OSTIM TEKNIiK UNIVERSITESI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci, OSTIM Teknik Universitesinde imza atmaya
yetkili makamlari, gérevlileri ve onay mercilerini, imza yetkilerinin kullanilmasina iliskin temel
esaslar1 ve sorumluluklar belirlemek, is ve islemleri hizlandirmak, etkinligi ve verimliligi
artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, OSTIM Teknik Universitesi tiim birimlerini, akademik ve
idari personelini kapsar.

(2) Sézlesmelerin imzalanmasinda, OSTIM Teknik Universitesi Sézlesme Yonetim
Yonergesi hiikiimleri uygulanir.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge,

a) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar: Teskilatt Kanununun ek 174 {incii maddesi,

c) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kurullar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

¢) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu ve Elektronik Tebligat Yonetmeligi,

d) Vakif Yiiksekdgretim Kurumlar: Yonetmeligi,

e) 03.12.2018 tarihli ve 30614 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige girmis
bulunan OSTIM Teknik Universitesi Ana Y&netmeliginin 11 inci maddesi ve ilgili diger
mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen;

a) Universite: OSTIM Teknik Universitesini,

b) Miitevelli Heyet: OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyetini,

¢) Miitevelli Heyet Baskani: OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyet Baskanini,

¢) Rektdr: OSTIM Teknik Universitesi Rektoriinii,

d) Rektor Yardimeist: OSTIM Teknik Universitesi Rektdr Yardimeisin,

e) Kurul/Komisyon Baskani: OSTIM Teknik Universitesi Kurul ve Komisyonlarinin
Baskanlarini,

f) Dekan: OSTIM Teknik Universitesi Dekanlarini,

g) Yiiksekokul Miidiirii: OSTIM Teknik Universitesi Meslek Yiiksekokulu ve Yabanci
Diller Yiiksekokulu Miidiirlerini,

g) Enstitii Miidiirii: OSTIM Teknik Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

h) Arastirma Merkezi Miidiirii: OSTIM Teknik Universitesi Arastirma Merkezi
Miidiirlerini,

1) Boliim Baskan1: OSTIM Teknik Universitesindeki akademik birim béliim baskanlarini,

i) Genel Sekreter: OSTIM Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

j) Genel Sekreter Yardimeisi: OSTIM Teknik Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,

k) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

1) Fiziksel Ortam: Kagit kullanilarak yapilan islemleri,

m) Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle
mantiksal baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

n) Imza: Elektronik imza veya fiziksel ortamda atilan imzayz,



0) Paraf: Yazigmanin bir pargas1 olarak yaziy1 hazirlayan gorevliden son imzaciya kadar
imza silirecinde yer alan gorevliler tarafindan sorumluluk tasima niteliginde tatbik edilen
elektronik imzay1 veya fiziksel ortamda atilan kisa imzayi,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
imza Yetkilerinde Temel Esaslar ve Sorumluluklar

Imza yetkilerinde temel esaslar ve sorumluluklar

MADDE 5- (1) Birimler tarafindan hazirlanan evrakin tarih, sayi, imza, havale vb.
stireclerinin EBY'S araciligi ile yapilmasi elektronik imza ile paraflanmasi ve elektronik imza
ile imzalanmasi esastir. Bu islemler ilgili ¢alisanlar ve amirler tarafindan bizzat yerine getirilir.

(2) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalar; “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak yapilir.

(3) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan ilgili personelin ve ara kademe amirlerinin
parafi olmadan imzaya sunulamaz. Yazilar islem kapsaminda yer alan ilgili biitiin personelin
ve ara kademe amirlerinin parafi ile imzaya sunulur.

(4) Universite disina yazilan yazilar, bu Yénerge hiikiimleri cercevesinde; Miitevelli
Heyet Baskani, Rektor, Rektor yardimcilart veya Genel Sekreter tarafindan imzalanur.

(5) Universitenin taraf oldugu adli ve idari davalar, icra takibi islemleri, yargiya intikal
eden her tiirlii uyusmazliklar, arabuluculuk ve diger hukuki tiim is ve islemlere iliskin imza
islemleri Universiteyi vekil sifatryla temsil eden Hukuk Miisaviri veya vekalet verilen avukatlar
tarafindan yerine getirilir. Ayrica CIMER basvurulari Hukuk Miisaviri imzas1 ile
cevaplandirilir.

(6) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Dekan, Miidiir tarafindan imzalanir.

(7) Idari birimlerden Genel Sekreterlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Rektorliige bagli birimler harig ilgili Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanir.

(8) Akademik birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilirler.
Ayrica akademik birimler, idari birimlere yonelik yazigsmalarint Genel Sekreterlik {izerinden
gerceklestirirler.

(9) Idari birimler kendi aralarinda ilgili Genel Sekreter Yardimcilig1 iizerinden yazilar
yazabilirler.

(10) i¢ Denetim Birimi denetim goreviyle ilgili olarak, Hukuk Miisavirligi hukuki is ve
islemler ile ilgili olarak dogrudan biitiin birimler ile yazisma yapabilirler.

(11) Yazilarn ilgili oldugu birim tarafindan hazirlanmasi temel kuraldir.

(12) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yuriirliikteki mevzuata uygun olarak, ilgili birimlerle is birligi yapilarak hazirlanmasi, imza ve
onaya sunulmasi esastir. Birden fazla birimi ilgilendiren yazilarda yaziy1 hazirlayan birim
disindaki ilgili birimlerin ilgili personeli ve birim amirlerinin koordine parafi alinir.

(13) Evraklarin  niteligine gore degerlendirme yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmast i¢in gerekli calismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek
evrak ilgili personel ve birim amirleri tarafindan titizlikle takip edilir.

(14) Bu yonerge ile verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve yonerge hiikiimlerine uyulmasiin saglanmasindan akademik ve idari
birimlerin yoneticileri sorumludur.

(15) Belgelerde paraf ve imzasi olan her kademedeki personel, kendi paraf ve imzasindan
sorumludur.

(16) Evrak aslinin veya suretinin goriilerek Universitemiz yetkililerince onaylanmasinda;
asl goriilerek onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ AYNIDIR” serhi; Noter
veya kurum yetkililerince gériiliip daha 6nce onaylanan evraklara ise “SURETI GIBIDIR” veya



bu anlama gelecek bir serh diisiilerek Yazi Isleri Miidiirii veya evrakin ilgili oldugu Birim Amiri
tarafindan onaylanacaktir. Noter veya kurum yetkililerince 6nceden onaylanmig evraklarin
suretleri kesinlikle “ASLI GIBIDIR” serhiyle onaylanmayacaktir. “ASLI GIBIDIR” /
“SURETI GIBIDIR” serhlerle onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin ad1, soyadi, unvan,
imzas1, onay tarihi ve Universite resmi miihrii bulunacaktir.

(17) Yabanci Diller Yiiksek Okulu tarafindan yapilan smavlar sonucunda verilen
Ingilizce yeterlilik belgelerini ve sertifikalarini imzalamaya Temel Ingilizce Béliimii Baskani
ve Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii yetkilidir.

Yetki ve imza devri

MADDE 6- (1) Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde
ylriitiilmesi ve yetkinin daha etkin bir bi¢cimde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri
yapilabilir.

(2) Yetki devri ile ilgili esaslar:

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

b) Yetki devrinin smirlar agikca gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da
konu itibariyle siirlar1 belirtilmeli ve yetki devri yazili olarak yapilmalidir.

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

¢) Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi
dikkate alinarak yapilmali, kismi olmal1 ve biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

d) Yetki devredilen kamu gorevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve
yetenege haiz olmasi gerekmektedir.

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

f) Yetki devri, yetki devredenin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(3) Imza devri ile ilgili esaslar:

a) Imza devri, mevzuatta dngériilen esaslar gercevesinde ve sinirlar acikca gosterilecek
sekilde yazi ile yapilmalidir.

b) Imza devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin
yetkilerin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

¢) Imza devredilen kamu gorevlisi, gérevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip
olmalidur.

¢) Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar gereken islemlerle ilgili imza yetkileri
ile kurul iiyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokulu kurulu ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri devredilemez.

d) Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali “onay” veya
“talimat/yonerge” ile yazili sekilde yapilir ve ilgililere duyurulur.

e) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi
yetkiyi diledigi zaman kullanabilir. imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan
kullanilmasini engel teskil etmez.

f) Imza yetkisinin devri, {ist makamin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

g) Sinirlart agik¢a tanimlanarak devredilmemis hi¢bir imza yetkisi alt birimler tarafindan
kullanilamaz.

g) Imza yetkisinin devrinde ve geri alinmasinda, imza yetkisinin asil sahibinin her tiirlii
havale, imza ve onay yetkisi saklidir.



UCUNCU BOLUM
Imza Yetkileri

Miitevelli Heyet Bagkam tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 7- (1) OSTIM Teknik Universitesi Miitevelli Heyet Baskam tarafindan
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Mevzuat geregince Miitevelli Heyet Baskani tarafindan imzalanmasi gereken yazilar
ve onaylar.

b) Miitevelli Heyet tarafindan alinan kararlarin Universiteye veya ilgili kurum ve
kuruluglara génderilmesine iliskin yazilar.

c) Miitevelli Heyet tarafindan yetki devredilen is ve islemler, s6zlesmeler, protokoller,
anlagmalar.

Rektor tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar

MADDE 8- (1) OSTIM Teknik Universitesi Rektorii tarafindan kullanilacak imza
yetkileri ve onaylar sunlardir:

a) Mevzuat geregince Rektor tarafindan imzalanmasi gereken toplanti ve kurul kararlari
ile yazilar ve onaylar.

b) Cumhurbaskanligi, Cumhurbagkanligina dogrudan bagli birimler, Tiirkiye Biiyilik
Millet Meclisi, Genelkurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu, Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, Sayistay Baskanligi, OSYM Baskanligina
yazilacak yazilar.

c) Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplart ile Cumhurbaskanligi ve Bakanliklara
sunulan Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

¢) Biiyiikelciler ve konsolosluklarla yapilacak yazigmalar.

d) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6énemli nitelikteki yazilar.

e) Diger yiiksekogretim kurumlarinin rektorlerinden gelen yazilara verilecek cevaplar ve
yiiksekogretim kurumlari rektorlerine hitaben yazilan yazilar.

f) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar.

g) Akademik ve idari personelin atanmasina dair Miitevelli Heyet Baskanligina teklif
yazilart.

g) Dekan, enstiti, meslek yiiksekokulu ve arastirma merkez miidiirlerinin atanmalarina
iliskin Miitevelli Heyet Baskanligina teklif yazilari.

h) Yurt dis1 ¢ikig, ve gorevlendirmelere dair onay yazilari.

1) Rektdr Yardimeilari, dekanlar, enstitii, yiiksek okul ve aragtirma merkezi miidiirleri ile
Genel Sekreterin yillik, mazeret, saglik izinleri veya yurt disina ¢ikislarina dair yazi onaylari.

1) Rektorlilk Makaminca sorusturma agilmasi veya sorusturmalarin sonuglandirilmasina
dair yazilar ve onaylar.

j) Diplomalarin imzalanmast.

1) Universiteyi idari ve mali anlamda yiikiimliiliik altma sokan her tiirlii sézlesme,
anlagsma ve protokoliin Miitevelli Heyetin onayina sunulmak tizere Miitevelli Heyet Bagkanina
teklif edilmesine dair yazilar.

m) Universiteyi herhangi bir idari ve mali yiikiimliiliik altina sokmayan sbzlesme,
anlasma ve protokollerin imzalanmast.

n) Miilkiyeti Universiteye ait olan veya Universitenin kullanimina tahsis edilmis, olan
gayrimenkullerin kullanimina veya Universiteye gelir getirecek ya da Universitenin yararina
olacak sekilde degerlendirilmelerine dair Miitevelli Heyet Baskanligina teklif yazilari.

o) Ilan edilen Profesér ve Dogent kadrolarinin jiirilerine gonderilen yazilar.

) Ogrencilerin yurt dis1 egitim, kiiltiir, spor ve bilimsel faaliyetlere Universiteyi temsilen
katilmalarina izin veren onay yazilari.



p) 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanununun 31, 33, 38, 39 ve 40. maddeleri kapsaminda
yapilan gorevlendirmelere dair yazilar ve onaylar.

r) Universite i¢ genelgelerinin imzalanmasi.

s) Rektor tarafindan imzalanmasi uygun goriilen yazilar.

s) Rektor tarafindan imzalanmasi gereken diger yazilar veya onaylar.

Rektor Yardimcilar tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar

MADDE 9- (1) Rektér Yardimeist tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar
sunlardir:

a) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar harig, Universite disina
gonderilecek tiim yazilar.

b) Egitim o6gretimle ilgili (6n lisans-lisans-lisansiistii) tiim faaliyetler, AB, Erasmus ve
diger degisim programlari ile ilgili olarak yazilacak yazilar ve onaylar.

¢) Yayin tesvik caligmalari, AB Arastirma Projeleri ile Bilimsel Arastirma Projeleri,
Uluslararasi kaynakli projeler ile ilgili yazilacak yazilar ve onaylar.

¢) AR-GE calismalar1 ve Universite is birligi calismalar1 kapsaminda ve yazilacak yazilar.

d) Rektorliige bagl birimlerdeki akademik personelin goérev bdliimiine gore yillik,
mazeret ve saglik izin onaylart.

e) Akademik birimlerin tamamini ilgilendiren ve Rektoriin imzasini gerektirmeyen
yazilar.

f) Ogrencilerin yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversitelerarasi
yarigmalara katilmasi i¢in verilen onaylar.

g) Universite tarafindan verilen katilim belgeleri ve sertifikalar1 imzalamak.

g) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylari imzalamak veya
paraflamak.

Genel Sekreter tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar

MADDE 10- (1) Genel sekreter tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar
sunlardir:

a) Mevzuat geregince Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken yazilar
imzalamak.

b) Yazilarm ilgili birimlere havalesini yapmak.

¢) Universite Senatosu, Universite Yonetim Kurulu ve Miitevelli Heyet kararlarmn ilgili
birim, kurum ve kisilere teblig edilmesine dair yazilar1 imzalamak.

¢) Genel Sekreterlige bagli birimlerce hazirlanan ve Rektor tarafindan imzalanacak
yazilar1 paraflamak veya uygun goriisle imzalamak.

d) Mevzuat geregi Rektor ve Miitevelli Heyet tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi
gereken teklif yazilarint hazirlamak, paraflamak veya uygun goriisle imzalamak.

e) Dilekcelere verilecek cevaplarin ilgili kisilere gonderilmesine iliskin yazilar

imzalamak.

f) Idari personelin izin onaylarmin imzalamak.

g) Idari birimler tarafindan Rektorliik Makamina hitaben yazilan yazilari imzalamak veya
paraflamak.

&) Genel Sekreterlige bagl birimler arasinda koordinasyon saglayici yazi ve talimatlar ile
bu birimlerin hizmet akisina ve diizenlenmesine iligkin yazilar1 imzalamak.

h) Daire baskan1 ve iizeri konumda bos bulunan idari kadrolara asaleten, vekaleten veya
tedviren yapilacak gorevlendirme teklif yazilarinin imzalamak veya paraflamak.

1) Idari birimler veya idari personeli kismen veya tamamen kapsayan duyuru yazilarinin
ve Universitenin internet sitesinde yayimlanacak duyuru ve kisa mesaj metinlerini onaylamak.

i) Universiteye ait mekanlarda organize edilecek bilimsel etkinliklere dair onay yazilarin
imzalamak.

j) Akademik birimleri, akademik personeli veya Ogrencileri kismen veya tamamen
kapsayan duyuru yazilarmin ve Universitenin internet sitesinde yayimlanacak duyuru ve kisa



mesaj metinlerinin onay1 ve bunlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
yazilar1 imzalamak.

k) Kendisine bagli idari birimlerin yoneticilerinin disiplin islemlerine dair yazigmalari
imzalamak.

1) Rektor tarafindan verilen diger is ve islemlere iliskin yazilar1 paraflamak veya
imzalamak.

Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokulu Miidiirii ve Arastirma Merkezi Miidiirii
tarafindan kullamlacak imza yetkileri ve onaylar

MADDE 11- (1) Dekan, Enstitii Miidiirti, Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan kullanilacak
imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a) Mevzuat geregince Dekan, Enstitii Miudiirli, Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
imzalanmas1 gereken yazilar ile bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurul kararlarini
imzalamak.

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Dekan, Enstitii Midiiri,
Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan yapilmasi gereken Oneriler, kararlar ve islemlere iliskin
yazilar1 imzalamak.

c) Dekan yardimcilari/miidiir yardimcilari, akademik personel,
fakiilte/enstitli/yliksekokul sekreteri, boliim baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylarini imzalamak.

¢) Rektorlik Makamina yazilacak yazilari imzalamak/paraflamak.

d) Fakiiltenin/Miudirliglin biitge teklifleri ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili yazilar
imzalamak.

e) Birimin isleyisi ile ilgili biitiin yazismalar1 imzalamak.

f) Birim personelinin disiplin islemlerine dair yazismalar imzalamak.

g) Universite i¢inde yiiriitiilen kurul, komisyon ve koordinatérliikler ile ilgili yazismalar
imzalamak.

g) Senato ve Yonetim Kurulu tarafindan alinan ilgili kararlarin uygulanmasi ve bu
organlarca kabul edilen yonetmelik, yonerge ve diger diizenleyici metinlerin verdigi gérevlerin
ylriitiilmesine dair yazismalar1 imzalamak.

h) Yasa ve yonetmeliklerle Dekan/ Enstitii Miidiirii/Yiiksekokulu Miidiiriine birakilmig
ve bu Yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar1 imzalamak.

(2) Bumaddenin birinci fikrasindaki imza yetkileri ve onaylar kiyasen Aragtirma Merkezi
Miidiirleri tarafindan kullanilir.

Dekan Yardimcilary/Miidiir Yardimeilar tarafindan kullanilacak imza yetkileri

MADDE 12- (1) Dekan/Miidiir yardimcilar1 tarafindan kullanilacak imza yetkileri
sunlardir:

a) Dekanin/Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
Fakiilteyi/Enstitiiyii/Yiiksekokulu Universite Senatosu ile Universite Y&netim Kurulunda
temsil etmek.

b) Dekanin/Miidiiriin gorevi basinda bulunmadig1 zamanlarda
Fakiilte/Enstitii/Yliksekokul Kurullarma ve Fakiilte/Yiiksekokul Yonetim Kurullarina
baskanlik etmek.

¢) Dekanin/Miidiiriin  katilamadigr durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda

¢) Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigsmalarini yapmak. Faaliyet
raporlari ile ilgili birim i¢i yazismalar1 yapmak.

d) Dekan/Miidiir tarafindan imzalanan veya paraflanan evraklari1 paraflamak.

e) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger iglere iliskin yazismalar1 yapmak.

Akademik Birimlerin Boliim Baskanlan tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve
onaylar

MADDE 13- (1) Akademik birimlerin boliim bagkanliklari tarafindan kullanilacak imza
yetkileri ve onaylar sunlardir:



a) Boliim Kurulu kararlarin1 imzalamak.

b) Boliim 6z degerlendirme raporlarini imzalamak.

¢) Fakiilte veya Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

¢) Ders programi ve sinav takvimlerinin belirlenmesine iligkin yazilar1 imzalamak.

d) Egitim-6gretim ve arastirmalar ve boltime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir
sekilde yiritiilmesine katki saglayacak yazilar1 imzalamak.

e) Bolim o6grenci dilekgelerine iliskin goriis bildirme ve ilgili birime yonlendirme
yazilarini imzalamak.

f) Boliim ile ilgili diger yazilar1 paraflamak ve imzalamak.

Kurul veya Komisyon Baskanlar: tarafindan kullanilacak imza yetkileri

MADDE 14- (1) Kurul veya Komisyon bagkanlar tarafindan kullanilacak imza yetkileri
ve onaylar sunlardir:

a) Kurul/Komisyon tarafindan ilgili birimlere veya kisilere gonderilecek yazilar
imzalamak.

b) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilari imzalamak.

Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar

MADDE 14- (1) Genel Sekreter Yardimcilar1 tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve
onaylar sunlardir:

a) Bagli birimler tarafindan {ist makamlara sunulan yazilar1 paraflamak.

b) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar imzalamak
veya paraflamak.

Birim Amirleri/Daire Baskanlar tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar

MADDE 15- (1) Birim Amirleri/Daire Bagkanlar1 tarafindan kullanilacak imza yetkileri
ve onaylar sunlardir:

a) Birim tarafindan yazilip, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
Yardimecisi veya Rektor imzasindan ¢ikan yazilari paraflamak.

b) Birim Amirlerinin/Daire Baskanliklarinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda
kendi aralarinda yapacaklar1 yazigmalar1 imzalamak.

¢) Birim yillik faaliyet raporu ile ilgili yazilar1 imzalamak

¢) Rektor, Genel Sekreter veya ilgili Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen diger
gorevlere ait yazi ve onaylar1 imzalamak veya paraflamak.

d) Birim ile ilgili diger yazilar1 paraflamak veya imzalamak.

Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri tarafindan kullanilacak imza
yetkileri

MADDE 16- (1) Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu sekreterleri tarafindan
kullanilacak imza yetkileri sunlardir:

a) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi.

b) Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu yazismalarini yiiriitmek.

¢) Dekan/miidiir ve dekan yardimcilari/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilar
paraflamak.

¢) Gelen evraklarin ilgili birimlere ve kisilere havalesini saglamak ve takibini yapmak.

d) Akademik birimler ve 6grenciler igin disiplin sorusturmalarinin yazigmalarini yapmak,
disiplin sorusturma dosyalarini hazirlamak ve muhafaza etmek.

e) Dekan, Enstitii, Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen diger yazisma ve
gorevlere dair yazi ve onaylar1 hazirlamak ve paraflayarak imzaya sunmak.

f) Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul Sekreterleri tarafindan imzalanmasi veya paraflanmasi
gereken diger yazilar1 paraflamak ve imzalamak.



DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17- (1) Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Rektoriin onayina gore islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu yonerge Miitevelli Heyet tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 19- (1) Bu yonerge hiikiimleri Rektor tarafindan yiiriitiiliir.

Kabul Edildigi Senato Toplantisinin

Tarihi Sayisi
07.04.2025 149

Yiiriirlige Konuldugu Miitevelli Heyeti Toplantisinin

Tarihi Sayisi
15.05.2025 85
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