T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLiMLER UNIiVERSITESI iMZA YETKILERi YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel HukUmler

Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yénergenin amaci; Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde Rektér adina
imzaya yetkili gorevlileri belirlemek, yetki kullanimini belli ilke ve usullere baglamak, sunulan
hizmetleri ve is akisim1 hizlandirarak burokratik islemleri en alt dizeye indirmek, hizmette
verimlilik ve etkinligi arttirmak, kalite odakli olmak ve bu cercevede Ust kademe yoneticilerin daha
etkin kararlar almalarin1 saglamak ve alt kademelere yetki taninarak sorumluluk ve 6zgiiven
duygularini guclendirmektir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve ilgili diger mevzuat uyarica, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve bagli birimlerinin
yapacaklar1 yazismalarda ve yiritecekleri islemlerde Rektor ve diger yoneticiler adina imza yetkisi
kullanilma sekil ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge,

a) 2547 sayili Kanunun 13. ve 57. maddeleri,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 5070 say1l1 Elektronik Imza Kanunu,

¢) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kurullar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname,

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Yonerge: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi imza Yetkileri Y6nergesini,

b) Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini,

¢) Rektor: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriini,

¢) Rektor Yardimeisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektor Yardimeilarimi,

d) Genel Sekreter: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcist: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

f) I¢c Denetim Birimi Koordinatdrii: Rektor tarafindan gorevlendirilen ve i¢c denetimfaaliyetinin
yonetiminden sorumlu olan i¢ denetciyi,

0) I¢c Denetgi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi I¢ Denetgilerini,

g) Dekan: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Fakiilte Dekanlarins,

h) Yksekokul Miidiirii: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Y tiksekokul Mudurlerini,

1) Enstitil Miidiirii: Ankara Sosyal Bilimler Universitesine Enstitiilerin Mudurlerini,

i) Merkez Muduri: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Mdadurlerint,

j) Bolum Baskani: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Akademik Birimlerine bagli B6Iim
Baskanlarini,

k) Koordinator: Rektor tarafindan atanan koordinatorliige yonelik o birimin en yiiksek amirini,

[) Daire Bagkani: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Daire Bagkanlarini,

m) Hukuk Miisaviri: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Hukuk Miisavirini,



n) Doner Sermaye Isletme Mudirii: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Doner Sermaye
Isletme Midiiriin,

0) Iktisadi Isletme Muduri: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Iktisadi Isletme Mudiiriini, 6)
Muhasebe Yetkilisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

p) Akademik Birim Amiri: Fakilte Dekanliklari, Yuksekokul Mdudurliikleri,  Enstiti
Mdadurliikleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Muadurlukleri, Rektorliige bagli Bolim
Baskanlar1 ve hiyerarsik yapidaki en Gst amirini,

r) Idari Birim Yoneticisi: Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagh tiim Daire Bagkanlarimi, Hukuk
Miisavirini, DoOner Sermaye Isletme Mudiriini, Fakilte Sekreterlerini, Yiiksekokul
Sekreterlerini, Enstitil Sekreterlerini ifade eder.

flkeler

MADDE 5 - (1) Bu Y6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur:

a) Sinirlari agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

b) Yetkiler; kanunlarin 6ngordigi tim kosullara uyarak ve sorumluluk anlayisinin gereklerine
uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

c) Yetki devri kararinda devredilen yetkiler tek tek belirtilir. Yetki devri gorevin gerektigi bilgi ve
deneyime sahip personele yapilmasina dikkat edilir.(Devredilen yetkiler kullanilirken personel
gorevin gerektigi deneyim ve bilgiye sahip olmalidir.)

¢) Akademik ve idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

d) Gorevliler, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip iistiine bildirmekle; her makam
sahibi imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda
yazili veya sozlii bilgi vermekle yikimliddr.

e) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimcilari, kendilerine bagh birimleriyle;
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari, Universite idari birimleriyle; Dekanlar
fakiilteleriyle; Miidiirler kendisine bagli enstitii veya aragtirma merkeziyle; Bolim Baskanlari,
boliimleriyle; I¢ Denetim Birim Baskani, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlar1, Déner Sermaye
Isletme Miidiirii ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda
sorumluluk sahibidirler.

f) Yapilacak yazismalarda, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik” ve “Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasmna iliskin Usul Ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilir.

g) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin yetkililerin parafi olmadan imzaya sunulamaz.

g) Akademik ve idari birimler bu Ydnergede belirlenen ilkeler ve yetki sinirlari iginde kalmak
kaydiyla kurum ici ve kurum dis1 yazisma yapabilirler.

h) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini1 gerektiren onay ve yazilarda
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim ydneticisinin veya gorevlinin de imzasi
veya parafi alinir.

1) Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, sinirlar1 belirtilmek suretiyle yazili olarak devredilir.
Verilen yetki ayn1 usule gore degistirilir veya kaldirilir. Astlara devredilen yetkilerden
tamamimm veya bir kisminin amir tarafindan kullanilmasi ve geri alinmasi Rektorin
tasarrufundadir. Rektor tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler, Rektor onay1r olmadan
yetkililer tarafindan daha alt kadrolara devredilemez.

i) Rektorliik Makamina sunulacak gizli ve ivedi yazilar, ilgili akademik ve idari birim yoneticileri
tarafindan, Genel Sekreter veya ilgili Rektér Yardimcisinin bilgisi dahilinde Rektorin
imzasina sunulur.

j) Daha o6nce alinmig bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alimigsindaki usule
uyularak yapilir.

K) Yazilar, ekleri ve varsa dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulur.



[) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar, yetkililer
tarafindan titizlikle takip edilerek sonu¢ Rektorliilk Makamina bildirilir ve alinacak talimata gore
hareket edilir.

m)Daha Once st makamlarla goriisiilerek karara baglanmis ve onaydan ge¢mis konular
hakkinda, gerekmedik¢e yeniden bu makamlara bilgi ve goriis sorulmaz. Bu islemler dnceki
karar ve onaylar dogrultusunda ilgililer tarafindan en kisa zamanda sonuglandirilir.

n) Bagli birimlerin kurum diginda yapacaklari ikili anlasmalar Rektorliik onayi ile yiiriirlige
girer ve anlagsma metinleri Genel Sekreterlik ile ilgili birimde muhafaza edilir.

Sorumluluk

MADDE 6 - (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve

uygulamalarin Yonergeye, is akis semalar1 ile belirtilen usul, siire¢ ve siirelere uygunlugunun

saglanmasindan kendi yetki alanlar1 ile sinirli olarak tim yetkililer,

(2) Yazigmalarin; mevzuata, yazisma kurallarina, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarim dosyalanma ve korunmasindan akademik ve idari birim yoneticileri ve birimlerin
ilgili gorevlileri,

(3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere suratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde yururliikteki mevzuat cercevesinde strelere azami riayet edilerek
cevaplandirilmasindan ilgili akademik ve idari birim yoneticisi ve birimindeki tum gorevliler,

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kigilerin konudan haberdar olmasindan ilgili akademik ve idari birim y6neticisi ve tim ilgililer,

(5) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede akademik ve idari birim yoneticisi ve sonra
yazida parafi olan tum ilgililer,

(6)i¢ Denetim Birimi tarafindan danmismanlik faaliyeti sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak
yapilan uygulamalardan uygulamay1 yapan birim veya merci,

(7) Devredilen yetkilerden kullanilmayan yetkiden dolayr meydana gelecek kamu zarari, is kaybi1
ve verimsizlik gibi hizmetin aksamasina yol agan hususlardan oncelikle devredilen yetkiyi
kullanmayanlar,

(8) Gunlu ve sureli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve
ilgili gorevliler,

(9) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina génderilen evraklarin ¢iktisinin alinmas,
imzalatilmasi, muhafazasi ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden ilgili memurlar,

(10) Evrak Kay1t Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim
edilen evraklardan islemin tamamlanmasindan sonra imza sahipleri ve memurlart,

(11) Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan evraki
imzaya hazirlayan ilgili eklerin ¢iktilarinin alinmasindan memurlar ile Evrak Kayit Birimi
Giden Evrak calisanlari,

(12) Birimlere gelen tim yazilardan akademik ve idari birim amirleri ve ilgili gorevlileri,

(13) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasi ve sonugtan ilgili birimlere bilgi verilmesinden
Rektorve Genel Sekreterlik 6zel kalem gorevlileri sorumludur.

IKINCI BOLUM
Bilgi Edinme, MUracaat ve Sikdyet Bagvurulari

MADDE 7 - (1) Universitemize yapilan miiracaat ve sikdyet basvurulari, 3071 sayili Dilekge
Hakkmnm Kullanilmasma Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu, Bilgi Edinme Hakk1
Kanununun Uygulanmasma Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve Devlet
Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik, cercevesinde degerlendirilerek
konuyla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemler uygulanir:



a) E-posta basvurularindan; agik adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka Genel
Sekreter tarafindan degerlendirilecek ve dnemine gére Rektorliik Makamina bilgi verilerek ilgili
birime havale edilecektir.

b) Bilgi edinme bagvurulari ile miiracaat ve sikayet dilekgeleri konularina ve niteligine goére Genel
Sekreter tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

¢) Universiteye baglh tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme basvurularinm, 4982
sayili Bilgi Edinme Hakk: Kanunu ve ilgili yonetmelik geregi Basin Yayin ve Halkla iliskiler
Miidiirliigii/Koordinatorliigli blinyesinde olusturulan Bilgi Edinme Birimine iletilmesi ve s0z
konusu birim araciligiyla ilgili kanunlarda ©Ongorilen surelerde yanitlanmas: temin
edilecektir.

¢) 3071 sayili Dilekce Hakkinin Kullanilmasma Dair Kanun uyarinca ilgili evrak birimine
yapilacak bagvurular1 akademik birimlerde ilgisine gore fakiilte dekanlar1 veya enstiti
mudarleri, Yuksekokul Mudiirleri ve idari birimlerde Genel Sekreter Kanunda belirtilen usule
uygun olarak yazili sekilde cevaplandirmaya yetkilidirler.

d) 3071 sayih Dilekce Hakkinin Kullanilmasmma Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan
akademik veya idari birim yoneticisi, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi disinda
gorurse dilekgeler Rektorliige sunulacak, verilecek talimata gore geregi yapilacaktir.

e) Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili basvurular bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimcilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Basin Yayin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiince kayd1 yapilip, ilgili
birimin adi dilekge Uzerine yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime gdnderilmesi
saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982
sayili Kanunlarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida
yazili esaslar gercevesinde yazili olarak bildirilecektir.

f) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve haberler, ilgili akademik ve idari birim yoneticileri tarafindan,
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektér Yardimecisinin uyarisi
uzerine dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda ilgili Rektdor Yardimcisinin
degerlendirmesi ile Rektore bildirilecektir. Basmna gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan
belirlenecektir. Basina bilgi verme, Rektor veya yetki verecegi Rektér Yardimcisi veya Basin,
Yayin ve Halkla iliskiler Muduri/Koordinatorii tarafindan yapilacaktir.

g) Bagvurularla ilgili birimler tarafindan herhangi bir tereddiit yasanmasi1 halinde ilgili birim
yetkilisi ile iletisime gecilecektir.

) Bilgi edinme kapsaminda gelen evraklarin gizliligi esastir. Sorumluluk evrakin gonderildigi
birimin akademik ve idari amirine ve ilgililere aittir.

UCUNCU BOLUM
Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar, Gelen ve Giden Yazilar

Genel Sekreterin havale edecegi yazilar

MADDE 8 - (1) Cumhurbagkanlig1 ve bagl birimlerinden gelen yazilar,

(2) Turkiye Buylk Millet Meclisi Bagkanligindan ve Turkiye Blyuk Millet Meclisi'nin birim ve
komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,

(3) Bakan ve Genelkurmay Baskani imzasi ile gelen yazilar,

(4) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanhigi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

(5) I¢c Denetim Koordinasyon Kurulundan ve miistakil Genel Midurliiklerden Genel Miidiir imzas1
ile gelen yazilar,

(6) Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar,

(7) Milli Guvenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar ile guvenlik ve asayise yonelik
yazilar,



(8) Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu Thale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme ve

Denetleme Kurumu (BDDK) ve benzeri kurum ve kurullardan gelen yazilar,

(9) Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastrma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii (TPE),

Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajans1 ve benzeri kurumlardan gelen
yazilar,

(10) Diger universitelerden Rektor imzast ile gelen yazilar,
(11) Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar,
(12) Ihalelere iliskin olarak kurum, kurulus ve kisilerden gelen itiraz, sikayet, ihbar ve benzeri

konulardaki yazilar,

(13) Rektorlik idari birimlerince Makama yazilan yazilar,
(14) Diger Kurum ve kuruluslardan gelen yazilar.

Gelen yazilar

MADDE 9 — (1) Universitemize gelen yazi ve evraklar Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen usul ve esaslar ¢ergevesinde
degerlendirilir, asagida belirtilen usul ve esaslar ¢ercevesinde degerlendirilir:

a)

b)

c)

"GizZLI", "COK GIZLi" , "KiSIYE OZEL", "IVEDI" ve "GUNLU" yazilar Belge Yonetimi
Sube Miidiirliigii tarafindan teslim alinarak, ayni giin agilmadan Genel Sekretere arz edilecek
ve havalesini takiben kayda alinacaktir.

Kurum disindan teslim alinarak veya Kayitli Elektronik Posta (KEB) iizerinden gelen tiim
yazilar Genel Sekreter tarafindan Rektorluk Makaminin bilgisine sunulur. Gelen evrak
Rektoriin goriis ve talimatin1 miiteakip Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Miidiirliigiince
ilgili birime gonderilecektir.

Yonergede zikredilen Genel Sekreterin havale edecegi yazilar disinda kalan yazilar Belge
Yonetimi Sube Miidiirii tarafindan hangi birime gidecegi tespit edilerek ilgili birime havale
edilecek ve kayda alinacaktir.

¢) Akademik ve idari birim yoneticileri, birimlerine gelen ve Rektér veya Genel Sekreter

d)

9)

havalesini tasimayan evraklardan Rektor, Rektdr Yardimcilar1i veya Genel Sekreterin
gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda kendilerine bilgi vereceklerdir.

Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar
mutlaka EBYS sistemine tarayicidan taranarak elektronik olarak yuklenir. Kayda alinan
evraklar elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorlik Evrak Kayit Biirosundan "Gelen
Evrak Sayisi" almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz. Bu tir evraklarin mutlaka
Rektorliik Evrak Kayit Biirosuna gonderilerek taramip EBYS sistemine dahil edilip kayda alinarak
gelen evrak sayisi almasi saglanir.

Kayda almacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan basvurular ile BIMER basvurulari haric). imza bulunmayan evraklar kayda
almmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi1 durumunda evraklarin birimlerce resmi yazi
ile iade edilmesi saglanir.

Kurum i¢i akademik ve idari birimlere yanhs geldigi tespit edilen evraklar ivedilikle Belge
Y 6netimi Sube Midiirliigiine bilgi verilerek iade edilir.

Faksla gelen yazilara gore hemen islem yapilmakla birlikte, s6z konusu yazilar ancak teyidinin
yapilmasindan sonra resmi evrak ozelligini tasiyabilirler. Faksla gonderilen yazilarm 5 (bes)
giin i¢erisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekmektedir. Faks kanali ile gelen yazilarin
kaydi ve havalesi yukarida belirtilen esaslara gore yapilir.

Giden yazilar

MADDE 10 - (1) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi
sifatiyla yapilanlar harig) ve Rektdr adma yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda,
yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ifadesi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

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



(3) Makam Oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan
akademik veya idari birim yoneticisi imzasindan sonra, yazinn sol alt tarafina "Uygun Goriisle Arz
Ederim" ifadesi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip,
Genel Sekreter ve/veya ilgili Rektdr Yardimcisinin imzasi agilacaktir.

Bu yonerge g¢ercevesinde yapilan yetki devrine istinaden onay Makami olarak Rektor
Yardimcisi belirlenmis ise Genel Sekreterlige bagli birimlerde, birimlerden sorumlu Genel Sekreter
Yardimcisinin parafi, Genel Sekreterin uygun goriisii imzaya agilir.

Ilgisine gore Rektor Yardimcisinin ya da Genel Sekreterin “uygun gériisii” alinmadan hicbir
teklif onay Rektorlilk Makamina sunulmaz.

(4) Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

Bu baglamda 6rnegin; onaylarda "Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi deyim ve ifadeler
yerine, onay i¢in sadece "OLUR" deyimi kullanilacak ve imza i¢in yeterli bir aciklik birakilacak;
yazilarin sonu¢ boliimiinde yer alan "Arz Ederim", "Saygilarimla Arz Ederim", “Rica Olunur" ve
benzeri ifadelerin yerine "Arz Ederim"”, "Rica Ederim” ve " Arz ve Rica Ederim" deyimleri
kullanilacaktir.

(5) Yazilar Tiirkce Dil Bilgisi Kurullarma ve giiniimiiz Tiirkgesine uygun ve giincel Tiirk Dil
Kurumu Yazim Kilavuzu ile Turkce Sozliik’ii esas alinarak hazirlanacaktir.

DORDUNCU BOLUM
imza Devri ve imza Yetkilileri

Imza devri

MADDE 11 - (1) Akademik ve idari birim yoneticileri gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla

dogrudan kendisine verilmis olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri

ile ilgili olarak kendisine devri uygun gortlen yetkileri kullanirlar.

(2) Akademik ve idari birim yoneticileri mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmas1
ongoriilen hususlar disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore surekli veya gecici
olarak maiyetindeki personele devredebilirler.

(3) Imza yetkisinin devri ve kaldirilmas1 yazili olarak yapilir. Imza yetkisini devreden veya
devralan makamdan sirekli olarak ayrilmas1 durumunda imza devri sona erer.

(4) Imza devri mevzuatta 6ngériilen esaslar cercevesinde ve smirlari agikca gosterilecek sekilde
yazi ile yapilmalidir. (EK-I'de yer alan imza yetki devri formu ile yapilir).

(5) Imza devri devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmalidir. Bitlin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

(6) Imza devredilen kamu gorevlisi; gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

(7) Imza devri, yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmayacagindan, yetkinin
kullanilmasindan yetkiyi devreden ve devralan birlikte sorumludurlar.

(8) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden devrettigi yetkiyi
diledigi zaman bizzat kullanabilir.

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 12 - (1) Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve
komisyonlari, Bagbakanlik, Genelkurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Bagkanligi, OSYM Baskanlig: ve I¢
Denetim Koordinasyon Kurulu, Sermaye Piyasas: Kurulu (SPK), Kamu Ihale Kurumu (KIK),
Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasas1 Diizenleme ve Denetleme
Kurumu (EPDK) ile Tirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) Baskanlklari, Tirkiye Bilimsel ve
Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanligina yazilacak yazilar,

(2) Vali, Garnizon Komutani, {I/Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi

ile gelen yazilara verilecek cevaplar,



(3) Bakan imzasiyla gelen yazilara verilecek cevap yazilari ile iist kurullar, bakanliklarin ilgili ve
iliskili kurumlar1 ve benzeri kurum/kuruluslara yazilan yazilar,

(4) I¢ Denetim Birim Koordinatorii tarafindan sunulan i¢ denetim plan ve programi onaylari,

(5) Rektore baglh birim yoneticilerinin yillik, mazeret hastalik ve refakat izni onaylan ile yurtdisi
gorevlendirme onaylari,

(6) Personelin 657 sayili Kanunun 104 {incli maddesinin (c) fikras1 uyarinca verilen mazeret izni
onaylari,

(7) Universite icinde yer degisikligine iliskin akademik, idari ve sdzlesmeli tiim personelin gegici
gorevlendirme ile idari yonetici kadrolarina vekélet ve tedvir yazilar1 ve onaylart,

(8) Ogretim elemanlarinin diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinda gegici gorevlendirme onaylari,

(9) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore ilgili personelin gérevden uzaklastirma ve goreve iade
onaylari,

(10) Universite i¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere
suc ihbar1 igeren yazilar ve raporlari gonderilmesi,

(11) Diger universitelerden Rektdr imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

(12) Akademik ve idari kadrolara iliskin olarak atama, iptal, ihdas ve benzeri konularda ilgili
kurumlara yazilan yazilar,

(13) Tum personelin emekliye sevk onaylari ile istifa ve mistafi sayilma onaylari,

(14) Universite birimleri ile Universite disidaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve yazilara
verilecek cevaplar,

(15) Universitenin yatirm teklifleri ve yillik programlar1 uygulanmas, biitce ve kadro ihtiyaglar:
ile ilgili yazilar,

(16) 657 sayili Kanun’a tabi personelin derece yukseltilmesi onaylari,

(17) Universitenin Stratejik Plam, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirim Programi, Butge Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili
Finansman Programu ile ilgili onaylar ve bitge-kesin hesap kanun tasari teklifi,

(18) Diplomalarin onaylanmasi,

(19) Yillara sari olarak yapilmas diisiiniilen ihalelerin tst yonetici onaylari,

(20) 657 sayili Kanuna tabi personelin yurtdis1 gorevlendirme onaylari,

(21) Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesi gercevesinde yolluklu yurt ici ve
yurt dis1 gorevlendirme onaylar1 ile bir haftayr asan yolluksuz yurt ici ve yurt disi
gorevlendirme onaylari,

(22) 2547 ve 657 sayili kanunlar tabi personel ve siirekli is¢ilerin agiktan, naklen, yeniden atama,
unvan degisikligi onaylar1 ve yazigmalari,

(23) 657 sayili Kanunun 68/B maddesi geregince yapilan atamalarina iliskin onaylar,

(24) 657 sayili Kanuna tabi personelin asalet tasdiki onaylari,

(25) Dekan atama teklifi,

(26) Enstitt/Y iksekokul/Merkez Miidiirligii atama yazilari,

(27) Ilan edilen Profesor ve Dogent kadrolarmin jirilerine gonderilen yazilar,

(28) Ogretim elemanlar1 ve 657 sayili Kanuna tabi personelin ayliksiz izin onaylar,

(29) Ogretim elemanlarinin derece yiikseltilmesi, kademe ilerlemesi, intibak ve degerlendirme
onaylari,

(30) Rektorliik Makaminca uygun gorilen tebrik yazilari,

(31) Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

(32) Basin ve yayin organlarma verilecek demecler,

(33) Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onaylar,

(34) 657 Sayili Kanun’un 122°nci maddesi uyarinca personelin basari, Ustin basari belgeleri ile para
0dilt almalar1 konusunun ilgili Bakanlhiga teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

(35) Kismi zamanl 6grenci alim1 onay yazilari,

(36) Sozlesmeli personelin yillik sézlesmeleri,



(37) Adli ve idari sorusturma ag¢ilmasi, yritilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,
(38) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlara
yazilan yazilar,
(39) Maliye Bakanliginca belirlenen parasal smirin {izerinde olan taginirlarin devir, imha, hurdaya
ayirma, satig ve terkin suretiyle kayitlardan ¢ikarilmasina iligkin onaylar,
(40) Universiteye yapilan bagis ve yardimlarin kabulli ile ilgili onaylar,
(41) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na goére yapilacak ihalelerin onaylar1 ve bunlara iliskin
yazilar,
(42) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 6. maddesinin (c) fikrasi uyarinca Universitemiz
adma kamulastirilacak tagimmazlarla ilgili “Kamu Yarar1” karar1 alinmasina iliskin onaylar,
(43)Mevzuat geregince Rektore birakilmis ve bu Yonerge’ ye istinaden yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordigii diger onay ve yazilar.
(44) Birimler tarafindan Mali Hizmetler Birimine génderilen yillik birim faaliyet raporlari,
(45) i¢ Kontrol kapsaminda yazilan yazilar,
(46) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunda belirtilen para cezalarinin
uygulanmasma iligkin onaylar,
(47) 5018 sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunun 40. maddesi geregince bagis ve
yardimlarin kabullne iliskin anlagsma ve onaylar,

Rektor Yardimcilar: tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 13 - (1) 1l dis1 ara¢ gorevlendirme onaylari,

(2) Gorev boliimiine gore, Rektorliige baglh boliim ve birimlerdeki 6gretim elemanlariin yillik,
mazeret (657 sayili Kanun’un 104 iincii maddesinin c¢ fikrasia gore verilen harig), hastalik
ve refakat izni onaylari,

(3) Ogrencilerin yurtdis1 ve yurtici kiiltiir ve spor faaliyetleri ile {iniversitelerarasi yarismalarda
gorevlendirme onaylari,

(4) Universitede diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

(5) Rektor imzasiyla gelen yazilar diginda diger Universitelere yazilan yazilar,

(6) Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumuna yazilan yazilar,

(7) Universite internet sitesinde (ana sayfa) yaymlanacak duyurularin onaylari,

(8) Emniyet mudrliklerine yazilan giivenlik talebini iceren yazilar,

(9) Kampus icerisinde stant agilmas ile ilgili yazilar ve onaylar,

(10) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

(11) 657 sayili Kanun’un 89 uncu maddesine gore yapilan gorevlendirmeler ile ilgili yazilar,

(12) Yargi kararlarmn, ilgili kisilere bildirim yazilar1 ile sorusturmaci istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

(13) Blyiikelcilik ve konsolosluklara yazilan yazilar,

(14) Yatay gegcis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenilmesi ile ilgili yazilar,

(15) Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar.

(16) Rektorlin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar.

(17) Kendisine bagli akademik ve Idari birimler tarafindan hazirlanan ve Rektor tarafindan
imzalanacak yazilarin parafi ve olurda ise uygun goriis.

I¢ Denetim Birimi Koordinatorii ve i¢c denetciler tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 14 - (1) I¢ Denetim Birimi Koordinatorii tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) I¢ Denetgilerin program kapsaminda ve program dis1 gérev bildirim yazilari,

b) 1licitasit gorev emri ve personelle ilgili sair evrak,

c) Birimde gorevli i¢ denetgilerin ve idari biiro gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili
Kanun’un 104 iincii maddesinin C fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni
onaylari,

¢) Kurul, komisyon, panel vb. toplantilara katilacak birimin temsilcisini belirten yazilar,



d) Rektorlik Makamina bilgi amagh sunulacak kalite giivence ve gelistirme programi
sonuglari, ddnemsel rapor vb. yazilar,

e) Idariislere iliskin Universitenin diger birimlerine yazilan yazilar,

f) Tasinir istek belgeleri,

g) Birim personelinin gorev tanim formlar.

(2) i¢ denetgiler tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:
a) Ic¢ denetcilere verilen gorevler ile ilgili Ic Denetim Koordinatorii tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi
b) Denetim gorevinin yiiriitiilmesi siirecindeki 6n galigma, testlerin uygulanmasi (saha
caligmasi) ve bulgularin paylasilmasi sureglerindeki yazilar.

Genel Sekreter tarafindan yurutilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 15 - (1) i¢ Denetim Birimi yazilar1 harig idari birimler tarafindan hazirlanan Rektor ve
Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,
(2) Sorumlusu oldugu birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
(3) Universite Senatosu ve Yo6netim Kurulu kararlarmin kisi, kurum ve birimlere génderilmesine
iliskin yazilar,
(4) Rektor onaymdan ¢ikan yazilarin ilgili akademik ve idari birimlere bildirilmesine iligskin
yazilar,
(5) Kendisine bagl birim yoneticilerinin yillik, mazeret (657 sayili Kanun’un 104 {incii
maddesinin C fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylart,
(6) Universite senlikleri ile ilgili yazilar,
(7) Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,
(8) Temsil, agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgeler,
(9) Kendisine bagl birimlerin yoneticileri ile 657 sayili Kanun’a tabi personelinin yurtici
gorevlendirme onaylari,
(10) Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu Y0nergeye istinaden imza devri yapilmamis
konulardaki yazilar,
(12) Yazil, gorsel ve isitsel medyanin Universiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla
[liskiler Birimi tarafindan yurGtiilmesi gereken yazismalar,
(12) Universite sosyal medya hesaplarinda yaymlanacak duyurular ve haberlere iliskin yazilar,
(13) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yazilacak yazilar,
(14) Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar.

Sorumlulugu dahilinde Genel Sekreter Yardimcilar1 tarafindan yurutilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 16 (1) Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak bitin
yazilarin parafi,
(2) Gorev dagilimina uygun olarak Genel Sekreter yardimcilar tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar
(3) Pasaport talep formu
(4) Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve
onaylar.

Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 17 — (1) Rektoér, Rektdr Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi,
(2) Hukuki konulardaki rutin yazilar,
(3) Yargisal sire¢ kapsaminda yargi mercilerine Universite adma verilecek bilgi yazilarinin
parafi,



(4) Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ve temlikle ilgili konularda gerekli cevabi verebilmek
icin konu ile ilgili Rektorliik birimleri veya akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar ile
yine agilan davalarla ilgili yargi ve icra mercilerine verilecek/gonderilecek yazilar,

(5) Icra dairelerinde acilan takiplere cevap ve itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ile icra
dairelerine yazilan her tirli yazilar,

(6) Hukuki goriis yazilart,

(7) Rektdrliik tarafindan Danistay'a, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari ile ara karar ile
istenilen belgelerin gonderilmesine iliskin yazilarin parafi,

(8) Biriminde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 iincii maddesinin C
fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylari.

Daire Baskanlar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 18 - (1) Tim Daire Baskanlart;

a) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Gorev ve sorumluluk alanina giren rutin i¢ yazigmalar,

c) Yoneticisi olduklar1 birimlerde il igi ara¢ gorevlendirme onaylart,

¢) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu geregi “ihale
yetkilisi' sifatryla ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi 'harcama
yetkilisi' sifatiyla yazilan yazilar ve onaylar,

d) Yoneticisi olduklar1 birimlerde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104
uncl maddesinin C fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylan ve personelin
0zllk islemlerine iligkin kurum i¢i yazigmalar,

e) Birim personel planlamasina iligkin teklif yazilari,

f) Birimin butce teklifleri ve yillik programlariin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

g) Birim personelinin uymas1 gereken talimatlar ile i¢ genelgeler,

&) Birimiyle ilgili kurul, komisyon, panel, sempozyum vb. toplantilara katilacak biriminin
temsilcisini belirten yazilar,

h) Birimiyle ilgili Tasinir Mal Mevzuat1 kapsamindaki yazilar,

1) Gorevalanima giren konulara iliskin komisyon olusturma yazilari,

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

(2) Yap Isleri ve Teknik Dairesi Baskan;
a) Bakim onarim talepleri ile ilgili yazilar,

b) Universite gevre diizenlemesi, alt yap1 ¢alismalari, yerleske ulasim hizmetleri ve trafik
diizenlemesi ile ilgili yazilar,

c) Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmetlerine iliskin olarak ilgili kurumlara yazilan yazilar,
¢) Isitma ve sogutma sistemleri ile ilgili yazilar,

d) Teknik personelin ticer aylik dénemlerle santiye gorevlendirme yazilari,

e) Kamulastirma ve insaat isleri ile ilgili yazilarin parafi,

f)  Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazismalar,

g) Gorevalani ile ilgili diger yazismalar.

(3) Personel Dairesi Bagkani;
a) 657 sayilh Kanun’a tabi personele iliskin naklen atmalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve
gonderilmesi ile ilgili yazilar (Madde 12/1 fikrasinda belirtilen Rektdr imzasiyla yazilacak
kurumlar hari¢ olmak (izere),

b) Sendikaya Uye olma ve Uyelikten ¢cekilme ile ilgili yazilar,



c) Giyim Yardimi Yo6netmeligi’ne gore giyim yardimmdan yararlanacak personelin giyim
yardimi cetvellerinin onaylanmasi,

¢) Yillik, mazeret, hastalik ve refakat izin formu teklifleri,

d) Rektorlik Oluru alinmis géreviendirmelerin ilgililere bildirilmesine iliskin yazilar,
e) Personelin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

f) Personel Hizmet Belgesi ile ilgili yazilar,

g) Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerinin hazirlanmast ile ilgili yazilar,

g) Bankalara, vergi dairelerine, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve icra miidiirliiklerine gonderilecek
personel islemlerine iliskin yazilar,

h) Gercek ve tiizel kisilere yazilacak personel ile ilgili yazilar,

1) Personel ile ilgili ise baglatma, gorevde yulkseltme, ddullendirme, yer degistirme, gorev
stiresinin uzatilmasi, sorusturma acilmasi, gérevden ayrilma ve goérev sonlandirma ile ilgili
yazilar,

i) Personelle ilgili hizmet ici egitim yazilari,

j) Personel alim ilani ile ilgili yazilar,

k) Juri gorevlendirme ve jlride gorevli akademik personele tebligat yazigsmalarin parafi,

I) 657 sayili Kanun’a tabi personelin kademe ilerlemesi ile ilgili onaylar.

(4) Strateji Gelistirme Dairesi Baskani;

a) Odenek gonderme islemlerine iliskin ilgili birimlere yazilan yazilar,

b) Kesilen tevkifatlarin 6dendigine dair yazilar,

c) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuati geregince yapilan i¢ kontrol ve 6n mali kontrol goriis ve
sunus yazilari,

¢) Gelir ve alacaklarin takibine iliskin yazilar,

d) Bankalara, vergi dairelerine, Sosyal Guvenlik Kurumuna ve icra midurliklerine gonderilecek
muhasebe islemlerine iligkin yazilar,

e) Proje yiriticisl adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile teminat mektuplarinin nakde
cevrilmesine iliskin yazilar,

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

g) Kamu zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hikiimlerine gore taksitlendirilmesine
iliskin yazilar,

g) Sayistay bulgular1 ve ilamlarin teblig islemleri ile ilgili yazilar,

h) Thale ve i¢ kontrol suirecindeki goriis yazilari,

1) Bankalara yazilan her turli hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilari,

i) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goriis sorulanlar icin
diizenlenen muvafakat yazisi,

J) Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Yetkilisi gérevlendirme yazilari.

(5) Ogrenci Isleri Dairesi Baskant;
a) Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazilar,

b) Ogrenci burslar1 ve kredileri ile ilgili yazilar,
¢) Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

¢) Rektor imzasindan ¢ikan diplomalarin Enstitii ve Fakiilte Sekreterliklerine gonderimi ile ilgili
yazilar,

d) Ogrencilerin mezuniyet teyit yazilari,

e) Ogrencilerle ilgili olarak gercek ve tiizel kisilere yazilacak yazilar,

f) Ogrenci dilekgelerine istinaden dgrencilere hitaben yazilacak yazilar,
g) Ogrenci disiplin sorusturmasi ile ilgili yazilarin parafi,



g) Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazigmalarin
parafi,
h) Istatistik ve faaliyet raporlart ile ilgili yazismalar,

1) Ogrenci isleri ile ilgili senato kararlarinimn bildirilmesi.

(6) Saglik, Kiltir ve Spor Dairesi Bagkan;
a) Universite 6grenci topluluklar ile ilgili rutin yazilar,

b) Yemekhane hizmetleri ile ilgili rutin yazilar,
c) Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer dgrenci sigorta giris evraklari ile ilgili yazilar,

¢) Afis, billboard, salon ve stant kiralama sozlesmeleri,

d) Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri,

e) Turkiye Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarma katilim formu,
f) Sporcu lisans tescil onay belgesi,

g) Sporcu lisansi i¢in saglik raporu formu,

g) Sporcu kafilesi listesi onay,

h) Gercek ve tlzel kisiler tarafindan duyurulmasi igin gonderilen afig, brosiir ve etkinliklere
iliskin yazilar,

1) Yabanci uyruklu 6grencilerin Sosyal Guivenlik Kurumu islemleri ile ilgili yazilar,

i) Saglik, kiltur ve sporla ilgili konularda gercek ve tlizel kisilere yazilan yazilar,

J) Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Iktisadi Isletme Yonergesi cercevesinde is ve islemlere
ilgili yazilar,

k) Universite senlikleri ile ilgili yazilar,

[) Universitenin tanitimu ile ilgili yazismalar.

(7) Kattphane ve Doklimantasyon Dairesi Bagkani;
a) Kuttphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari,

b) Kutiiphane Gyelik islemleri ile ilgili yazilar,
c) Gergek ve tlizel kisilere yazilacak kutiphane hizmetleri ile ilgili yazilar.

(8) Bilgi Islem Dairesi Baskan;
a) Otomasyon hizmetleri ile ilgili yazilar,
b) Universite bilgi islem sisteminin isletilmesi ve yonetilmesine iliskin yazilar,
c) Gergek ve tlizel kisilere yazilacak bilgi islem hizmetleri ile ilgili yazilar.

9) Id_ari ve Mali Isler Dairesi Baskant;
a) Universite mekanlarinda kullanilan su, elektrik ve dogalgaz tiiketimlerinin ilgililere bildirimi,
kira, yakit tiiketimi gibi rutin yazilar,
b) Ulasim, iletisim konularinda ilgili kurumlara yazilan rutin yazilar,
€) Hizmet alim1 yoluyla yiiriitiilen faaliyetlerde gorevli firma personeli ile ilgili yazilar,
¢) Araglarin bakim, onarim, sigorta ve vize islemleri ile ilgili yazilar,

d) Yapilmasi gereken sdzlesmeler ile ilgili yazilari,
e) Universite tasinmazlari ile ilgili yazismalar,
f) Tahakkuk, satin alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazigmalar,

g) Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazigsmalar.



Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan imzalanacak yazlar ve onaylar
MADDE 19 - (1) Doner sermaye isletmesi ile ilgili olarak vergi daireleri ve sigorta midurluklerine
yazilacak yazilar,

(2) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalara yazilan yazilar,

(3) Doner sermaye isletmesinde gorevlendirilecek personelin atama teklifleri,

(4) Doner sermaye isletmesinde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incii
maddesinin C fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylar1,
(5) Rektorlik Makami ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Dekan, Enstitii/Yiiksekokul/Merkez Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 20 - (1) Rektorlitk Makamina hitaben yazilacak yazilar,

(2) Fakulte/Enstiti/Yuksekokul/Merkez Mudirltklerinde gorevli o6gretim elemanlar1 ile
dekan/midur yardimeis ve fakulte/enstitl/yiksekokul sekreterinin yillik, hastalik, refakat ve
mazeret (657 sayili Kanunun 104 iincii maddesinin C fikrasina gore verilen hari¢) izni
onaylari,

(3) Fakulte/Enstitu/Yuksekokul/Merkez Mudurltklerinin  butce teklifi ve yillik faaliyet
raporlaria iligkin yazilar,

(4) Dekan Yrd. ve Mldur yardimcis1 atama onaylart,

(5) Ogretim elemanlarinin on bes giinii asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya arastirma
ve incelemenin gerektirdigi masraflarn tiniversite ile buna bagl birimlerin biitgesinden veya
doner sermaye gelirlerinden 6denmesi icap eden durumlarda ilgili yonetim kurulu karari ile
Rektor onayina sunulacak gecici gorevlendirmeler,

(6) Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gre bir haftaya kadar olan
yolluksuz ve glindeliksiz yurtici veya yurtdis1 gecici gorevlendirme onaylari,

(7) Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,

(8) Terfilere iliskin yazilar,

(9) Tebrik ve tesekkiir yazilari,

(10) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri,
(12) Ilgili mevzuat kapsaminda yazilacak yazilar,

(12) Yasa ve yonetmeliklerle dekan/miidiire birakilmis ve bu Yonerge’de yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar,

(13) Dekan, Enstitii/Y iksekokul/ Merkez Mudurlikleri tarafindan Disiplin sorusturmasi agilmas,
yuratilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

(14) Bolum, Anabilim dali agilmasina iliskin teklif yazilari,

(15) Fakulte/Enstiti/Y uksekokul/Merkez ~ Mudurliklerinin -~ Yonetim  Kurulu  giindemini
belirlenmesi ve duyurulmasina iliskin yazilar,

(16) Birimde gorevli akademik ve idari personelin ilgili makam yazilari,

(17) Egitim ve arastirma amagh konularda Rektor tarafindan imzalananlar disinda kalan yazilar,
(18) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Merkez Miidiirliikleri tarafindan diizenlenen egitim, sinav vb.
organizasyonlara iligkin protokol, s6zlesme ve anlagmalar,

Dekan, Enstiti/Y tksekokul/ Merkez Mudir Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar
MADDE 21 - (1) Fakilte/Enstiti/Y Giksekokul Kurulu ve Yo6netim Kurulu Kararlarmin ilgililere
duyurulmasma iligkin yazilar,
(2) Dekan, Enstitl/Y lksekokul Miduri tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar ve
onaylar.

Fakulte/Enstiti/Y uksekokul Sekreterleri tarafindan ylrutilecek isler ve imzalanacak yazilar
MADDE 22 - (1) Kurum igi ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,



(3) Dekan, Enstitli/Yiiksekokul Miidiirli veya yardimcilar1 tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

(4) Fakiltede/Enstitiide/Y tiksekokulda gorevli 657 sayili Kanuna tabi personelin yillik, mazeret
(657 sayili Kanunun 104 tincii maddesinin ¢ fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat
izni onaylari,

(5) Dekan, Enstitl/Ylksekokul Muduri tarafindan verilen diger gorevlere iligskin yazi ve
onaylar,

(6) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

(7) Fakilte/Enstiti/Ylksekokul Yonetim Kurulu kararlari ve kararlarinin Ust yazilari ve
onaylar1

Rektorliige bagh Bolim Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar
MADDE 23 - (1) Rektorliik Makamina hitaben yazilan yazilar,
(2) Bolum Kurulu kararlarinin st yazilart,

(3) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onay,
(4) BOlum 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasina ya da yonlendirilmesine iliskin yazilar.

Boliim Baskanlan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 24 - (1) Dekanlik Makamina hitaben yazilan yazilar,
(2) Bolumin egitim-6gretim planlamasi ve buna iligkin yazilar,
(3) Bolimdeki 6gretim elemanlarinin gorevlendirme teklifleri,

(4) Boliimdeki 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler {izerine yapilacak islemlere iliskin
yazilar,

(5) Dekan tarafindan verilecek diger gorevlere iligkin yazilar.

Uluslararasi Ofis Birimi Y6neticisi tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 25 - (1) Rektor ve Rektor Yardimeilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(2) Bilgialma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili birimlere yazilan yazilar,

(3) Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanun’un 104 iincii maddesinin ¢
fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylar1 ve tim 6zlik islemleri ile ilgili
yazigmalar,

(4) Projelerle ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,

(5) Projelerle ilgili olarak firmalara yazilan yazilarin parafi,

(6) Uluslararas1 kaynakli projeler ile ilgili yazilacak yazilarin parafi,

(7) Rektorluk ve Genel Sekreterlik Makami tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 26 - (1) Rektor ve Rektdr Yardimecilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
(2) Bilgialma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili birimlere yazilan yazilar,

(3) Projelerle ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,
(4) Projelerle ilgili olarak firmalara yazilan yazilarin parafi,

(5) Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanun’un 104 nct maddesinin C
fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylar1 ve tiim 6zliik islemleri ile ilgili
yazigmalar,

(6) Rektorliik Makami tarafindan verilecek diger gorevlere iligkin yazilar.

Basin Yayin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii/Koordinatérliigii tarafindan imzalanacak yazlar
MADDE 27 - (1) Rektor, Rektdr Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak birimi ile
ilgili yazilarmn parafi,



)

3)
(4)
®)
(6)
(7)

®)

9)

Rektorliigiin ve Universite ile bagl kurum ve kuruluslarm gérev alanma giren konular
hakkinda medyada yer alan haber, yazi ve programlar1 takip ederek ilgili birimleri
bilgilendirme yazilarinin parafi

Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili akademik ve idari birimlere yazilan
yazilarin parafi,

Universite sosyal medya hesaplarinda yaymnlanacak duyurular ve haberlere iliskin
yazilarin parafi,

4982 sayili Kanun kapsaminda yapilacak yazigsmalarin parafi,

Protokol hizmeti ile ilgili yazilarin parafi,

Universiteyi ilgilendiren konularda yanlis veya hatali bilgi iceren haber, yazi ve
programlarla ilgili bilgilendirme ve diizeltme yazilarin parafi,

Yazili, gorsel ve isitsel medyanin Universiteden talep ettigi haber konularinda Basin
Yaym ve Halkla Iliskiler Miidiirii/Koordinatorii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazilarin
parafi,

Basin ve Yayin kuruluslarina gonderilecek Basin biilteni ve basin bilgilendirme yazilarinin
parafi,

(10) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger gorevlere ait yazi ve

onaylar.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hikumler

MADDE 28 - (I) Resmi yazilarda Universitenin resmi logosu disinda hicbir idari ve akademik birim
tarafindan logo kullanilamaz.
(2) Rektdr Yardimcilari, gorev alanlarma giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektor adina

baskanlik eden ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda daha sonra Rektore bilgi
sunar.

(3) Rektoriin bagskanliginda yapilacak toplanti glindemi, ilgili Rektor Yardimcilar1 veya Genel

Sekreter tarafindan en az bir glin 6nce Rektdre sunulur.

(4) Kayitlar1 Fakiltelerde ve Enstitilerde tutulan 6grencilerin islemleri (askerlik, basari

durumlari, smifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu gibi yazigmalar) Fakiilte Dekanligi,
Enstiti Miidiirliiklerince yapilir.

(5) Bu Yonergede zikredilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorliik makaminca

belirlenir.

(6) Bu Yonergenin Universitenin tiim personeline ve iigiincii sahislara duyurulmasi ve bilgi

edinilmesi icin gerekli tedbirler ilgili birim yoneticileri tarafindan alinir.

Yururlukten kaldirilan Yonerge

MADDE 29 - Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosu’nun 12.12.2017 tarihli ve 2017/80
sayili karar1 ekinde yer alan Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Imza Yetkileri Y®onergesi
yurdrlikten kaldmrilmastir.

Yonergenin duyurulmasi

MADDE 30 - Bu Yonerge ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik bitlin calisanlara ilgili birim yoneticileri tarafindan duyurulacaktir.

Yurarluk

MADDE 31 - Bu Y0nerge Senato tarafindan onaylandig: tarihte yiiriirliige girecektir.

Ylrutme

MADDE 32 - Bu Y6nergenin hiikiimlerini Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektor( yiritr.
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