparlar. Akademik, idari birimler ve diger merkez miidiirliikleriyle olan yazigsmalarini ise
ilgili miidiir imzas1yla yiirtitiir.

Akademik Birimler;

1) Egitim ve arastirma amagli konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki esdegerleri ve
kendilerine bagli birimlerle bu y6nergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma
yapabilirler.

2) Bilgilendirme, goriis talebi vb. konularda birimler arasinda Dekan veya Mudu;/ N7Za; ?1?{'( N
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dogrudan yazigma yapabilirler.

3) Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore akadem/lk bm e
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gorevlendirilme taleplerine iliskin islemler, Personel Daire Baskanliginca yiiriitiiliir ve
Rektor imzasiyla sonuglandirilir.

4) 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi disindaki gorevlendirmeler, ilgili mevzuatta
belirtilen hiikiimler ¢ergevesinde yapilir.

5) Akademik birimlerin hizmetlerini ilgilendiren konularda kurum disi yazismalarim
Rektor tarafindan yetkilendirilmis Rekt6ér Yardimeisi imzasiyla ya da Genel Sekreterlik
list yazisi ile yapmasi esastir.

6) Yazigsmalar, organizasyon semasindaki hiyerarsi takip edilerek yapilir.

7) Fakiilte/Enstitii/ Yuksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri; Dekanin veya Miidiiriin
verdigi yetki ¢ercevesinde biriminde gorevli idari personele kendi imzasiyla yazi
yazabilir.

8) Akademik birimler idari birimlere hitaben yazilarinda "REKTORLUK MAKAMINA"
bagliginin altina ilgili daire bagkanliginin veya ilgili idari birimin ismini parantez
icerisinde belirterek yazigma yapabilir.

Omnek: REKTORLUK MAKAMINA
(e Daire Baskanlig1)

9) Dogrudan Rektérliige bagli birimlere hitaben yazilan yazilarda ise “REKTORLUK
MAKAMINA” bagliginin altinda ilgili birim ad1 yazilarak yazigma yapilabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
| R Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliigii)

10) Akademik birimler, izin verilmis olmak kaydiyla egitim ve 6gretimle ilgili olmayan
(kurumlara duyurular, sempozyum, konferans, davet vb. etkinlikler) yazismalari
"Rektor a." ibaresi ile dogrudan ilgili Rekt6ér Yardimcisi imzasiyla yapabilir.

11) Akademik birimler tarafindan iiniversite blinyesindeki birimlere hitaben yazilan yazilar
Dekan, Miudiir veya vekillerince imzalanir. Bu yazilar, Dekan/ Miidiir adina ya da yerine
yardimcilari tarafindan imzalanamaz.

j) Birim amirleri, gorevlerine iligkin konularda kendilerine ulasan bilg ilerden {istlerine
bildirilmesi gerekenleri zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

k) Kurum disgindan gelen bilgilendirme ve bilgi talebi yazilarinda imzalayanin unvani
hiyerarsik agidan Rektor'iin altinda ise hazirlanacak cevabi yazilar yetki devri yapilmis
olmasi kaydiyla gelen yaziy1 imzalayanin unvani dikkate alinarak Rekt6r Yardimeisi, Genel
Sekreter, Hukuk Miisaviri, Daire Baskam tarafindan "Rektor a." ibaresi kullanilarak
imzalanir.

1) Hukuk Miisaviri ve Daire Baskanlarinin akademik birimler ile yapacaklar1 yazigmalar, bu
yonerge ile imza yetkisi verilen yazilar disinda, Rektér, Rektor Yardimcisi veya Genel
Sekreter imzasi ile yapilir.

m) Yazigsmalar, Rektér ve Rektér Yardimcilari ile Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcilarinin talimatlariyla yazilan yazilar hari¢, hiyerarsik olarak amlrlerm pg___ngﬁ
olmadan imzaya sunulmaz. ey ﬂ\w

n) Bir goérevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi/diizeltilmesi, onayin ahnls dakl LI‘Jsuféa
uyularak yapilir.




0) Birimlerin goérevleri ile ilgili yazilarinin birimce hazirlanmasi esastir.

0) Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimli "Birim Kodu" olmayan higbir
birim ya da makam yazigma yapamaz.

p) Yazilarda amblem kurumsal kimlikte tanimlandig: sekliyle kullanilir.

r) Idari ve akademik birimlerden gelen Rektérliige bagli kurullar/komisyonlarin faaliyet
alanini ilgilendiren teklifler, ilgili kurul ve komisyon sekreteryasini yiiriiten birime iletilir ve
ilgili i¢ mevzuat ya da uygulamalar kapsaminda islem goriir.

8) Resmi yaz1 veya belgeler; Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirlenen kurallara uyularak hazirlanir ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina goére olusturulan
dosyalarda saklanir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Yonerge ile yazigsmalarda yetki verilen personelin sorumluluklar asagida
belirtilmistir.

a) Bu yonergeyle verilen gorev ve yetkilerin, tam ve dogru olarak kullaniimasindan,
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan birim amirleri ve uygulayici
personel sorumludur.

b) Yazismalarin mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yapilmasindan, diizenli olarak
dosyalanmasindan ve korunmasindan birim amirleri ve birim personeli sorumludur.

¢) Hukuki sorumluluk dogurabilecek ya da siire belirtilen evrakin titizlikle takip edilmesi
esastir. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ulastirilmasindan birim amiri
sorumludur.

¢) Gizlilik igeren bilgi ve evrakin ilgisi olanlar disindaki kisilerin eline gegmemesi ve
iceriginden haberdar olunmamasi i¢in birim amiri ve diger ilgililer gerekli tedbirleri alir.

d) Yonetmelikte ve bu Yonergede belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar, islem
yapilmadan st yazi ile birimine iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziy:
hazirlayan birim amirine aittir.

e) Gorev yeri degisikligi yapilan ya da gérevden ayrilan personel, uhdelerinde bulunan evrak
ile ilgili islemleri tamamlamak veya devretmekle ylikiimludiir.

f) Ilgili personel kendilerine fiziki olarak teslim edilen evrak ve yazilarin giivenliginden ve
muhafazasindan sorumludur.

g) Vekaleten gorevlendirilen personel, sevk edilen evraki vekélet siiresi i¢erisinde tamamlama
konusunda 6zen gostermelidir.

Cok Tarafh Anlasmalara (Protokollere) iliskin Islemler

MADDE 7 - (1) Cok tarafli anlagmalar (protokollere) iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar
cergevesinde yapilir:

a) Ege Universitesi ve baglh birimlerin kurum disinda yapacaklar1 ¢ok tarafli anlagsmalar
(protokollere) iliskin ilgili kisi, kurum ve / veya kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak,
Protokol Inceleme Komisyonu tarafindan incelenerek verilen goriis dogrultusunda c¢ok
tarafli anlagma (protokol) ilgili birime sunulur ve alinan uygunluk sonrasinda hazirlanarak
Rektor veya yetkilendirilen Rektor Yardimeisi tarafindan imzalanir.

b) Ege Universitesi ve bagl birimlerin kurum iginde yapacaklar1 ¢ok tarafli anlasmalar
(protokoller) ilgili birim amirlerinin imzalamasi esastir. ey

¢) Imza altina alinmis protokollerin asillar1 Strateji Gelistirme Daire Baskanlljgf’ﬁract"féiaaﬁﬁ R

muhafaza edilir. '




Senato ve Yonetim Kurulu Giindeminin Olusumuna iliskin Yazismalar

MADDE 8 - (1) Senato ve yonetim kurulu giindeminin olusumuna iliskin yazismalar Senatonun
05.02.2019 tarihli 2/4 sayili karariyla kabul edilen Ege Universitesi Ust Kurullar1 Calisma Usul ve
Esaslarinda belirtildigi sekilde yapilir.

UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslari

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim Islemleri
MADDE 9-(1) Evrak Kayit Birimindeki kayit islemlerinde;

a) Gelis sekline bakilmaksizin mevzuata uygun gelen her tiirlii evragin, EBYS uygulamasi
kullanilarak kayit ve takibi yapilir.

b) Siireli veya siiresiz basili yayinlar hari¢; gelen belgeler taranmasina engel bulunmayan
ekleriyle birlikte taranarak elektronik ortama aktarilir.

¢) Kapal zarfile "GIZLI", "COK GiZLI", "KISIYE OZEL", "HIZMETE OZEL" ve “OZEL”
ibareli gelen belgeler Evrak Kayit Birimince teslim alinarak agilmadan ilgili yonetici ya da
kisiye sunulur. Kurum disindan gelen bu tiir belgeler Rektdre sunulmak tizere Genel
Sekretere arz edilir, havalesi yapildiktan sonra EBYS'de kayda alinir. Rektorlitk
Makamindan onay alinmasi gereken durumlarda, onay sevk edilen birimler tarafindan alinir.

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

d) Akademik ve idari birimlere EBYS lizerinden gelen yazilar 6ncelikle birimin Evrak Kayit
Birimine giris yapildiktan ve ilgililer tarafindan birim amirine sevk edildikten sonra birim
evrak sorumlusu tarafindan teslim alinarak birim amirinin vermis oldugu yetki ¢ergevesinde
alt birimlere havale edilir.

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

f) Asil niishasi, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evrakin, miikerrer kayit
girigini engellemek igin referans numarasi bilgisi lizerinden EBYS kayitlarinin olup-
olmadigi kontrol edilir, kaydi olan evrakin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim iglemlerinde;

a) Evrak kayit birimi tarafindan EBYS kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan evrak islem
yapilmak {izere birim evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Fiziksel
evrakin ilgili birimlere dagitimi gérevlendirilen personel tarafindan yapilir.

b) Birime ulasan evrak ilgili alt birime havale edilir. Gerekli hallerde evraka dagitim ve
yapilacak islem konusunda not eklenir.

¢) Birim amirlerince geregi i¢in génderilen evrak ilgili personele havale edilir.

¢) EBYS {izerinden; evrakin iade edilmesi gereken durumlarda bilgi notu eklenerek ilgili
birime iade edilir. Iadesi miimkiin bulunmayan yazlar ilgili birime gerekgeli yazi ile
gonderilir. R

d) EBYS'ye dahil edilememis ek i¢eren yazilarda (zarf, koli vb.) yazi igerisinde ek] ﬁq} r'i%f'-;}
teslim edilecegi belirtilmis ise ilgili birim evrak sorumlusu tarafindan zimmetle w,s’?rr: ahmf.{:’a 3
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b)

c)
©)

d)

h)

-~

g)

1))

)

K)

Evrak kaydindan sorumlu personel tarafindan evrakin konusu, standart dosya plani, anahtar
kelimeleri vb. bilgiler dogru ve eksiksiz bir sekilde EBYS'ye kaydedilir.

Giden Evrak Sevk Islemleri
MADDE 10-(1) Evrakin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri;

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

Giden evrak, ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiin ilgi, referans ve ekleri yazi iginde
belirtilir.

Evrak tarih ve sayis1 EBYS tarafindan otomatik olarak verilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraflar elektronik
ortamda alinir ve elle atilan paraf hiikmiinde sayilir.

Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: esastir. Ayrica 1slak imzali
olarak gonderilecek ekler ilgili makam tarafindan 1slak imza ile imzalandiktan sonra giden
evraka eklenir.

Gtlivenli elektronik imza siireci tamamlanan evrakin yazili dékiimiine ihtiya¢ duyulmasi
halinde, evrakin elektronik ortamda hazirlanan niishasi ile ayni1 oldugunu teyiden, ilgili birim
amirince yetkilendirilmis personel tarafindan adi, soyadi, unvani ve tarihi belirtilerek evrak
kaselenir ve paraflanir.

Tiim yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra herhangi bir
degisiklik yapilamaz. Degisiklik yapilmasi halinde sorumlular hakkinda adli ve idari islem
yapilir.

Evrakin say1 aldiktan sonra iptal edilmemesi esastir. Resmi yazigsma usul ve esaslarina uygun
hazirlanmadig: belirlenen evrak iptal edilerek imzalayan kisiye bilgi verilmek suretiyle
tekrar diizenlenir ve imzaya sunulur.

Istisnalar disinda yazigmalar elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan adli
ve idari mercilere intikal ettirilmek tizere diger birimlerden istenilen belgelerin elektronik
ortam yaninda ve/veya basili dokiiman olarak da génderilmesi esastir. Génderilecek evrakin
ekleri olmas1 durumunda ekler de imzalanir, suret olan eklerde evrakin uygun bir yerine
duruma gore "Aslinin aynidir." veya "Suretinin aynidir." ifadesi yazilarak yetkilendirilmis
kisilerce imzalanir ve miihiirlenir.

EBYS'den yapilan yazismalarda evrak ve eklerinde imza ve parafi bulunan biitiin personel
miistereken vemiiteselsilen sorumludur.

Rektdr adina yetki verilmis makamlarca Universite dis1 ile yapilacak yazismalarda (harcama
yetkilisi sifatiyla yapilan yazismalar hari¢) imzalayanin adi-soyadi yazildiktan sonra altina
"Rektor a." ibaresi konulur, bunun altina da unvani yazilir.

Evrak, hazirlayan gorevliden baslayarak imzalayacak makama kadar hiyerarsik olarak
paraflanir.

Elektronik ortamda sonlandirma ve dagitimi yapilmamis evrak, dagitilmak tizere Evrak
Kayit Birimine teslim edilemez.

KEP hizmeti ya da web servisi kullanan kurumlara evrak KEP sorumlusu tarafindan
elektronik ortamda gonderilir. KEP ya da Web servisi kullanmayan kurum ve kuruluslara
gidecek olan evraki, elektronik olarak imzalanip basili dokiimii alindiktan sonra akademik
birimler kendi imkanlariyla, idari birimler ise Evrak Kayit Birimi araciligiyla gonderir.
Kurum ve kuruluslara génderilecek olan evraka ait eklerin paketlenmesi, adresinin yazilmasi
vb. islemler evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii génderiler, kargo ve tebligatlara dair alindi ve teslim

kartlar1 evrakin hazirlandigi birim tarafindan doldurularak Evrak Kayit Birimine gggd&?;i\‘l%r-.:;\(
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Dosyalama Islemleri

MADDE 11-(1) Dosyalama islemleri;

a)

Birimlerde dosya planlar ilgili kurumlarca hazirlanan Standart Dosya Plani mevzuat
hiikiimlerine gore hem basili olarak hem de EBYS tizerinden elektronik ortamda olusturulur.

b) Evrak, konularina uygun dosyalarla iliskilendirilir. Giivenli elektronik imzas: tamamlanmig

evrakin bir niishasi1 da yaziy1 olusturan birim tarafindan dosyasinda saklanabilir.

DORDUNCU BOLUM
YAZISMA YETKISI ile YETKI DEVRI

Yazisma Yetkisi

MADDE 12- (I) Universite akademik ve idari birim yoneticilerinin gorev ve imza yetkileri EK-
2'de gosterildigi sekilde belirlenmistir.

Vekalet Islemleri

MADDE 13-(1) Herhangi bir nedenle belirli bir siire gérev basinda olamayacak personel,
amirinin onayi ile belirlenen personele vekalet verir.

Vekalet islemleri asagidaki usulle yapilir:

a)

b)

©

Rektor ve Rektor yardimeilarinin gérev baginda bulunamayacaklar: hallerde imza yetkisi,
vekalet verilen Rektdr Yardimcis: tarafindan kullanilir. Dekan, Midiir, Genel Sekreter ve
Yardimecilari, I¢ Denetim Birimi Baskani, Daire Baskani, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye
Isletmesi Midiirii ve diger yoneticilerin gérev basinda bulunamayacaklar: hallerde imza
yetkisi, vekalet verilen kisi tarafindan kullanilir.

Personelin uhdesinde bulunan her bir gérev igin EBYS'den ayr1 ayr vekalet birakilir.
Personel vekalet birakmadan gorevden ayrilamaz. Idarecilerin olaganiistii durumlarda
vekalet birakmadan gorevden ayrilmasi halinde, yerine vekalet edecek personel, akademik
ve idari birim amirlerince belirlenir ve EBY'S birimi tarafindan vekalet islemi baslatilir.
Vekalet islemlerinde standart formlar, akademik ve idari personel tarafindan, EBYS'den
diizenlenir.

Vekéleti veren goreve basladiginda, vekaleten yiiriitilen islemler hakkinda vekiller
tarafindan bilgilendirilmesi esastir.

Devredilemeyecek Yetkiler
MADDE 14- (1) Kanunlarla dogrudan Rektore verilen yetkiler devredilemez.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

MADDE 15- (1) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 2006/03 sayili Genelge

uyarinca Universitemize yapilan bagvurular, Hukuk Miisavirligi tarafindan takip edilir ve
EBYS'ye dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap alindiktan sonra yasal siiresi

icerisinde bagvuru yanitlanir. 4;;:5""'“'“ X
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bagvurular1 kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye yetkilidir. Bagvurunun
sonucu, basvuru sahiplerine 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunda
belirtilen usule uygun ve yazili olarak bildirilir.

(3) 3071 ve 4982 Sayili1 Kanun ile Cumhurbaskanliginin 2018/ 13 sayil1 Genelgesi uyarinca
bagvurulan birimin yetkilisi, yetkisi disinda oldugunu tespit ettigi bagvuruyu ilgili birime
ya da list makama gonderir. Bagvurunun sonucu usule uygun olarak bagvuru sahibine
bildirilir.

(4) Rektorlik Makamina yapilan, Rektor veya Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde
zorunluluk bulunan, ihbar ya da sikayet igeren basvurular Genel Sekreterlik Makami
tarafindan degerlendirilerek evrak kayit birimince EBYS’ye kaydi yapilir.

BESINCI BOLUM
Muhtelif Hiikiimler Ve Yiiriirliik

MADDE 16- (1) Muhtelif hiikiimler:

a) Rektor, imza yetkisini, uygun gérdiigii hallerde, konusuna gore Rektér Yardimeisi, Genel
Sekreter, akademik ya da idari birim yoneticilerine devredebilir.

b) Birim yoneticileri gérevlerinin yiiriitilmesine iligkin yetkilerini alt birim yo6neticilerine
devredebilir. Yetki devri yapilmas: halinde birim yoneticisi yapilan tiim islerden
sorumludur. Rekt6r ve Genel Sekreter hari¢ birim yoneticileri, gérevde iken diger birimlerle
yazisma imza yetkisini yetki devri yoluyla yardimecisina devredemez, ancak birim igi
yazismalarla ilgili yetki devri yapabilir; bu durumda "Dekan/Midir a." ibaresi
kullanilmadan yazigsma yapilir.

¢) Yetki ve sorumluluklar, mevzuat hikkiimlerine uygun olarak kullanilir.

¢) I¢ denetgiler 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ile I¢ Denetgilerin
Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmelik kapsaminda gorevlerinin yerine
getirilmesiyle ilgili diger birimlerle direk yazisma yaparlar.

d) Bir personelin géreve basladiginin birimi tarafindan bildirilmesi tizerine goéreve baslayan
personel i¢in "nitelikli elektronik sertifika", giderleri idarece karsilanmak kaydiyla, Bilgi
Islem Daire Baskanliginca temin edilir.

e) Nitelikli elektronik sertifikanin zayi edilmesi halinde yeni sertifika ve kart okuyucu bedeli
personel tarafindan karsilanir. Sertifikasi zayi olan personel en ge¢ 5 is gilinii igerisinde
nitelikli elektronik sertifika talebinde bulunur.

f) Kullanim siiresi sona eren nitelikli elektronik sertifikanin yerine yenisi idarece temin edilir.

g) Kurumdan ayrilan personel nitelikli elektronik sertifikasini iade etmez.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 17-(1) Bu Yonergede hiikim bulunmayan hallerde yiiriirlikteki genel mevzuat
hiikkiimlerine gore islem tesis edilir.

Yiiriirliikten Kaldirma




MADDE 18- (1) Universite Senatosunun 30.10.2017 tarih ve 13/3 say1l1 karar ile kabul edilmis
olan "Ege Universitesi Yazisma Usul ve Esaslan ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri Y&nergesi”
Yrtirlikkten kaldirilmigtir.

Yiiriirliik

MADDE 19- (1) Bu Yénerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20-(1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Gegici Madde 1- (1) Bu Yonerge yiriirliige girmeden oOnce baglatilmis olan islemler 18.
Madde ile yiriirliikten kaldirilan ySnerge ve genel mevzuat hitklimlerine gore sonuglandirilir. .




EK- 1
YONERGENINUYGULANMASINA ILISKINACIKLAMA ve ORNEKLER

Universite i¢ ve dis yazismalarinda kullanilacak basliklar ve dikkat edilecek hususlar:

a) REKTORLUK MAKAMI VE REKTOR YARDIMCILARI Ozel Kalemleri
tarafindan kullanilacak baslik;
T.C.

EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

b) GENEL SEKRETERLIK tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

¢) HUKUK MUSAVIRLIGI, iC DENETIM BiRiM BASKANLIGI ve DAIRE
BASKANLIKLARI ile GENEL SEKRETERLIGE DOGRUDAN BAGLI
BIRIMLER tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Hukuk Miisavirligi/i¢ Denetim Birimi BaskanligV .......Daire Baskanhgi
T.C.
EGEUNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

cereeeeererenenneess Mlildiirliigii

¢) FAKULTELERIN kullanacaklar1 bashklar;
a) Fakiilte disina gonderilecek yazilarda;
T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
cesssssescesesscsnssse FakKiiltesi Dekanlhigy




b) Fakiilte Sekreterliklerinin i¢ yazismalarinda;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
.................... Fakiiltesi Dekanhg

¢) Bolim Bagkanlig: tarafindan yapilan i¢ yazismalarda;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
..................... Fakiiltesi Dekanhg

ceeceseeee... BOliim Baskanhg

d) ENSTITULERIN kullanacaklar bagliklar;
a) Enstitii disina gonderilecek disyazilarda;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

corssesesesessesesc MStitiisii Miidiirliigii

b) Enstitii Sekreterliklerinini¢ yazismalarinda;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

...................... Enstitiisii Miidiirliagii

¢) Anabilim Dali Baskanlig1 tarafindan yapilan i¢ yazismalarda;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
...................... Enstitiistii Miidiirligii

cesssssesecsesesesse. ANabilim Dali Baskanhg




¢) YUKSEKOKULLAR ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ kullanacaklari
bagliklar;

a) Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu disina génderilecek yazilarda;
T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
ceeeeeeeeeee. Yiiksekokulw/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

b) Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterdiklennin i¢ yazgmalannda;
T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
...................... Yiiksekokuluw/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

¢)Boliim Bagkanligi tarafindan yapilan yazigmalarda;
T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
ceesmmecceneeeeeeses Y UlIKsekokuluw/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
ceescessseseesessese. BOlIIM Baskanhg

f) UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZLERININ kullanacaklar1 basliklar;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
...................... Merkezi Midiirligi

g) REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklari basliklar;

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
cocsrcsesesscensessese. BOlIiM Baskanhgn




Bagliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar: isterlerse,
daha alt birimleri adina birim digina génderilmemek {lizere baslik tanimlayabilir. Ancak bagligin
3 ayn birim adim1 gegmemesi esastir.

Anabilim/Anasanat Dali/ Bilim Dal1 ve buna benzer birimlerin bagli oldugu (Fakiilte/ Enstitii/
Yiiksekokul vb.) ana birimin birim yazigma kod numaralarinm1 kullanmas1 gerekir.

Sayi; Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Sayi1:” sirasiyla; belgenin hazirlanma siireclerini

ifade eden elektronik ortam ig¢in “E”, zorunlu héller i¢in “Z” veya olaganiistii durumlar i¢in “O”
ibarelerinden uygun olani, DETSIS’te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi,

standart dosya plan1 kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-)
konulur. Yan baghgi, bagligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir. Kayit numarasi, belge hazirlanirken EBYS lizerinden alinir ve belge
tizerinde gosterilir. (Omek: E-67915368-903.07.02-4752). Zorunlu héllerde hazirlanan belgenin

kayit numarasi. el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi tizerinden
alimir (Ornek: 7Z-67915368-804.02-4757). Idarece kullamlan EBYS veya kurumsal belge kayit

sistemi icerisinde her bir belgenin hazirlanma siirecine goére kayit numarasinin_essiz_olmasi
zorunludur. Olaganiistii durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarina uygun olarak hazirlanmir ve

belgevye vetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir (Ormek: O-
67915368-952.02.05-10). EBYS’ve erisim saglandiginda ise belge ve iistveri bilgileri EBYS’ye

kaydedilir.

Tarih: EBYS tarafindan yazinin onaylandig: tarih otomatik olarak tanimlanir.

Konu: "T.C." kisaltmasi hizasin1 ge¢mez, hk. kisaltmasi kullanilmaz.

Gonderilen Makam: EBYS’de sayfay1 ortalayacak bigcimde, biiyiik harflerle yazilir.
Yazinin gidecegi alt birim belirli ise, parantez i¢inde kii¢iik harflerle yazilir. Kurum disina
gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir. Kamu Kurum ve Kuruluslarina goénderilecek
yazilarda ise DETSIS ten ilgili kurum segilerek yapilir.

Kisilere yaz1 yazilirken "Sayin" ifadesinden sonra unvani ve adinin ilk harfi ile soyadi
biiytik harflerle yazilir.

Ornekler:

REKTORLUK MAKAMINA
(Genel Sekreterlik)

GENEL SEKRETERLIGE

(Yaz Isleri Sube Miidiirliigii)



ANKARA VALILIGINE
d1 Saghk Miidiirliigii)

Saym Prof. Dr. Adi SOYADI
Ege Universitesi Merkez Kampiisii

35040/iZMIiR

Ilgi: Gelen yaziya ait tarih, kod ve numaralar tam olarak yazilir.
Metnin son béliimii: Universitemiz teskilat semasinda belirtilen hiyerarsi kapsaminda;

a) Alt makamlara hitaben yazilan yazilar 'rica ederim."; ist ve ayni diizeydeki makamlara
hitaben yazilan yazilar ise "arz ederim."ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar ile ayni
diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazigmalar "arz ve rica ederim."
ibaresiyle bitirilir.

Imza: Yetki devri halinde; '"Rektor a." yazilir, Vekalet halinde; '"Rektor V.",

"Dekan/Miidiir V." Genel Sekreter V. Daire Baskan V. vb. gibi ibareler ikinci satira yazilir.

Ornekler:

Yetki devri i¢in

Prof. Dr. Ad1 Soyadi

Rektor a.

Rektor Yardimeis:

Vekilet icin

Prof. Dr. Ad1 Soyad:
Dekan V.




Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi1 durumunda iist unvan sahibinin ad1, soyadi, unvani ve
imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda en iist
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere yetkililer unvan sirasina
gére soldan saga dogru siralanir.

Olur: Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan
makam tarafindan 1slak imza ya da elektronik olarak ile imzalanir.




EBYS OLUR ORNEKLERI
Ege Unv. Evrak Tarih ve Say1s1:30.08.2021-E.1234

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

REKTORLUK MAKAMINA
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Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimecisi

Uygun Goriisle Arz Ederim.

Adi1 SOYADI
Genel Sekreter

OLUR

Adi SOYADI
Rektor

Ek: Rapor (32 Sayfa)

Bu belge, giivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Belge Dogrulama Kodu: ABCDEIFGHII2 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ege-iiniversitesi-ebys
Adres: Ege Universitesi Rektorligii Genglik Cad. No:12 35040 Bornova/IZMIR Bilgi igin:  Adi SOYADI

Telefon No: (0 232) 311 42 05 Faks No: (0 232) 123 45 68 Unvani
e-Posta: yaziisleri@mail.ege.edu.tr Web: www.ege.edu.tr

Kep Adresi: egeuniversitesi@egeuniversitesi.hs03.kep.tr



Ege Unv. Evrak Tarih ve Sayis1:30.08.2021-E.1234
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EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

ceeereeenee.. Daire Baskanhgn

REKTORLUK MAKAMINA
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Adi1 SOYADI
Daire Baskani
Uygun Gériisle Arz Ederim.
Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimecisi
Uygun Gériisle Arz Ederim.
Ad1 SOYADI
Genel Sekreter
OLUR
Adi1 SOYADI
Rektor
Ek: Rapor (32 Sayfa)
Bu belge, gitvenli elektronik imza ile imzalanmugtir.
Belge Dogrulama Kodu: ABCDE1FGHIJ2 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/ege-iiniversitesi-ebys
Adres: Ege Universitesi Rektorligii Genglik Cad. No:12 35040 Bornova/iZMIR Bilgi igin:  Adi SOYADI
Telefon No: (0 232) 311 42 05 Faks No: (0 232) 123 45 68 Unvant

e-Posta: yaziisleri@mail.ege.edu.tr Web: www.ege.edu.tr

Kep Adresi: egeuniversitesi@egeuniversitesi.hs03.kep.tr Telefon No:  (0232) 1234567




FiZIKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ORNEGI
GizLi

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Genel Sekreterlik

Sayn: 30.08.2021

REKTORLUK MAKAMINA

imza
Adi1 SOYADI
Genel Sekreter Yardimcisi
Uygun Gériisle Arz Ederim.
veelea/2021

imza
Adi SOYADI
Genel Sekreter

OLUR
oeelesf2021

imza
AdiSOYADI
Rektor
Ek: Rapor (32 Sayfa)

eeofeni/2021  Sef : Adi SOYADI (Paraf)
vee/e../2021 Sube Miidiirii : Adi SOYADI (Paraf)

Adres: Ege Universitesi Rektorliigii Genglik Cad. No:12 35040 Bornova/IZMIR Bilgi i¢in: Adi SOYADI
Telefon No: (0 232) 311 42 05 Faks No: (0 232) 123 45 68 Unvani

e-Posta: yaziisleri@mail.ege.edu.tr Web: www.ege.edu.tr

Telefon No: (0232)

GizLi




Ek/ Ekler: Yazilarda "Ekler" Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine gore belgeye eklenir.

EK ORNEGI

Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Adi SOYADI
Rektor a.
Genel Sekreter

Ek: Performans izleme Raporu (3 Sayfa)

Birden Fazla Adet Ek Olmasi Durumu:

Adi SOYADI
Rektor a.
Genel Sekreter

Ek: 1-Yonerge (2 sayfa)
2- Karar (1 sayfa)
3- CD (1 adet)

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:

Adi SOYADI
Rektor a.

Ek: Liste (1 sayfa)




Dagitim: varsa belirtilmelidir.

DAGITIM ORNEGI

Adi SOYADI
Rektor
Dagitim:
Milli Egitim Bakanligina
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina
Adi SOYADI
Rektor a.

Dagitim:

Fakiilte Dekanliklarina

Enstitii Miidiirliiklerine

Yiiksekokul Miidiirliiklerine

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine

Genel Sekreter

Dagitim:

Geregi:
Cumbhurbagkanlig1
Genel Sekreterligine

Adi SOYADI
Rektor

Bilgi: Wil
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanh’ém o~




Paraf: Yazilar imza asamasina kadar hiyerarside yer alan gorevliler tarafindan paraflanir. Fiziksel
ortamda hazirlanan yazilarin ikinci niishasinda paraflar 6rnekte oldugu gibi gériiliir. EBY'S
lizerinden hazirlanan yazismalarda paraf niishasi yazi lizerinde goriilmez.
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PARAF ORNEKLERI

GizLi

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

30.08.2021

Sayn:
Konu:

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
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B R R

ISP ERIEININ IR ENTERRIDIRR BT

imza
Adi SOYADI
Rektor

Ek: Taslak Goriis (5 adet)

oo ...12021 Sef : Adi SOYADI (Paraf)
ver/...12021 Sube Miidiirii : Adi SOYADI (Paraf)
../.../2021 Genel Sekreter Yardimcisi  : Adi SOYADI (Paraf)
.../...12021 Genel Sekreter : Adi SOYADI (Paraf)
.../.../2021 Rektor Yardimcisi : Adi SOYADI (Paraf)

Adres: Ege Universitesi Rektorligi Genglik Cad. No:12 35040 Bornova/iZMIR Bilgi igin: Adi1 SOYADI

Telefon No: (0 232) 311 42 05 Faks No: (0 232) 123 45 68 Unvani
e-Posta: yaziisleri@mail.ege.edu.tr Web: www.ege.edu.tr e
. Y- - ““—i{:_:\:
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Sayn:
Konu:

GizLi

T.C.

EGE UNIiVERSITESI REKTORLUGU

«eeeeee.. Daire Baskanh@:

30.08.2021

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
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Ek: Taslak Goriis (5 adet

ee) /2021 Sef

/.../2021 Sube Miidiirii

.e./.../2021 Daire Baskani

.../.../2021 Genel Sekreter Yardimcisi
/.../2021 Genel Sekreter

coe

: Adi1 SOYADI (Paraf)
: Adi SOYADI (Paraf)
: Adi1 SOYADI (Paraf)
: Adi SOYADI (Paraf)
: Adi1 SOYADI (Paraf)

Adres: Ege Universitesi Rektorligii Genglik Cad. No:12 35040 Bomova/IZMIR

Telefon No: (0 232) 311 21 14 Faks No: (0 232) 123 45 68

e-Posta: personeldb@mail.ege.edu.tr Web: www.ege.edu.tr

GizZLi

Imza
Adi1 SOYADI
Rektor

Bilgiicin:. _ Adi SOYADI

Unvani




Koordinasyon: Universite icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve iist makama
sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf béliimiinden sonra bir satir bosluk
birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlar ve
soyadlar1 paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.

KOORDINASYON ORNEGI
GizLi

T.C.
EGE UNIVERSITESI REKTORLUGU

Genel Sekreterlik
Sayn: 30.08.2021
Konu:
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA
imza
Ad1 SOYADI
Rektor
ool 2021 Sef : Adi SOYADI (Paraf)
«..l.../2021 Sube Miidiirii : Ad1 SOYADI (Paraf)
...l.../2021 Genel Sekreter Yardimcis1  : Ad1 SOYADI (Paraf)
«..l.../12021 Genel Sekreter : Adi SOYADI (Paraf)
«../...12021 Rektor Yardimcisi : Ad1 SOYADI (Paraf)
Koordinasyon:
«../...12021 Daire Baskam : Adi1 SOYADI (Paraf)
«.l...12021 Koordinator : Adi1 SOYADI (Paraf)
Adres: Ege Universitesi Rektorligii Genglik Cad. No:12 35040 Bornova/iZMiR Bilgi igin: Adi1 SOYADI
Telefon No: (0 232) 311 42 05 Faks No: (0 232) 123 45 68 Unvani

e-Posta; yaziisleri@mail.ege.edu.tr Web: www.ege.edu.tr
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Tletisim bilgileri: belgeyi gonderenin adresi, posta kodu, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi,
internet adresi(solda) ile yaziyla ilgili bilgi alinabilecek kisinin adi, soyadi, unvami ve telefon
numarasi(sagda) sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

ILETIiSIM BILGIiSI ORNEGI

iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisive Yer Verilmesi:

Ege Universitesi Rektorliigii Genglik Cad. No:12 35040 Bornova/izmir Bilgi i¢in: Adi1 Soyad:
Telefon:(232) 311 42 09 Faks:(232) 311 10 52 Unvani:
e-posta: Tel No:

Kep Adresi:




EK-2
YONETICILERIN GOREV VE IMZA YETKILERI
A) AKADEMIK BIRIM YONETICILERININ IMZA YETKILERI

A. 1.Rektor
(1) Rektoriin imzalayacagi yazi ve olurlar:

a) Cumhurbaskanlign ve bagli birimleri, TBMM Bagkanlig:r ile alt birim ve komisyon
baskanliklari, bakan ve bakan yardimeisi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi1 Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligi, 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ekli ii¢ sayili cetvelde
belirtilen diizenleyici ve denetleyici iist kuruluslar, Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK),
Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), i¢ Denetim Koordinasyon
Kurulu, miistakil genel miidiirliikkler (genel miidiir imzas1 ile gelen), vali, biiyiik elgilikler,
garnizon komutani, il belediye baskani ve cumhuriyet bagsavciligl imzasi ile gelen yazilara
verilen cevabi yazilar, Uiniversitelerden rektdr imzasi ile gelen, gesitli kurum, kisi ve
birimlerden Rektorliige “Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli” kaydiyla gelen yazilarin havalesi
ve cevabi yazilar,

b) Mevzuatta Rektor tarafindan yapilmasi dngoriilen islemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel basin-yayim organlarina Universite adina verilen demegler,

¢) I¢ Denetim Birimi Baskanlig: tarafindan sunulan ¢aligsma plan ve programini onaylama,

d) Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Baskani, Hukuk Miisaviri, Dekanlar
ile Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri,
Koordinatorlerin vekélet olurlari ile yillik izin ve hastalik izni onaylari,

e) Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personele gorev verilmesi veya gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite icinde yer
degistirme ve asalet tasdik onaylari, agiktan atama, naklen atama ve unvan degisikligi
olurlari, dekanlarin atanma teklifleri, miidiir atamalari, istifa onaylari, agiktan atama ile ilgili
kadro talep yazilari, kadro hareketleri i¢inde akademik ve idari kadrolarda iptal-ihdas,
tenkis-tahsis yazilari, tutulu kadrolarin serbest birakilmasi, birimler arasi akademik kadro
aktarim islemleri, Universite i¢inde yer degisikligine iliskin gegici gérevlendirme, yonetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir olurlari, personelin gorevden uzaklastirilmasi
ve goreve iade onaylari, akademik personelin gorev siiresini uzatma onaylari,

f) Idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve
Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince su¢ islendigine dair iddialar igeren raporlarin
gonderilmesine iliskin yazigmalar,

g) Asayis ve glivenligin saglanmasina dair talep igeren yazigmalar,

g) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca yetki devri onayi,

h) Universitenin Biitge ve Yatirim Teklifleri, Stratejik Plan, Performans Programi, Faaliyet
Raporu, Yatirim Programi Izleme ve Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporu ile Kesin Hesap Kanun Tasarisi, yillik programlarin uygulanmasi ve
biitce islemlerine (6denek géonderme ve tenkis belgesi harig) iliskin yazi ve onaylar,

1) Universite ve bagli birimlerin yapacaklari kurumlar arasi tiim ¢ok tarafli anlagsma ve
protokoller,

i) Personel hakkinda disiplin sorusturmasi agilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

i) Universiteye ait veya tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla yapilan

yazigmalar, g
k) Mali konulara iliskin mevzuatla iist yoneticiye verilen gérev ve sorumluluklar k@Mﬂﬂé 6(\\%\
yuriitiilmesi gereken is ve islemlere dair yazigmalar, 7 =9 &

A

1) Profesérliik ve dogentlik bagvurulan ile ilgili olarak Universiteleraras: Kurul
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yapilan yazigsmalar,

m) Profesorliik ve dogentlik basvurulari ile ilgili olarak jiiri iiyeleri ile yapilan yazigsmalar,

n) Emekliye ayrilan profesorlerin Universiteleraras1 Kurul Baskanligina bildirilmesine iliskin
yazismalar,

0) 2547 sayili kanunun 35 ve 50/d maddesi kapsaminda iiniversiteye atanan akademik
personelin goreve baslayis kararname ve gorevden ayrilis onaylari,

0) 2547 sayili kanunun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41. maddeleri uyarinca yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili yazismalar,

p) Kurumlardan muvafakat isteme ve onay Oncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin
yazigsmalar,

r) Yerli ve yabanci uyruklu s6zlesmeli personel ¢alistirmaya iliskin teklif yazilari, onaylar ve
sOzlesmeler,

s) Ogrencilerin yurtdisinda katilacaklar: kiiltiirel ve sportif faaliyetlere iliskin gorevlendirme
onaylari,

s) Rektore dogrudan bagli olan yoneticilerin mazeret izni ve personelin ayliksiz izin onaylari,

t) Kismi zamanli 6grenci ¢alistirilmasina iliskin onaylar,

u) Diplomalarin onaylanmasi,

i) Universite hak ve alacaklarmin sulh, terkin ve taksitlendirme islemlerine iliskin yazismalar,

v) Parasal limiti asan tasinirlarin kayittan diisme islemleri,

y) Universiteye yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar.

(2)Rektor, imza yetkilerinin bir kismini1 Yardimcilarina, Genel Sekretere veya ilgili diger birim
yoneticilerine devredebilir. Bu durumda yazilarda mutlaka “Rektér a.” ibaresi
kullanilacaktir.

(3)Bu yonergede sayilmayan ancak Rektoriin imzalamas: gereken yazismalar ile diger is ve
islemler Rektor tarafindan yiirtitiliir.

A.2. Rektor Yardimeilar:
a) Rektor tarafindan verilen imza yetkisi ¢ercevesinde Rektor adina yapilacak yazismalar,
b) Rektor tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

A.3.Dekan, Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu/ Uygulama ve Arastirma
Merkezleri Miidiirii (Hastane haric)

a) Ust makamlar, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar
ile ilgili yazismalar,

b) Kisiye 6zel, ¢cok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilar ile ilgili yazismalar,

¢) Yirlrliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii/ Yiksekokul/ Meslek
Yiiksekokulu/ Uygulama ve Arastirma Merkezi Miudiirli tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplanti ve kurullara iligkin yazigsma ve olurlar,

¢) Rektoriin onayini1 gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

d) Biriminde gérev yapan akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik ve mazeret izin
onaylari,

e) Biriminde gorev yapan personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesi onaylari,

f) Diger Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Merkezlerden Dekan/ Miidiir
imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

g) Dekan, Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan akademik ve idari
personel ve Ogrenciler hakkinda disiplin sorusturmasit ag¢ilmasi, ytritiilmesi,
sonug¢landirilmasi ile ilgili onay ve yazismalar,

g) Dekan, Enstitli/ Yiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan verilen 2547 sayili
kanunun 39. maddesi uyarinca 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz gore.ylendmne
onaylari, s ,;{ R, \

h) Rektorliik makamina hitaben yazilacak tiim yazilar, /

1) Birimiyle ilgili 6grenci stajlar1 ve akademik / bilimsel ¢alismalar ile 1lg1111duyﬁru/yazﬂar1 ;
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bilgilendirme amagli1 olarak tiniversite disina goénderilecek yazilar,

i) Lisansiistli 6grencilerinin askerlik iglemleri ile ilgili yazigsmalar (Sadece Enstitii Miidiirii),

i) Dekan, Enstitli/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri Profesor ve Dogent atamalari
hari¢ akademik personel atanmasina iliskin olarak jiiri daveti ve dosya génderilmesine iligskin
yazigsmalar.

A.3.1. Bashekim

a) Mevzuatta Baghekim tarafindan yapilmasi ongoriilen teklif, karar ve islemlere iligkin
yazigmalar,

b) Birimine ait yatirim teklifleri ve yillik programlarinin uygulamasi ile ilgili yazigmalar,

¢) Doner Sermaye Isletmesi Yiiriitme Kuruluna sunulacak yazilar ile onaylanip gelen yazilarin
dagitiminin yapilmasi,

¢) Gorevli personelin goérevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine
dair yazilar,

d) Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazigmalar,

e) Maas, performans, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili belgeler,

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

g) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

#) 5018 say1l1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem
ve yazigmalar,

h) 4734 sayihi Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

1) Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilan sigortalilik, emeklilik ve benzer konularda yapilan
yazigmalar,

i) Birim personeline iliskin yazigsmalar,

j) Birimine iliskin yapilan is ve nakil basvurularina verilecek cevabi yazigmalar,

k) Hastane gelirleri ve alacaklarinin tahsili ve takibine iliskin yazigmalar,

1) D6ner sermaye hizmetlerine iligskin iglem ve yazismalar,

m) Doner sermaye biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

n) Hizmet alanina yonelik olarak diger kamu kurum ve kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisilerle
yapilacak yazigmalar.

A.4.Boliim Baskani

a) Boliim kurulu kararlari ile boliim i¢i yazismalar,

b) Ders gorevlendirmeleri, ek ders beyanlar1 ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii islem ve
yazigmalar,

¢) Bolum 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar,

¢) Akademik personelin gorevlendirilmesi ile gorev siiresi uzatmalarina iligkin goriis yazisi,

d) Mensup oldugu akademik birimdeki diger boliimlerle yapilacak yazigmalar,

e) Boliime iliskin raporlarin bagli bulundugu dekanliga/ miidiirliige sunulmasi,

f) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin yazismalar,

g) Ogrenci ve personele iliskin dekanlik/ miidiirliik ile yapilacak yazismalar.

A.5. Anabilim/Anasanat Dahh Baskani
a) Anabilim/Anasanat Dali Kurulu kararlar1 ile Anabilim/Anasanat Dal1 yazigsmalari,

b) Anabilim/Anasanat Dali olarak bagli bulundugu b6lim baskanlig1 ile yapacagi yazigmalar,
¢) Anabilim/Anasanat Dali olarak enstitiilerde miidiirliikle yapilacak yazismalar,

¢) Enstitti Mudiirii/Bolim Bagkani tarafindan istenilen bilgilere iliskin st yazilar,

d) Ogrenci ve personele iliskin dekanlik/miidiirliik ile yapilacak yazismalar.

A.6. Bilim Dalhh Baskam




a) Bilim Dali Kurulu kararlar ile bagli oldugu anabilim/anasanat dali baskanligi ile yapilacak
yazismalar,

b) Bilim Dal1 olarak bagli bulundugu anabilim/anasanat dali baskanligi ile yapacagi yazismalar,

¢) Enstitii Miidiirii/ Anabilim/Anasanat Dali Bagkani tarafindan istenilen bilgilere iliskin iist
yazilar,

¢) Ogrenci ve personele iliskin dekanlik/ miidiirliik ile yapilacak yazismalar.

B) IDARI BIRIM YONETICILERININ iMZA YETKILERI

B.1. Genel Sekreter

a) Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Rektdriin bagkanlik ettigi toplanti ve kurullara
iligkin kararlarin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazigsmalar,

b) Idari personele yonelik sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili
yazismalar,

¢) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yazilacak yazilar,

¢) Basvuru ve dilekgelere verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda yapilan
yazismalar,

d) Kurum dis1 gelen yazilarin konularina gére Rektor ve Rektoér Yardimeilarina arzi, takibi ve
gerektiginde islem yapilmasi,

e) Genel Sekreterlige bagli birim amirlerinin yillik izin, mazeret izni (657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanununun 104. maddesinin c fikrasi hari¢) ve hastalik izni onaylari,

f) Idari birimlerce konusu itibariyle rektorlitk makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

g) Akademik ve idari personelin atamalari, her tiirlii 6zliik haklar ile ilgili islemlere ait olurlar,
kararnameler ve personelin gérevden ayrilis veya goreve baslayislarina iliskin yazigmalar,

g) Genel Sekreterlige bagl birimler arasinda koordinasyon ve hizmet akisinin diizenlenmesine
dair yazisma ve talimatlar,

h) Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili i¢ yazismalar,

1) Anma ve kutlama giinleri ile bayram programlarina iligkin tebliglerin birimlere
duyurulmasina dair  yazismalar,

i) Genel Sekreterlige bagl birimlerde gérevli personelin yurti¢i gérevlendirme olurlari,

j) Genel Sekreterlige bagli birimlerde maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili
0deme belgeleri,

k) Genel Sekreterligin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalari,

1) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

m) 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem
ve yazigsmalar,

n) 4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu lhale S6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

o) Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylari,

0) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. maddesinin ¢ fikrasi geregi, mazeret izin
taleplerinin rektorlilk makam onayina sunulmasina iliskin yazilar,

p) Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri harig; afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant
acma talepleri ve ilanlarin onaylari ile birimlere génderilmesine dair yazismalar,

r) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacag yazilarin parafi,

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

B.2.Genel Sekreter Yardimecisi
a) Genel Sekreterin devredecegi yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar, F S TE
b) Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gérevlerle ilgili yazismalar, f’/

B.3.i¢ Denetim Birimi Baskam




a) 5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu ile I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik kapsaminda gérevlerinin yerine getirilmesiyle ilgili
yazigmalar.

B.4.Hukuk Miisaviri

a) Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalar, tahkim islemleri, icra ve her tiirlii hukuki
uyusmazliklarda idareyi temsile dair yazigmalar,

b) Mevzuat taslaklar ile s6zlesme/ protokol ve sartname taslaklar1 ve Universitemiz
birimlerinin ihtiya¢ duydugu hususlarin incelenip goriis bildirilmesine dair yazismalar,

¢) Hukuk Miisavirliginde gorevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

¢) Hukuk Miisavirliginde goérevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair yazismalar,

d) Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

e) Hukuk Miisavirliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili
yazigmalar,

f) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

g) 5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken
islem ve yazigmalar,

8) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigsmalar,

h) Hukuk Misavirligi personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazismalar,

1) Mevzuatin Hukuk Miisavirligine yiikledigi goérevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazismalar,

i) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

B.S Daire Baskanliklari
B.5.1.Bilgi Islem Daire Bagskam
a) Universitenin bilisim, iletisim ve otomasyon teknolojileri alanindaki hizmetlerinin
yuriitiilmesine iliskin yazigsmalar,
b) Daire Bagkanliinda gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iligkin
yazigmalar,
¢) Daire Bagkanliginda goérevli personelin gorevden ayrilis ve baslayiglarinin bildirilmesine
dair yazismalar,
¢) Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans iglemleri ile ilgili mali belgeler,
d) Daire Bagkanliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigmalar,
e) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,
f) 5018 sayii Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem
ve yazismalar,
g) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayii Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigsmalar,
g) Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazismalar,
h) Idari birimlerle yapilacak yazismalar,
1) Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazigmalar,
i) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gérevlerle ilgili yazigsmalar.

B.5.2. Idari ve Mali isler Daire Baskam
a) Emniyet, asayis ve giivenlik ile ilgili kurumlarla yapilacak yazigmalar,
b) Giivenlik 6nlemleri ile ilgili Universite i¢i her tiirlii yazismalar,
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Sehirleraras1 ve sehir i¢i arag¢ tahsisi ve siiriicii gorevlendirme ile 6245 sayili Harcirah

Kanunu kapsaminda yapilacak islem ve yazigsmalar,

Sivil Savunma ile Is Saglig ve Giivenligi hizmetlerine ait islem ve yazismalar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilacak yazigsmalar,

Is¢ci ve 4/B statiisiinde ¢alistirilan personelin takip, kontrol ve calismalar: ile ilgili

yazigsmalar,

Stajyer 6grencilere iliskin yazisma ve maas 6demeleri ile ilgili islemler,

Universitenin i¢ imkanlar ile yapilabilecek bakim-onarima iliskin islem ve yazismalar,

Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin

yazismalar,

Daire Baskanliginda goérevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine

dair yazigmalar,

Daire Baskanliginin biit¢e teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

Tasinmaz mal mevzuati kapsamindaki islem ve yazismalar,

5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda ytiriitiilmesi gereken islem
ve yazigsmalar,

2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu, 4734 sayil1 Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale

Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilacak is ve islemlerle ilgili yazismalar,

Isveren vekili olarak s6zlesmeli personelin ve kadrosu birimde olan is¢i personelin sosyal

glivenlik ve maaslari ile ilgili islemlere dair yazismalar.

Basim ve yayin isleri ile ilgili kurum i¢i yazigsmalar,

Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili

yazismalar,

Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger

yazigmalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

B.5.3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Kiitiiphane hizmetlerine iligkin islem ve yazigmalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,
Daire Baskanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,
Tasimnir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem
ve yazismalar,

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

Daire Baskanliginda gorevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazismalar,

Daire Baskanliginda gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair  yazismalar,

Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazismalar,

Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazismalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar, ==,
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Mezunlara ve kaydi silinen 6grencilere ait islem ve yazigmalar,

3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca yiiriitiilecek islem ve
yazigsmalar,

Diploma ve diploma eki hazirlanmasi ve teslimine iliskin islem ve yazismalar,

Kamu ve 6zel kurum/ kuruluslara mezuniyet teyit yazismalari,

Stajyer 6grencilerin koordinasyonuna yonelik islemler ve yazigmalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

5018 say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiirtitiilmesi gereken islem
ve yazigsmalar,

Daire Baskanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigmalar,
Tasinir Mal Yo6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayih Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

Daire Baskanliginda go6revli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

Daire Baskanliginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair yazigmalar,

Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazigmalar,

Idari birimlerle yapilacak yazigmalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gérevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazigmalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gérevlerle ilgili yazismalar.

B.5.5. Personel Daire Baskani
Her tiirli akademik ve idari personel i¢in hazirlanan kararname ve olurlarin (atama, terfi,
gérevlendirme, licretsiz izin, emeklilik, vb.) kurum i¢i ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair islem ve yazigsmalar,

Universite personelinin izin ve rapor siirelerinin takibi ve kontroliine iliskin yazismalar,
5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsamindaki islemlere dair
yazigmalar,

Akademik ve idari personelin sendikaya {iye olma, liyelikten ¢ekilme ve liye sayilarinin
tespiti ile ilgili islem ve yazigmalar,

Elektronik Kamu Bilgi Yoénetim Sistemi (KA YSIS)’ne iliskin islem ve yazigmalar,
Pasaportla ilgili islem ve yazigmalar,

4734 sayih Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayih Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

5018 sayil1 Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda ytiriitiilmesi gereken islem
ve yazigmalar,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iligkin yazismalar,

Daire Bagkanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili yazigmalar,
Tasiir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

Universitenin tiim birimlerinde gorevli personelin Universitemiz birimleri arasinda
gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair yazigmalar,

Daire Bagkanliginda goérevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair yazigmalar,

Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazismalar,

Atamalarda 6zliik ve sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili':gisfl‘éi’fg; (i
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Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gérevlerin yerine getirilmesine iligkin diger
yazismalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

B.5.6. Strateji Gelistirme Daire Baskam

Mali konularda birimlere verilecek goériis yazilari,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigmalar,

Firma ve kisilere ait hakedislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazismalar,
Sosyal Guivenlik Kurumu, vergi daireleri, sendikalar, kefalet sandigi, bankalar ve icra
miidirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yazigmalar,

Odeme emri belgesi ile ekleri tizerinde tespit edilen hatalara iliskin yazismalar,

Tezsiz yiiksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin yapilmasi igin
Enstitlilerle  yapilan yazismalar,

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

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

Daire Baskanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,
Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iligkin
yazigmalar,

Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair yazilar,

Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazismalar,

Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazigmalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gérevlerle ilgili yazismalar.

B.5.7. Saghik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama
Yonetmeliginde tanimlanan gorevlere iligkin yazigmalar,

Ogrenciler ile diger personelin gorevlendirilmesi ve 6245 sayili Harcirah Kanunu
kapsaminda yapilacak islemlere dair yazismalar,

Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer dgrenci ile sdzlesmeli personelin ve kadrosu
birimde olan is¢i personelin sosyal giivenlik ve maagslar ile ilgili islemlere dair yazismalar,
Ogrenci topluluklarinin etkinlik taleplerine ait islemlere dair yazismalar,

Daire Baskanligi biinyesinde tesekkiil ettirilmis bulunan Kurul ve Komisyonlarin kararlarina
iliskin islemlere dair yazismalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

Daire Baskanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili islem ve
yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda ytiriitiilmesi gereken islem
ve yazigmalar,

2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 say1li Kamu [hale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale
Soézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigsmalar, T
Daire Baskanliginda gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslay1slar1n1n bﬂdn:llg}lesme\
dair  yazigmalar, i/ E
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Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazigmalar,

Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazigmalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

B.5.8. Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskani

Kurum disindan temin edilmesi gereken bakim-onarim hizmetlerine iliskin yazigmalar
Gorev alani ile ilgili konularda bankalarla yapilacak yazigmalar,

Gorev alam ile ilgili konularda Gelir Idaresi Baskanlig: birimleriyle yapilacak yazigmalar,
Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuyla yapilacak yazismalar,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayilh Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islemlere dair yazismalar,

Daire Bagkanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,
Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiirtitiilmesi gereken islem
ve yazigmalar,

Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Tasimnmaz mal mevzuati kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

Daire Baskanliginda gérevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
dair  yazismalar,

Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili
yazigsmalar,

Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Daire Baskanligina yiikledigi goérevlerin yerine getirilmesine iliskin diger
yazigmalar,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar.

B.6 Diner Sermaye Isletme Miidiirii

Doner Sermaye hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin islem ve yazigsmalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

Isveren vekili olarak s6zlesmeli personelin ve kadrosu birimde olan is¢i personelin sosyal
giivenlik ve maagslari ile ilgili islemlere dair yazigmalar.

Doner Sermaye biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 sayili1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem
ve yazigmalar,

4734 sayilh Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gorevli personelin  gérev dagilimlarinin
belirlenmesine iligkin yazigmalar,

Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gérevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazigsmalar,

Doéner Sermaye Isletme Miidiirliigii personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni
onaylariyla ilgili yazigmalar,

Idari birimlerle yapilacak yazismalar,

Mevzuatin Miidiirliige yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger yaZIE alarﬁ R
Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gérevlerle 1lg111 y,amsma it \
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B.7. Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili yazismalar,
Dekanlik/ Midiirliik havalesi ile gelen kurum i¢i ve kurum disi yazilarm alt birimlere
havalesi,

Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili islem ve yazismalar,
Dekan/ Mudiir ve Dekan/ Mudiir Yardimecilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

Fakiilte/ Enstiti/ Yiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu akademik ve yonetim kurullarinin
raportorliik islem ve yazigmalari,

Akademik birim sekreterligine bagli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

Egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in gerekli
hazirliklar ve gérevlendirmelere iligskin yazigmalar,

Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazismalar,

Dekan/ Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazismalar.

B.8. Hastane Basmiidiirii

Gelen yazilarin konularina gére birimlere dagitilmasi,

Bagmiidiirliige bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akig1 ve diizenlenmesine iliskin yazismalar,

Hastanede gorevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin yazismalar,

Birim personelinin 6zliik isleri, performans, maas ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,
Hastane idari personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylari,

Is Kanunu ve diger mevzuat kapsaminda calisan diger personelin izin onaylari,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarinin personele duyurulmasina iligkin yazigmalar,

Personelin sendika tiyelik islemlerine dair yazismalar,

Biriminde stajyer 6grencilerin koordinasyonuna y6nelik islemlere dair yazismalar,
Mevzuatin Bagmiidiirliige yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin diger yazigmalar,

C) DIGER YAZISMA YETKILERI

a)

b)
c)

¢)
d)

C.l. Kurum Koordinatérii

Mevzuatin Koordinatére/Koordinatérliige yiikledigi gérevlerin yerine getirilmesine iliskin
yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken
islemlere dair yazismalar,

Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve mazeret izni onaylariyla ilgili yazismalar,
Rektor tarafindan verilen diger gorevlere ait yazisma ve onaylar.

Yonergenin kabul edildigi Senato Kararinin;

Tarihi Sayisi
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Yonergede Degisiklik Yapan Yonergelerin kabul edildigi Senato Kararinin;

Tarihi Sayis1






