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. YAZISMA USUL VE ESASLARI iLE
YETKI DEVRI VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar ve Kisaltmalar

Amag

MADDE 1-(1) Bu y&nergenin amaci; Gazi Universitesi birim amirlerinin yiirtirliikteki
mevzuat hiikiimlerine gore yapacaklari yazigmalara iliskin yetki ve sorumluluklarini
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu geligtirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve
esaslar1 diizenlemek, {ist yoneticilerin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylagtirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri igin imkan saglamak, giivenli elektronik imza
kullanilarak elektronik ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi
yazigmalara iliskin kurallar1 belirlemek. bilgi veya belge aligverisini, hizli ve giivenli bir
bi¢imde yiiriitmek ve uygulama birligini saglamak hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi
artirmaktir,

Kapsam

MADDE 2-(1) Bu yonerge; Gazi Universitesine bagl akademik, idari ve diger tiim
birimlerin yapacaklar tiim yazisma, yazismalara iliskin yiiriitecekleri iglem siiregleri,
evrak/belge kayit ve dosyalama iglemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve sartlar ile buna
benzer diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu y&nerge; 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet
Memurlart Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve
Kontrol Kanunu, 1 sayih Cumhurbaskanligi Teskilati Hakkinda Cumhurbaskanlig:
Kararnamesi. 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlariin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y6netmelik, Standart Dosya Planina iliskin 24.03.2005 tarih ve 2005/7 say1li
Bagbakanlik Genelgesi, Elektronik Belge Standartlari hakkinda 2008/16 No’lu Basbakanlik
Genelgesi, Kurumlar Arasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri ile yetki ve
sorumluluk igeren yiirtirliikteki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmstir.
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Tanmmlar ve Kisaltmalar
MADDE 4-(1) Bu yonergede yer alan;

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin
yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik, iliski ve format ile ait
oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisl
ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri
iginde kayit altina alinmg her tiirlii kayitl: bilgi veya dokiimani,

Birim: Gazi Universitesi akademik ve idari birimlerini,
Birim Amiri: Gazi Universitesi akademik ve idari birimlerinin {ist yOneticilerini,

Boliim/Anabilim Dali/Program Baskanlari: Gazi Universitesi akademik birimlerinin
biinyesinde bulunan béliim baskanliklarim ve béliimlere bagli b6liim/ anabilim dali/ bilim dali,
program baskanlarini,

Daire Baskani: Gazi Universitesi Daire Bagkanlarni,
Dekan: Gazi Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniistim Ofisi Bagkanlig
tarafindan ytriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt dis1 teskilatindaki birimlerinin Tiirkiye
Cumbhuriyeti Devlet Teskilati Numaras: ile tanimlandig: sistemi,

Dioner Sermaye Isletme Miidiirii: Gazi Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiiriinii,

EBYS: Gazi Universitesi Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

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

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

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

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

Form: Bi¢imli belgeyi,
Format: Elektronik dosya tiirlerini,
Genel Sekreter: Gazi Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Gazi Universitesi Genel Sekreter Yardi
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Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadigmin tespitini saglayan imzayi,

Harcama Yetkilisi: Biitge ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yOneticisini,

Hastane Basmiidiirii: Gazi Universitesi biinyesinde yer alan Uygulama ve Arastirma
Merkezlerine bagl hastanelerin Basmiidiirlerini,

Hukuk Miisaviri: Gazi Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetim Birimi Baskani: Gazi Universitesi i¢ Denetim Birimi Bagkanini,

I¢ Denetci: Gazi Universitesi I¢ Denetilerini,

Idare: Gazi Universitesi Rektorliigiinii,

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

imza Sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan veya zorunlu hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla
imzalayan gergek kisiyi,

imza Yetkisi Devri: il gili makamin karar almak yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu
oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimcilarina veya astlarma
devretmesini,

KEP: Kayith Elektronik Postayi,
Koordinatorliikler: Gazi Universitesi biinyesinde kurulmus olan koordinatérliikleri,

Koordinator: Gazi Universitesi biinyesinde belirli alanlarda yirtitiilen ¢alismalari
Rektore bagh olarak koordine eden Kisiyi,

Merkez Miidiirii: Gazi Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezlerinin
Miidiirlerini,

Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gére atanmis veya gérevlendirilmis yetkiliyi,

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

Ozel Kalem: Gazi Universitesi Rektorlik Ozel Kalem Miidiirii olarak gorey:
personeli,

1.C

Rektor: Gazi Universitesi Rektériinii,

Rektor Yardimeisi: Gazi Universitesi Rektor Yardimcilarini,
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Resmi Yazi: Universitenin; kendi i¢inde, diger kamu kurum ve kuruluslariyla, gercgek
ve tiizel Kkisilerle iletisimini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve
elektronik belgeyi,

Resmi yazisma: Idarelerin kendi i¢lerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler
ile iletisim saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve
zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda
yuriittiikleri siireci,

Senato: Gazi Universitesi Senatosunu,

Standart Dosya Plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya
alinan belgelerin ¢ikis/hazirlama yerleri ile olan iligkisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina
gore dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve ilgili kurumlar tarafindan yayimlanan
siniflama gemasini,

Sube Miidiirii: Gazi Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarina bagli
Sube Mudiirlerini,

Universite: Gazi Universitesini,
Ust Yazi: Belgenin, ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

Yetki Devri: Universite icinde iist 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 sinirlar agik¢a gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik
yap1 i¢inde astlarina devredilmesini,

Yetkililer: Rektor, Rektér Yardimeisi, Dekan, Enstitii Miidiiri, Yiiksekokul Miidiirii,
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii, I¢ Denetim Birimi
Bagkani, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani, Hukuk Miisaviri,
Bashekim, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Basin ve Halkla iliskiler Miisaviri ile
Koordinatorleri,

Yonetim Kurulu: Gazi Universitesi Yonetim Kurulunu,

Yonetmelik: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmeligi,

Yonerge: Gazi Universitesi Yazisma Usul ve Esaslari ile Imza Yetkileri ve Yetki Devri
Yonergesini,

Zorunlu hal: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gére belgenin fiziksel ortamda

",-_;:‘!9'{"-:'-“-'&4,‘.

hazirlanmasi gereken halleri,
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iKiNcCi BOLUM
GENEL HUKUMLER

Genel ilkeler, yontemler ve uygulama esaslar:

MADDE 5-(1) Bu y6nergenin, genel ilkeler, yéntemler ve uygulama esaslar1 asagida
belirtilmistir:

a) Gazi Universitesinde her birimin, yuriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gére gorevlerinin
hizl1, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve tamamlanmasindan birim amirleri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistiklar
personele ytrirliikteki mevzuatin simrlarii asmamak {izere bu yOnerge esaslarl
déhilinde yetki ve sorumluluk devredebilir ancak birim amirinin sorumlulugu devam
eder.

b) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, eksiksiz ve dogru kullanilmas: esastir.

¢) Bu yonerge ile imza yetkisi tammlanan birimlere Devlet Teskilati Merkezi Kayit
Sisteminde (DETSIS)-birim kodu tanimlamasi yapilir. Tanimlanan “Birim Kodlari”
yazismalarda “say1” kisminda eksiksiz olarak kullanilir.

¢) Evrak ve dokiimanlarin muhteviyatinda devletin ve kisilerin haklarinin gézetilmesi
esastir.

d) 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
i¢inde bulunan alt birimler kendi birimi disindaki esdegeri birimlerle yazisma yapamaz.

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

g) Genel Sekreterlik tarafindan yapilmas: gereken yazismalarda, Genel Sekreter
Yardimcilarina imza yetkisi devri yapilmasina bagh olarak, s6z konusu yazilar “Genel
Sekreter a.” ifadesi kullanilmadan dogrudan Genel Sekreter Yardimcist imzasi ile
yapilir. .

) Kurullar, Komisyonlar ve Koordinatérliikler kurum disi yazismalarim Rektor imzasiyla
yapar. Akademik birimler ve merkezler ile yazismalarim Rektoriin yetkilendirdigi
Rektor Yardimeilarinin, idari birimler ile yazismalarini Genel Sekreterlik iist yazist ile
yiiriitiir.

h) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikleri, kurum dist ve iist makamlarla olan tiim
yazismalarim Rektdr veya Rektériin yetkilendirdigi Rektér Yardimeisimin imzastyla
yaparlar. Akademik ve idari birimler ile diger merkez miidiirliikleriyle yazismalarini ise
ilgili miidiir imzasiyla yiiriitiir.

1) Akademik Birimler; f;rr—*"‘fh.’"‘""ﬂjg\
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2) Bilgilendirme, gériis talebi, vb. konularda birimler arasmda Dekan veya Miidiir
1mzasnyla dogrudan yazigsma yapabilirler.

3) Ogretim elemanlarinin 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 maddesine gore akademik
birimlerde gorevlendirilme taleplerine iliskin islemler, Personel Daire
Baskanlhiginca yiiriitiiliir ve Rektér imzasiyla sonuglandirilir.

4) 2547 Sayih Kanunun 13/b-4 maddesi disindaki gorevlendirmeler, ilgili kanunda
belirtilen hiikiimler cergevesinde yapulir.

5) Akademik birimlerin birim hizmetlerini ilgilendiren konularda kurum dist
yazismalarini Rektér tarafindan yetkilendirilmis Rektor Yardimeis: imzasiyla ya
da Genel Sekreterlik iist yazisi ile yapmasi esastir.

6) Anabilim dali baskani bsliim baskanini, boliim bagkani miidiirliik veya dekanlik
makamini atlayarak iist makamlara veya diger akademik ve idari birimlere
dogrudan yazi yazamaz.

7) Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri: Dekanin veya
Midiirtin verdigi yetki ¢ergevesinde biriminde gérevli idari personele kendi
imzasiyla yazi yazabilir.

8) Akademik birimler idari birimlere hitaben yazilarinda “REKTORLUK
MAKAMINA” basligimn altina ilgili daire bagkanhgmin veya ilgili idari
birimin ismini parantez igerisinde belirtilerek yazisma yapabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA

vt b Daire Baskanligi)

9) Dogrudan Rektorliige bagli birimlere hitaben yazilan yazilarda ise
REKTORLUK MAKAMINA bashiginin altinda ilgili birim adi yazilarak
yazisma yapilabilir.

Ornek: REKTORLUK MAKAMINA
(RS Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiirliigii)

10) Akademik birimler ile Uygulama ve Arastirma Merkezleri, izin verilmis olmak
kaydiyla egitim ve 6gretimle ilgili olmayan (kurumlara duyurular sempozyum,
konferans, davet vb. etkinlikler) yazismalar1 “Rektor a.” ibaresi ile dogrudan
ilgili Rektor Yardimeisi imzastyla yapilabilir.

11) Kurum digindan gelen bilgilendirme ve bilgi talebi yazilarinda imzalayanin
unvani hiyerarsik agidan Rektor’iin altinda ise hazirlanacak cevabi yazilar yetki
devri yapilmig olmasi kaydiyla gelen yaziy1 imzalayanin unvani dikkate alinarak
Rektér Yardimeisi, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri, Daire Bagkani ta Tnd;
“Rektor a.” ibaresi kullanilarak imzalanir. f-’ .
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i) Birim amirleri, gorevlerine iliskin konularda kendilerine ulasan bilgilerden iistlerine
bildirilmesi gerekenleri zamaninda bildirmekle yiikiimlidiir,

j) Hukuk Miisaviri ve Daire Baskanlarinin akademik birimler ile yapacaklar1 yazismalar,
bu yonerge ile imza yetkisi verilen yazilar disinda, Rektor, Rektér Yardimeisi veya
Genel Sekreter imzas ile yapilir.

k) Yazigmalar, Rektor ve Rektsr Yardimeilari ile Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimeilarmin talimatlariyla yazilan yazilar harig, hiyerarsik olarak amirlerin parafi
olmadan imzaya sunulmaz.

I) Akademik birimler tarafindan tiniversite biinyesindeki birimlere hitaben yazilan yazilar
Dekan, Miidiir veya vekillerince imzalanir. Bu yazilar, Dekan/ Miidiir adina yada yerine
yardimcilari tarafindan imzalanamaz.

m) Bir goérevlendirme veya olur isleminin, kaldirilmas: ya da diizeltilmesi islemin
gerceklestirilmesi stirecindeki usule uyularak yapilir.

n) Birimlerin gorevleri ile ilgili yazilarmin birimece hazirlanmas: esastir.

0) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim Kodu”
olmayan higbir birim ya da makam yazisma yapamaz.

0) Yazlarda amblem kurumsal kimlikte tammlandig1 sekliyle kullanilir. Yazigsmalarda
Universitenin amblemi diginda herhangi bir amblem kullanilmaz.

p) Idari ve akademik birimlerden gelen Rektorlige bagh kurullar/komisyonlarin faaliyet
alamim ilgilendiren teklifler ilgili kurul ve komisyon sekretaryasini yiiriiten birime
iletilir. Uygun goriilen tekliflere iliskin alinan kararlar I¢ Kontrol Izleme ve
Yonlendirme Kurulu kararini miiteakip Senato veya Y6netim Kuruluna sunulmak {izere
dagitimda gosterilmek kaydiyla ilgili birim ve Genel Sekreterlige de gonderilir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Yénerge ile yazismalarda yetki verilen personelin sorumluluklari
agsagida belirtilmistir.

a) Bu yonergeyle verilen gorev ve yetkilerin, tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
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 siireli evrakin titizlikle takip edilmesi esastur.
Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ulastirilmasindan birim amiri
sorumludur.

¢) Gizlilik igeren bilgi ve evrakin, ilgisi olanlar disindaki kisilerin eline gegmemesi ve
igeriginden haberdar olunmamasi igin birim amiri ve diger ilgililer gerekli tedbirleri alir.

d) Yonetmelikte ve bu Yénergede belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar, islem
yapilmadan {ist yazi ile birimine iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziyl
hazirlayan birim amirine aittir.

e) Gorev yeri degisikligi yapilan ya da gérevden ayrilan personel, uhdelerinde bulunan
evrak ile ilgili islemleri tamamlamak ve sonlandirmakla yiikiiphéidtir:

f) Ozel kalem ve makam sekreterleri kendilerine teslim edile aﬁ}re&'@m
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g) Vekaleten gorevlendirilen personel, sevk edilen evraki vekalet siiresi icerisinde
imzalamakla yiikiimliidiir.

UCUNCU BOLUM

Uygulama Esaslar:

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemleri
MADDE 7-(1) Genel Evrak Birimindeki kayit islemlerinde:

a) Gelis sekline bakilmaksizin evrak merkezine gelen her tiirli belgenin, EBYS
uygulamasi kullamlarak kayit ve takibi yaplur.

b) Sireli veya stiresiz basili yaynlar hari¢; gelen belgeler taranmasina engel bulunmayan
ekleriyle birlikte taranarak elektronik ortama aktarilir.

¢) Kapah zarfile “GIZLI", “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL" seklinde
gelen belgeler Genel Evrak Birimince teslim alinarak agilmadan ilgili yonetici ya da
kisiye sunulur. Kurum disindan gelen bu tiir belgeler Rektore sunulmak iizere Genel
Sekretere arz edilir, havalesi yapildiktan sonra EBYS’de kayda alinir. Rektorliik
Makamindan onay alinmas: gereken durumlarda, onay sevk edilen birimler tarafindan
alinir.

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

d) Akademik ve idari birimlere EBYS {izerinden gelen yazilar éncelikle birimin genel
evrakina 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.

¢) Kurum disindan usulline uygun olarak e-posta, faks, vb. elektronik yontemlerle
génderilen evraklar gizlilik derecesi dikkate alinarak dogrudan EBYS iizerinden
elektronik ortamda isleme alinir.

f) Asil niishasi, evrak referans numarast ile daha sonra génderilen evrakin, miikerrer kayit
girisini engellemek igin referans numaras: bilgisi iizerinden EBYS kayitlarinin olup-
olmadig1 kontrol edilir, kayd: olan evrakin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi
yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

a) Evrak kayit birimi tarafindan EBYS kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan evrak
islem yapilmak tizere genel evrak sorumlusu tarafindan ilgili birimlere havale edilir.
Fiziksel evrakin ilgili birimlere dagitimi gorevlendirilen personel tarafindan yapilir.

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

¢) Ust birim amirlerince geregi i¢in havale edilen evrak ilgili personele havale edilir.

¢) EBYS iizerinden; evrakin iade edilmesi gereken durumlarda bil gi notu eklenerek evrak
ilgili birime iade edilir. ladesi miimkiin bulunmayan yazilar ijgﬂibi;rirpe gexekeeliyazt
ile gonderilir. 3 e
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d) EBYS’ye dahil edilememis ek igeren yazilarda (zarf, koli vb.) yaz1 igerisinde eklerin

e)

a)

b)

c)
¢)

d)

1)

k)

SENATONUN e oy
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elden teslim edilecegi belirtilmis ise ilgili personel/ birim tarafindan zimmetle teslim
alinir,

Evrak kaydindan sorumlu personel tarafindan evrakin konu, standart dosya plani,
anahtar kelimeler vb. bilgiler dogru ve eksiksiz bir sekilde EBY S ye kaydedilir.

Giden Evrak Sevk islemleri

MADDE 8-(1) Evrakin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri;

Giden evrak, Y6netmelige uygun olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlari

ve EK-1"de yer alan agiklamalar dogrultusunda hazirlanir.

Giden evrak, ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri yazi i¢inde

belirtilir.

Evrak tarih ve sayist EBYS tarafindan otomatik olarak verilir.

Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraflar elektronik

ortamda alinir ve elle atilan paraf hilkmiinde degerlendirilir.

Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas esastir. Ayrica islak imzali

olarak gonderilecek ekler ilgili makam tarafindan 1slak imza ile imzalandiktan sonra

giden evraka eklenir.

Giivenli elektronik imza siireci tamamlanan evrakin yazili dokiimiine ihtiya¢ duyulmasi

halinde, evrakin elektronik ortamda hazirlanan niishasi ile aym 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 hélinde sorumlular hakkinda adli ve idari

islem yapalir.

Evrakin say1 aldiktan sonra iptal edilmemesi esastir. Resmi yazisma usul ve esaslarina

uygun hazirlanmadig belirlenen evrak iptal edilerek imzalayan kisiye bilgi verilmek

suretiyle tekrar diizenlenir ve imzaya sunulur.

[stisnalar disinda yazismalar elektronik ortamda yapilir. Hukuk Misavirligi tarafindan

adli ve idari mercilere intikal ettirilmek {izere diger birimlerden istenilen belgelerin

elektronik ortamda gonderilmesi esastir. Gonderilecek evrakin ekleri olmasi durumunda

ekler de imzalanir, suret olan eklerde evrakin uygun bir yerine duruma goére “Aslnin

aymdir.” veya “Suretinin aynidir.” ifadesi yazilarak yetkilendirilmis kisilerce imzalanir

ve muhirlenir.

EBYS’den yapilan yazismalarda evrak ve eklerinde imza ve parafi bulunan biitiin

personel miiteselsilen sorumludur.

Rektor adina yetki verilmis makamlarca Universite digt ile yapilacak yazismalarda

(harcama yetkilisi sifatiyla yapilan yazismalar harig) imzalayanin adi-soyadi yazildiktan

sonra altina "Rektor a." ibaresi konulur, bunun altina da unvani yazilir.

Evrak, hazirlayan gorevliden baglayarak imzalayacak makama kadar hiyerarsik olarak

paraflanir.

Elektronik ortamda sonlandirma ve dagitimi yapilmamis evrak, dagitilmak tizere Genel

Evrak Birimine teslim edilemez.

KEP hizmeti ya da web servisi kullanan kurumlara evrak elektronik ortamda génderilir.

KEP ya da Web servisi kullanmayan kurum ve kuruluslara_gidecek olan evraki,

elektronik olarak imzalamip basili dokiimii alindiktan s '

imkénlartyla, idari birimler ise Genel Egrak Birimi arz%ﬂ
i
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) Kurum ve kuruluglara génderilecek olan evraka ait eklerin paketlenmesi, adresinin
yazilmasi vb. islemler evraki olusturan birim tarafindan yapilir.
m) Acele posta gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair alind1 ve

teslim Kartlar1 evraki olugturan birim tarafindan doldurularak Genel Evrak Birimine
gonderilir.

Dosyalama Islemleri
MADDE 9-(1) Dosyalama islemleri;

a) Birimlerde dosya planlar ilgili kurumlarca hazirlanan Standart Dosya Plan1 mevzuat
hitkiimlerine gére hem dokiiman olarak hem de EBYS {izerinden elektronik ortamda
olusturulur.

b) Evrak, konularma uygun dosyalarla iliskilendirilir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmug evrakin bir niishasi da yaziy1 olusturan birim tarafindan dosyasinda
saklanabilir.

¢) Islemi tamamlanan tim evrakin EBYS’de arsivlenmesi evraki olusturan birim
tarafindan yapilir.

Yazisma Yetkisi

MADDE 10- (1) Universitemiz y®neticilerinin gorev ve imza yetkileri EK-2’de
gosterildigi sekilde belirlenmistir.

Vekalet islemleri

MADDE 11-(1) Herhangi bir nedenle belirli bir siire gérev basinda olamayacak
personel, amirinin onayi ile belirlenen personele vekalet verir.

Vekalet islemleri asagidaki usulle yapilir.

a) Rektor ve Rektor yardimeilar: gérev basinda bulunamayacaklari hallerde imza yetkisi,
vekalet verilen Rektor Yardimcis: tarafindan kullanilir. Dekan, Miidiir, Genel Sekreter
ve Yardimeilar, I¢ Denetim Birimi Bagkam, Daire Bagkani, Hukuk Miisaviri, Déner
Sermaye [sletmesi Miidiirii ve diger yoneticilerin de gorev basinda bulunamayacaklari
héllerde imza yetkisi, yerine vekalet eden kisi tarafindan kullanilir.

b) Personelin uhdesinde bulunan tiim gorevler i¢in EBYS’den ayr1 vekalet birakilir.
Personel vekalet birakmadan gorevden ayrilamaz. [darecilerin olaganiistii durumlarda
vekdlet birakamadan gérevden ayrilmas: halinde yerine vekalet edecek personel,
amirlerince belirlenir ve EBYS birimi tarafindan vekalet iglemi baslatilir.

¢) Vekalet islemlerinde standart formlar, akademik ve idari personel tarafindan,
EBYS’den diizenlenerek siire¢ baslatilir.

¢) Vekalet birakan personel ve vekélet birakilin personelin imzalayacagi Ek-3’te yer alan
“gorev devir teslim formu” izin belgesi ile birlikte imzalanpaa® Tizg) &Qrim amirini
onayina sunulur.

SENATONUN

~
13./10 I ve N 'é‘"say'“:_,.-.;.-: e

karari ekidirnd’ [0

gaziedu.tr



d) Vekaleti veren goreve basladiginda, vekaleten yiiriitiilen islemler hakkinda vekiller
tarafindan bilgilendirilmesi esastir.

Devredilemeyecek Yetkiler
MADDE 12-(1) Devredilemeyecek yetkiler:

a) Atama,

b) Ogretim elemanlarinin gorev siiresinin uzatilmasi,

¢) 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 Maddesi uyarinca yapilan gérevlendirme,

¢) Yurtici ucakla gidilecek gérevler ile yurtdisi gérevlendirme,

d) Yurtici ve yurtdisi ders gorevlendirmesi,

e) Aday memurlarin asalet tasdiki,

f) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

g) Hizmet birlestirme ile derece yiikseltilmesini gerektiren intibak onaylari,

g) 657 Sayili Kanunun 86. Maddesi uyarinca vekéleten atama,

h) 657 Sayili Kanunun 104. Maddesi’nin “C” Fikrasina gore mazeret ile 108. Maddesi’ne
gore ayliksiz izin onaylar1 (Askerlik nedeni ile gérevden ayrilmalar haric),

1) 657 Sayili Kanunun 178. Maddesi’ne gore fazla ¢alisma onayi,

i) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma
onayl,

) Disiplin ve ceza hukuku mevzuati kapsaminda verilen yetkiler,

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

1) 5018 Sayili Kanun’da belirtilen tist ydnetici ile diger yoneticilerin yetkileri,

m) Emeklilik, istifa veya miistafi sayilma onayi, yetkileri devredilemez.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikidyet Basvurulan
MADDE 13-

A) Bilgi Edinme Basvurular1 (CIMER Haric)

(1) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 2006/03 Sayili Genelge uyarinca
Universitemize yapilan bagvurular, Hukuk Miisavirligi tarafindan takip edilir ve EBYS ne dhil
edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap alindiktan sonra yasal siiresi igerisinde basvuru
yanitlanir,

(2) Biitlin birim yetkilileri, gorev alanlarina giren konularla ilgili olarak birimlerine
yapilan bagvurulari kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye yetkilidir. Basvurunun
sonucu, bagvuru sahiplerine 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da
belirtilen usule uygun, yazili olarak bildirilir.

(3) 3071 ve 4982 Sayili Kanun ile Cumhurbaskanliginin 2018/13 sayili Genelge31
uyarinca basvurulan bmmm yetklhsl yetkisi diginda oldugunu tespi Sk,

bildirilir.
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(4) Rektorlik Makamma yapilan, Rektér veya Rektér Yardimeilar: tarafindan
goriilmesinde zorunluluk bulunan, ihbar ya da sikdyet iceren basvurular Genel Sekreterlik
Makam tarafindan degerlendirilerek genel evrak birimince EBYS’ne kayd yapilir.

B) CIMER Basvurular

(1) CIMER iizerinden Universitemize yapilan bagvurular Bilgi Edinme Birimi CIMER
Yetkilisi tarafindan, Birimlerin CIMER Yetkililerine sistem iizerinden génderilir.

(2) Biitiin birim yetkilileri, gorev alanlarina giren konularla ilgili olarak Birimlerine
yapilan bagvurulari kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve CIMER sistemi
lizerinden basvurana cevap vermeye yetkilidir.

(3) Bagvuruyu alan Birim CIMER yetkilisi, bagvurunun yetkisi disinda oldugunu tespit
ettigi basvuruyu ilgili birime ya da iist makama gonderir. Bagvurunun sonucu usule uygun
olarak bagvuru sahibine CIMER sistemi {izerinden bildirilir.

(4) CIMER sistemi tizerinden Rektdrliik Makamina yapilan ve Rektoér veya Rektor
Yardimeilan tarafindan goriilmesinde zorunluluk bulunan, ihbar ya da sikdyet igeren basvurular
Genel Sekreterlik Makam tarafindan degerlendirilerek genel evrak birimince EBYS’ne kayd:

yapilir.
DORDUNCU BOLUM
Muhtelif Hiikiimler ve Yiiriirliik
Muhtelif hiikiimler
MADDE 14-

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

b) Birim yoneticileri gérevlerinin yiiriitiilmesine iliskin yetkilerini alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri yapilmasi hélinde birim yoneticisi yapilan tiim islerden
sorumludur. Rektér ve Genel Sekreter hari¢ birim yoneticileri, gorevde iken diger
birimlerle yazisma imza yetkisini yetki devri yoluyla yardimcisina devredemez, birim
i¢i yazigmalarla ilgili yetki devri yapabilir; bu durumda “Dekan/Miidiir a.” ibaresi
kullanilmadan yazisma yapilir.

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

¢) Bir personelin goreve basladigimin birimi tarafindan bildirilmesi tizerine géreve
baslayan personel i¢in “nitelikli elektronik sertifika® giderleri idarece karsilanmak
kaydiyla, Idari Mali Isler Daire Baskanhgmca temin edilir.

d) Nitelikli elektronik sertifikanin zayii halinde yeni sertifika ve kart okuyucu bedeh
personel tarafindan kargilanir. Sertifikasi zayi olan personel/.-
nitelikli elektronik sertifika talebinde bulunur. '
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¢) Kullanim siiresi sona eren nitelikli elektronik sertifikanin yerine yenisi idarece temin
edilir.
f) Kurumdan ayrilan personel nitelikli elektronik sertifikasini iade etmez.

Hiikiim Bulunmayan Héaller

MADDE 15-(1) Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ve yiiriirlikteki diger genel mevzuat
hiikiimlerine gore islem tesis edilir.

Yetki Devri Formu

MADDE 16-(1) EBYS’de hazirlanmas: ve tiim birimlerin kullanmas: gereken yetki
devri formu ve imza yetki devri formu EK-2A ve EK-2B de belirtilmistir.

Yiiriirliikten Kaldirma

MADDE 17- (1) Universite Senatosunun 09.05.2019 tarih ve 2019/44 sayil karari ile
kabul edilmis olan “Gazi Universitesi Yazisma Usul ve Esaslar ile Yetki Devri ve imza
Yetkileri Yonergesi” yiirtirliikten kaldirilmstir.

Yiiriirliik

MADDE 18- (1) Bu Yénerge Universite Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 19-(1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.

Gegici Madde 1-

Bu Yonerge yiiriirlige girmeden once baslatilmis olan islemler 17. Madde ile
yiirtirlikkten kaldirilan yonerge ve genel mevzuat hiikiimlerine gére sonuglandirilir.
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EK-1

YONETICILERIN GOREV VE iMZA YETKILER]

A) AKADEMIK BiRiM YONETICILERININ iMZA YETKILERi

A.1.Rektor
(1) Rektoriin imzalayacag: yaz ve olurlar:

a) Cumhurbaskanligi ve baglh birimlerinden, TBMM Bagkanlig1 ile alt birim ve
komisyon bagkanliklarindan, Bakan ve Bakan Yardimeisi, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanhg ve OSYM
Bagkanligi, 5018 Sayili Kanun’a ekli ti¢ sayil1 cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici iist
kuruluslar, Turkiye Istatistik Kurumu (TUIK), Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma
Kurumu (TUBITAK), I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliikler (Genel
Miidiir imzas1 ile gelen), Vali, Garnizon Komutani, il Belediye Baskan ve Cumbhuriyet
Bagsavciligindan gelen yazilar, iiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen, gesitli kurum, kisi ve
birimlerden Rektorliige “Kisiye Ozel, Hizmete 6zel, Cok Gizli ve Gizli” kaydiyla gelen
yazilarin havalesi ve cevabi yazilar.

b) Mevzuatta Rektor tarafindan yapilmasi ongoriilen islemler,
¢) Yazili, gorsel ve isitsel basin-yayin organlarina Universite adina verilen demegler,

¢) I¢ Denetim Birimi Bagkanlif: tarafindan sunulan g¢aligma plan ve programimm
onaylama,

d) Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Baskani, Hukuk Miisaviri,
Dekanlar ile Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri, Koordinatorlerin vekalet olurlar ile yillik izin ve hastalik izni onaylari,

e) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personele gorev verilmesi veya gérev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde 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 yazlari,
kadro hareketleri i¢inde akademik ve idari kadrolarda iptal-ihdas, tenkis-tahsis yazilari, tutulu
kadrolarin serbest birakilmasi, birimler arasi akademik kadro aktarim islemleri, Universite
icinde yer degisikligine iligkin gegici gérevlendirme, yonetici durumundaki idari kadrolara
vekalet ve tedvir olurlar, personelin gorevden uzaklastirilmasi ve goreve iade onaylari,
akademik personelin gdrev siiresini uzatma onaylari,

gonderilmesine iligkin yazismalar,
SEN A"'ONUN
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g) Asayis ve glivenligin saglanmasina dair talep igeren yazi smalar,
g) 659 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca yetki devri onayi,

h) Universitenin Biitge ve Yatirim Teklifleri, Stratejik Plan, Performans Programu,
Faaliyet Raporu, Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum
ve Beklentiler Raporu ile Kesin Hesap Kanun Tasarisi, yillik programlarin uygulanmas: ve
biitge islemlerine (6denek gonderme ve tenkis bel gesi harig) iliskin yazi ve onaylar,

1) Universite ve bagli birimlerin yapacaklari kurumlar arasi tiim anlagma ve protokoller,
i) Personel hakkinda disiplin sorusturmasi agilmast ile ilgili yazisma ve onaylar,

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

k) Mali konulara iliskin mevzuatla Ust Yoneticiye verilen gdrev ve sorumluluklar
kapsaminda yiiriitiilmesi gereken is ve islemlere dair yazigmalar,

I) Profesorliik ve dogentlik basvurulari ile ilgili olarak Universitelerarasi Kurul
Bagkanlig ile yapilan yazismalar,

m) Profesorlik ve dogentlik bagvurulan ile ilgili olarak jiiri iiyeleri ile yapilan
yazismalar,

n) Emekliye ayrilan profesérlerin Universitelerarasi Kurul Bagkanhiina bildirilmesine
iliskin yazigmalar,

0) 2547 Sayili Kanunun 35 ve 50/d. Maddesi kapsaminda iiniversiteye atanan akademik
personelin goreve baslayis kararname ve gérevden 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 6ncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin
yazismalar,

r) Yerli ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel galistirmaya iliskin teklif yazilari,
onaylar ve stzlesmeler,

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

§) Personelin mazeret ve ayliksiz izin onaylari,
t) Kismi zamanl 68renci ¢alistirilmasina iliskin onaylar,
u) Diplomalarin onaylanmasi,

ii) Universite hak ve alacaklarinin sulh, terkin ve ’5‘;-.;-.‘1 lerine iliskin

yazismalar, ;
JREK
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v) Parasal limiti asan taginirlarin kayittan diisme iglemleri,

y) Universiteye yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar.

(2) Rektdr, imza yetkilerinin bir kismim Yardimeilarina, Genel Sekretere Veya ilgili

diger birim yoneticilerine devredebilir. Bu durumda yazilarda mutlaka “Rektdr a.” ibaresi
kullanilacaktir.

(3) Bu y6nergede sayilmayan ancak Rektor’iin imzalamasi gereken yazigmalar ile diger
is ve islemler Rektdr tarafindan yiiriitiiliir.

A.2. Rektor Yardimeilar

a) Rektor tarafindan verilen imza yetkisi cercevesinde Rektoér adina yapilacak
yazismalar,

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

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 yazigmalar,

b) Kisiye dzel, hizmete 6zel ve gizli kaydiyla gelen yazilar ile ilgili yazismalar,

¢) Yirirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii/ Yiiksekokul/
Meslek Yiiksekokulu/ Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplant: ve kurullara iligkin yazisma ve olurlar,

¢) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

d) Biriminde gérev yapan akademik ve idari personelin y1llik izin, hastalik izni, mazeret
izni (Rektoriin imzasini gerektiren mazeret izinleri hari¢) ve yurtici izinleri,

€) Biriminde gorev yapan personelin gérev dagilimlarmin 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 sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi,
sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazigmalar,

L
g) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca 7 giine kadar ol yollul?sz;f
1
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h) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

1) Birimiyle ilgili 6grenci stajlar1 ve akademik/ bilimsel caligmalar ile ilgili duyuru
yazilari, bilgilendirme amagl olarak iiniversite disina génderilecek yazilar,

i) Lisanstisti dgrencilerinin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar (Sadece Enstitii
Miidiirii),

1) Profesdr ve Dogent atamalari hari¢ akademik personel atanmasina iliskin olarak jiiri
daveti ve dosya gonderilmesine iliskin yazismalar.

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

a) Mevzuatta Bashekim tarafindan yapilmas: éngoriilen teklif, karar ve islemlere iligkin
yazismalar,

b) Saghk Arastirma ve Uygulama Merkezi Hastanesi yatirim teklifleri ve yillik
programlarinin uygulamasi ile ilgili yazigmalar,

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

¢) Gorevli personelin gorevden ayrilis ve goéreve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazlar,

d) Sayistay sorgu ve ilamlar ile ilgili yazismalar,

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

f) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,
g) Taginmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

g) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

h) 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

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

i) Personele iligkin yazigsmalar,

J) Saghk Arastirma ve Uygulama Merkezi Midirliigiine yapilan is ve nakil
bagvurularina verilecek cevabi yazismalar,

k) Hastane gelirleri ve alacaklarmin tahsili ve takibine iligkin yazigmalar,

1) Doner Sermaye hizmetlerine iligkin islem ve yazismalar, iy =~
30

m) Doner Sermaye biitge teklifleri ve yillik programlarin "/gulanmasfife iM%ili yazilar,
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n) Hizmet alanina yénelik olarak diger Kamu Kurum ve Kuruluslari ile 6zel ve tiizel
kisilerle yapilacak yazismalar.

A.4.Boliim Baskam
a) Bolim Kurulu kararlari ile bsliim igi yazismalar,

b) Ders goérevlendirmeleri, ek ders beyanlari ve sinay programlar ile ilgili her tiirlii
islem ve yazigsmalar, :

¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

¢) Akademik personelin gorevlendirilmesi ile gérev siiresi uzatmalarina iligkin goriis
yazisl,

d) Mensup oldugu akademik birimdeki diger béliimlerle yapilacak yazigmalar,
€) Boliime iliskin raporlarin bagl bulundugu Dekanliga/ Miidiirliige sunulmasi,
f) Dekan veya Miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin yazigmalar,

g) Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik/ Miidiirliik ile yapilacak yazismalar.

A.S. Anabilim Dah Baskam

a) Anabilim Dali Kurulu kararlari ile Anabilim Dali yazismalari,

b) Anabilim Dali olarak bagh bulundugu béliim baskanlig ile yapacag: yazigsmalar,
¢) Anabilim Dali olarak enstitiilerde miidiirliikle yapilacak yazismalar,

¢) Enstitii Mudiir/ Boliim Bagkam tarafindan istenilen bilgilere iliskin iist yazilar,

d) Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik/ Miidiirliik ile yapilacak yazismalar.

A.6. Bilim Dah Baskam

a) Bilim Dali Kurulu kararlari ile bagh oldugu Anabilim Dali Bagkanlig: ile yapilacak
yazigmalar,

b) Bilim Dali olarak bagli bulundugu Anabilim Dali bagkanlig: ile yapacag: yazismalar,

¢) Enstiti Miidiiri/ Anabilim Dali Bagkani tarafindan istenilen bilgilere iligkin fist
yazilar,

¢) Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik/ Miidiirliik4
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B) IDARI BIRIM YONETICILERININ iMZA YETKILERI

B.1. Genel Sekreter

a) Universite Senatosu, Yénetim Kurulu ve Rektoriin baskanlik ettigi toplanti ve
kurullara iliskin kararlarin ilgili birimlere gonderilmesine iligskin yazismalar,

b) Idari personele yonelik sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmas: ile
ilgili yazigmalar,

¢) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yazilacak yazlar,

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

d) Kurum dis1 gelen yazilarin konularma gore Rektor ve Rektdr Yardimeilarina arzi,
takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

e) Genel Sekreterlige bagli birim amirlerinin y1llik izin, mazeret izni(657 Sayili Devlet
Memurlart Kanununun 104. Maddesi’nin (c) Fikrasi hari¢) ve hastalik izni onaylari,

f) Idari birimlerce konusu itibariyle Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

g) Akademik ve idari personelin atamalari, her tiirlii 5zliik haklari ile ilgili islemlere ait
olurlar, kararnameler ve personelin gdrevden ayrilis veya géreve baslayislarina iliskin
yazigsmalar,

g) Genel Sekreterlife bagli birimler arasinda koordinasyon ve hizmet akisinin
diizenlenmesine dair yazisma ve talimatlar,

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

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

i) Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin yurtici gérevlendirme olurlari,
J) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili 6deme belgeleri,

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

I) Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

m) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve azismalar,

n) 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili Kanpflhal:a‘-S‘zlas
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,
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0) Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras geregi verilecek mazeret izni onaylari,

0) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasia iliskin yazilar,

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

r) Rektoriin imzalayacagi yazilarin parafi,

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

B.2.Genel Sekreter Yardimcisi
a) Genel Sekreterin devredecegi yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar,

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

B.3. i¢ Denetim Birimi Baskani

018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ile i¢ Denetgilerin Calisma Usul
ve Esaslari Hakkinda Yénetmelik kapsaminda I¢ Denetim Birimi Baskanligi tarafindan
yliriitlilen islere dair yazismalar.

B.4. Hukuk Miisaviri

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

b) Rektorliigii temsilen dava ve icra takipleri ile tahkim islemlerinin hizmet satin alma
yoluyla yiirtitiilmesi halinde bu hizmetlerin koordinasyonu ve izlenmesine dair yazismalar,

¢) Mevzuat taslaklari ile sézlesme/ protokol ve sartname taslaklari ve Universitemiz
birimlerinin ihtiya¢ duydugu hususlarin incelenip goriis bildirilmesine dair yazigmalar,

¢) Hukuk Misavirliginde gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazismalar,

d) Hukuk Misavirliginde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazigmalar,

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

f) Hukuk Misavirliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili
yazigsmalar,
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5) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitilmesi gereken iglem ve yazismalar,

h) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

1) Hukuk Miisavirligi personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet
Memurlar: Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

i) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (c) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorlilk Makam Onayina sunulmasina iliskin yazismalar,

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

B.5 Daire Baskanhklar:
B.5.1. Bilgi islem Daire Baskam

a) Universitenin bilisim, iletisim ve otomasyon teknolojileri alanindaki hizmetlerinin
yiiriitiilmesi ve yonetilmesine iligkin yazigmalar,

b) Daire Baskanliginda gérevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigsmalar,

¢) Daire Baskanhginda goérevli personelin goérevden ayrilis ve baslayislarmin
bildirilmesine dair yazigmalar,

¢) Maas, personel 6zliik igleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

d) Daire Bagkanhigimn biitge teklifleri ve yillik programlarm uygulanmasi ile ilgili
yazigmalar,

¢) Tasinir Mal Yénetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,
f) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

g) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

g) Daire Baskanlig personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

h) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iligkin yazilar,

1) Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazigmalar,

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

B.5.2. idari ve Mali Isler Daire Baskam

a) Emniyet, asayis ve giivenlik ile 1lg111.l<urum1arla yapilacak Efazl S
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b) Giivenlik dnlemleri ile ilgili Universite ici her tiirlii yazismalar,

¢) Sehirlerarasi ve sehir i¢i arag tahsisi ve siiriicii gérevlendirme ile 6245 Sayili Harcirah
Kanunu kapsaminda yapilacak islem ve yazismalar,

¢) Sivil Savunma ile Is Saghg1 ve Giivenligi hizmetlerine ait islem ve yazismalar,
d) Gorev alan ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilacak yazigsmalar,

¢) Hizmet alimi ile calistinlan personelin takip, kontrol ve galismalari ile ilgili
yazismalar,

f) Lise ve dengi stajyer dgrencilere iliskin yazisma ve maas 6demeleri ile ilgili islemler,

g) Universitenin i¢ imkanlari ile yapilabilecek bakim-onarima iliskin islem ve
yazismalar,

g) Daire Baskanhiginda gérevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazismalar,

h) Daire Baskanhiginda gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarimin
bildirilmesine dair yazismalar,

1) Daire Baskanhigmin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili
yazigmalar,

i) Maasg, personel 6zliik isleri ve avans iglemleri ile ilgili mali belgeler,

J) Taginir Mal Yénetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

k) Tasinmaz mal mevzuati kapsamindaki islem ve yazismalar,

1) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

m) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili
Kamu Ihale S¢zlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilacak is ve islemlerle ilgili yazismalar,

n) Daire Bagkanli1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izni onaylar,

0) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi'nin (c) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorlik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazismalar,

0) Diger Daire Bagkanliklar ile yapilacak yazismalar,

p) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevierle ilgili
yazigsmalar.

B.5.3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

a) Kiitliphane hizmetlerine iliskin islem ve yazismalar,
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¢) Daire Bagkanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili
yazismalar,

¢) Tasimr Mal Yénetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,
d) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

e) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

f) Daire Baskanhginda gérevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazismalar,

g) Daire Bagkanhiginda gdrevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazismalar,

g) Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

h) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununun 104. Maddesi’nin (c) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasna iliskin yazigmalar,

1) Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazismalar,

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

B.5.4. Ogrenci isleri Daire Baskam
a) On lisans, lisans ve lisansiistii 6grencilerine ait islem ve yazismalar,
b) Mezunlara ve kaydi silinen dgrencilere ait islem ve yazismalar,

¢) 3071 Sayih Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca yiiriitiilecek islem
ve yazigmalar,

¢) Diploma ve diploma eki hazirlanmasi ve teslimine iligkin islem ve yazismalar,
d) Kamu ve 6zel kurum/ kuruluslara mezuniyet teyit yazismalari,

e) Stajyer 6grencilerin koordinasyonuna ydnelik islemler ve yazismalar,

f) Maas, personel 6zliik isleri ve avans iglemleri ile ilgili mali belgeler,

g) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

g) Daire Bagkanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili
yazigmalar,

h) Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

1) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Ihale Sgalwelerl Kanunu
kapsaminda yapilan iglem ve yazigmalar, 4
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i) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iligkin
yazismalar,

J) Daire Baskanhiginda goérevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazismalar,

K) Daire Bagkanlig1 personelinin y1llik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras: geregi verilecek mazeret izni onaylari,

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar,

m) Diger Daire Baskanliklar: ile yapilacak yazismalar,

n) Rektér ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili
yazismalar.

B.5.5. Personel Daire Baskam

a) Akademik ve idari personelin kadro, atama ve gorevlendirilmelerine iliskin
yazismalar,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 4. Maddesinin (b) fikrasi kapsaminda
sozlesmeli personel islemlerine dair yazismalar,

¢) 4857 sayili Is Kanunu kapsaminda ¢alistirilan is¢i islemlerine dair yazismalar,

¢) Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi, hizmet ici egitim ve aday memur egitimi
calismalariyla ilgili islem ve yazismalar,

d) Universite personelinin izinlerinin takip ve kontroliine iligskin yazismalar,

e) 5510 sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu kapsamindaki
islemlere dair yazismalar,

f) Akademik ve idari personelin sendikaya ilye olma, tiyelikten cekilme ve liye
sayilarinin tespiti ile ilgili islem ve yazismalar,

g) Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi (KAYSIS) ne iliskin islem ve yazigmalar,
g) Pasaportla ilgili islem ve yazismalar,

h) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

1) Maas, personel 6zliik isleri ve avans iglemleri ile ilgili mali belgeler,
i) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,
J) Daire Bagkanhgimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulamnellrg;l'fi"le ilgili I

yazismalar,
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k) Tasmnir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

1) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

m) Daire Bagkanhginda gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazismalar,

n) Daire Bagkanlig1 personelinin y1llik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

0) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazigsmalar,

0) Diger Daire Baskanliklar ile yapilacak yazismalar,

p) Rektér ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili
yazismalar.

B.5.6. Strateji Gelistirme Daire Baskani
a) Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,
b) Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligskin yazismalar,

¢) Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin
yazismalar,

¢) Sosyal Glivenlik Kurumu, vergi daireleri, sendikalar, kefalet sandig1, bankalar ve icra
miidirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yazismalar,

d) Odeme emri belgesi ile ekleri iizerinde tespit edilen hatalara iliskin yazismalar,

e) Tezsiz yiiksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin yapilmasi
icin Enstitiilerle yapilan yazismalar,

f) 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu Thale Soézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,
#) Maas, personel 6zIiik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

h) Daire Baskanhiginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili
yazismalar,

1) Mevzuatin Strateji Gelistirme Daire Baskanlhifina yiikledigi gorevlerin yerine
getirilmesine iligkin diger yazigmalar,

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

k) Daire Bagkanligi personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar:
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (c) Fikrast geregi,
mazeret izni taleplerinin Rekt6rliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar,

m) Diger Daire Baskanliklar ile yapilacak yazismalar,

n) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevierle ilgili
yazigmalar.

B.5.7. Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskam

a) Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi
Uygulama Yonetmeliginde tanimlanan gérevlere iliskin yazismalar,

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

¢) Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer 6grenci ile sdzlesmeli personelin sosyal
giivenlik ve maaslar ile ilgili islemlere dair yazismalar,

¢) Ogrenci topluluklarinin etkinlik taleplerine ait islemlere dair yazismalar,

d) Daire Baskanligi biinyesinde tesekkiil ettirilmis bulunan Kurul ve Komisyonlarin
kararlarina iligkin islemlere dair yazismalar,

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

f) Daire Bagkanhgmin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili islem
ve yazismalar,

g) Tagiir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,
g) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

h) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili
Kamu [hale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

1) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gérev dagilimlarmin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

i) Daire Baskanhiginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazismalar,

J) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Say1li Devlet )
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izni onaylarif”

SENATONUN
13./12. /20 tarit vp o _%_Saym,g. et o
Karan ekicimd | i
o “'“rN ’)

gazi edu.tr




k) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c) fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazigmalar,

1) Diger Daire Baskanliklar ile yapilacak yazismalar,

m) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen difer yetki ve gorevlerle ilgili
yazigmalar.

B.5.8. Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskam

a) Kurum disindan temin edilmesi gereken bakim-onarim hizmetlerine iligkin
yazismalar,

b) Gorev alani ile ilgili konularda bankalarla yapilacak yazismalar,

¢) Gorev alam ile ilgili konularda Gelir Idaresi Bagkanlig birimleriyle yapilacak
yazismalar,

¢) Gorev alan ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuyla yapilacak yazismalar,

d) 4734 Sayili Kamu IThale Kanunu ve 4735 Sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan iglemlere dair yazismalar,

e) Daire Bagkanlifinin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili
yazigmalar,

f) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

g) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,
g) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

h) Taginmaz Mal Y6netmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

1) Daire Bagkanliginda gérevli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin
yazismalar,

i) Daire Bagkanhgmnda gorevli personelin gorevden ayrhs ve baslayislarinin
bildirilmesine dair yazismalar,

J) Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras: geregi verilecek mazeret izni onaylar,

k) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (c¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazismalar,

1) Diger Daire Baskanliklari ile yapilacak yazismalar,

m) Rektér ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve 2oV ilgili
yazigsmalar.
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B.6 Doner Sermaye Isletme Miidiirii
a) Doner Sermaye hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin iglem ve yazigsmalar,
b) Maas, personel &zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

¢) Doner Sermaye biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili
yazismalar,

d) Taginir Mal Y6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,
€) 5018 Sayili Kanun kapsamunda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

f) 4734 Sayili Kamu IThale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

g) Doner Sermaye Isletme Midiirliigiinde gorevli personelin gorev dagilimlarinin
belirlenmesine iliskin yazismalar,

h) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gorevli personelin gérevden ayrilis ve
baglayislarinin bildirilmesine dair yazismalar,

i) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii personelinin y1llik izin, hastalik izni ve 657 Sayilt
Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras geregi verilecek mazeret izni
onaylari,

i) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104. Maddesi’nin (c) Fikras geregi, mazeret
izni taleplerinin Rektérliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazismalar,

k) Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazismalar,

I) Rektér ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar.

B.7. Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

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

b) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorlilk Makam Onayina sunulmasina iliskin yazilar,

¢) Dekanlik/ Miidiirliik havalesi ile gelen kurum igi ve kurum dis1 yazilarin alt birimlere
havalesi,

¢) Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili islem ve
yazigmalari,

d) Dekan/ Miidiir ve Dekan/ Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,

e) Fakiilte/ Enstit/ Yiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu akademaik
kurullarinin raportérliik islem ve yazismalari,

ye yoOnetim
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f) llgili mevzuatta belirtilen evrakin “Ash gibidir.” vb. onaylari,

g) Akademik birim sekreterliine bagli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine
iliskin yazismalar,

g) Egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar ve gorevlendirmelere iligkin yazismalar,

h) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazismalar,

1) Dekan/ Mudiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazismalar.

B.8. Hastane Basmiidiirii
a) Gelen yazilarin konularina gore birimlere dagitilmast,

b) Bagmiidiirliige bagh birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar
ile bu birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazismalar,

¢) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebliglerin duyurulmasina
iligkin yazigmalar,

¢) Hastanede gorevli personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesine iliskin yazismalar,
d) Maas, performans, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

e) Hastane idari personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar
Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikrasi geregi verilecek mazeret izni onaylari,

f) Is Kanunu ve diger mevzuat kapsaminda ¢alisan diger personelin izin onaylari,
g) Hizmet i¢i egitim ¢aligmalarmin personele duyurulmasina iliskin yazismalar,
g) Personelin sendika tiyelik islemlerine dair yazigmalar,

h) Bilisim, iletisim ve otomasyon teknolojileri alanindaki hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve
yonetilmesine iligkin yazismalar, Stajyer §grencilerin koordinasyonuna yonelik islemlere dair
yazismalar,

1) Firma ve kisilere ait hak ediglerden kesilen vergi ve diger yasal kesintilere iliskin
yazigmalar,

i) Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesine yonelik olarak ilgili kurumlarla yazismalar.

B.9. Basin ve Halkla Iliskiler Miisaviri
a) Universitenin tanitimina yonelik is ve islemlere iliskin yazismalar,

b) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,
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¢) Basin ve Halkla Iligkiler biriminde gorevli personelin gérev dagilimlarinin
belirlenmesine iligkin yazismalar,

¢) Basin ve Halkla Iliskiler biriminde gorevli personelin gorevden ayrilis ve
baglayislarimin bildirilmesine dair yazismalar,

d) Basin ve Halkla Iliskiler birimi personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (a-b) Fikras1 geregi verilecek mazeret izni
onaylari,

e) 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikrasi geregi,
mazeret izni taleplerini Rekt6rlik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazigsmalar,

f) Hukuk Misavirligi ve Daire Baskanliklar ile yapilacak yazismalar,

g) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle il gili yazigmalar.
C) DIGER YAZISMA YETKILERi

C.1. Kurum Koordinatorii

a) Mevzuatin Koordinatére/Koordinatérliige yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine
iliskin yazigmalar,

b) Tasimir Mal Yénetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,
¢) 5018 Sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islemlere dair yazismalar,

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

d) 657 Sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. Maddesi’nin (¢) Fikras1 geregi,
mazeret izni taleplerinin Rektorliik Makam Onayina sunulmasma iliskin yazismalar,

e) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere ait yazisma ve onaylar.

C.2. Harcama Yetkilisi

a) 5018 Sayili Kanun ve diger mali mevzuat kapsaminda Harcama Yetkilisi tarafindan
yurtitlilecegi belirtilen islemlere iligkin yazismalar,

b) 2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 Sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

¢) Biriminin biitge teklifi ve yatrim proje teklifleri ile yillik programlarin
uygulanmasina iliskin yazigmalar,

¢) Taginir Mal Yo6netmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar. //a/ m\
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C.3. Thale Yetkilisi

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar ile diger ihale mevzuati kapsaminda yapilan yazismalar.

C.4. Muhasebe Yetkilisi

Universite 6zel biitge muhasebe hizmetlerinin ylriitiilmesine iliskin yazismalar.
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