DOKUZ EYLUL UNIiVERSITESI
iMZA YETKILERI VE YETKIi DEVRi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar
Amag
MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Dokuz Eyliil Universitesi’nde imzaya yetkili gorevlileri
belirlemek ve verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, sunulan hizmetleri ve is akisim
hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek ve bu ¢er¢evede hizmette verimlilik
ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Dokuz Eyliill Universitesi ve bagli birimlerin yazismalarinda ve yuritilecek
islemlerde, imza yetkililerinin belirlenmesi, Rektér adina imza yetkisi kullanilma sekil ve
sartlar1 ile yetki devri konusundaki usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 sayili Kanunu’nun 13 ve 57 nci maddeleri, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kurullar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname ile Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ve diger ilgili mevzuat hiukiumlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Arastirma Merkezi Miidiirii/Bashekim: Dokuz Eyliil Universitesi Arastirma Merkezlerinin
Miidiirlerini/Bashekimlerini

b) Birim Amiri: 2547 sayili Kanuna gore olusturulan Fakiilte Dekanliklari, Enstitii,
Yiiksekokul, Konservatuvar ve Meslek Yiksekokulu Miidirliikleri, Arastirma ve Uygulama
Merkezi Midiirliikleri ile Rektorliige bagli ortak zorunlu dersler boliim bagkanliklarinin
hiyerarsik yapidaki en iist amiri ve 124 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel
Sekreter ve Genel Sekretere bagli Genel Sekreter Yardimcilar ile tim Daire Baskanlarini,
Hukuk Miisavirini, KoordinatOrleri, Fakulte, Enstitli, YUksekokul, Konservatuvar ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterlerini, Sube Miidiirlerini, Ozel Giivenlik ve Koruma Amirini, Sivil
Savunma Uzmani ile benzeri birimlerin amirlerini,

¢) Daire Baskan1: Dokuz Eyliil Universitesi Daire Bagkanlarini,

¢) Dekan: Dokuz Eyliil Universitesi fakiiltelerinin dekanlarini,

d) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Dokuz Eyliill Universitesi Doner Sermaye Isletme
Mudurdna,

e) Enstitii Muduri: Dokuz Eylil Universitesi enstitiilerinin midurlerini,

f) Hukuk Miisaviri: Dokuz Eyliil Universitesi Hukuk Miisavirini,



) Genel Sekreter: Dokuz Eyliil Universitesi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimeisi: Dokuz Eyliil Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

h) i¢ Denetim Birim Baskan1: Dokuz Eylil Universitesi ¢ Denetim Birimi Baskanin,

1) i¢ Denetci: Dokuz Eyliil Universitesi i¢ denetgilerini,

i) Koordinatdr: Dokuz Eyliil Universitesi teskilat semalarinda yer alan Koordinatérliiklerin
hiyerarsik yapilarindaki en {ist amirini,

j) Meslek Yiiksekokulu Muduri: Dokuz Eylil Universitesi meslek yiiksekokullarinin
Mudiirlerini,

k) Rektér: Dokuz Eylul Universitesi Rektorind,

[) Rektor Yardimeisi: Dokuz Eyliil Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

m) Rektorliik Boliim Bagkani: Rektorliige bagli ortak zorunlu dersler boliim baskanliklarini,
n) Universite: Dokuz Eylil Universitesini,

0) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecilari, I¢
Denetim Birim Baskani, Dekanlar, Enstiti/Yksekokul/ Konservatuvar/Meslek Y iiksekokulu
Muddrleri ile Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirleri/Bashekimleri, Rektorliige bagh
Ortak Zorunlu Dersler Boliim Bagkanlari, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye
Isletme Miidiirii, Koordinatdrler ve Biiro Amirlerini,

0) Yonerge: Dokuz Eyliil Universitesi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesini,

p) Yiiksekokul/Konservatuvar Miidiirii: Dokuz Eylil Universitesi yiiksekokul ve konservatuvar
mudurlerini,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
I1keler ve Sorumluluklar

Tlkeler

MADDE 5- (1) Bu Yo6nergeye dair ilkeler asagida belirtilmistir:

a) Smirlar agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

b) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

c) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili bilgi sahibi edilir.

¢) Yetkililer, kendi istlerinin bilmesi gercken konulari takip edip, listiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yukumludur.

d) Rektor, universitenin tim birimleriyle; Rektor Yardimcilart kendilerine bagli birimlerle;
Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari iiniversite idari birimleriyle; Dekanlar,
fakulteleriyle; Mudurler/Bashekimler, kendilerine bagli enstitii, yiiksekokul, konservatuvar,
meslek yiiksekokulu ve arastirma ve uygulama merkezleri/ hastanelerle; Bolim Baskanlari,
boliimleriyle; Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Koordinatorler ve diger biiro amirleri ise
kendi birimleri ile ilgili tum konularda bilgi ve sorumluluk sahibidir.

e) “Dokuz Eyliil Universitesi Rektorliigii” ibareli antet, sadece Rektor tarafindan kullanilir.

f) Yapilacak yazigsmalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve diger ilgili mevzuat hilkiimlerine riayet edilir.



g) Yazilar, islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz.

&) Birim amirleri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

h) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar ile Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki, akademik ve idari birimlere ve tiniversite dist
kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor, Rektér Yardimcisi veya Genel Sekreter imzasi ile
yapilir. Rektorliige bagli merkez idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi
gereken bilgilendirme amagli yazilar, konularina gore ilgili Rektdr Yardimeilar1 ya da Genel
Sekreter imzasi ile yazilir.

1) I¢c Denetim Birimi Bagskan1 ve i¢ denetciler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari
birimlerle dogrudan yazigsma yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.
Kurum disina yapilacak yazigmalar ise Rektor imzasiyla yapilir.

1) Bu Yonerge dogrultusunda birim amirleri, kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler.

J) Akademik birimler, egitim amagli konularda dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagh
birimlerle (Boliim, Anabilim Dali. vb) bu Yonergede belirtilen ilkeler dogrultusunda yazigma
yapabilirler.

k) Yetkilinin; izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevde bulunmadigi
hallerde, vekili, gorevde bulunmadig: siire icerisinde yapilan is ve iglemler hakkinda yetkiliye
bilgi verir.

I) Rektér Yardimcilarinin, izin, gorev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklar
zamanlarda yerlerine hangi Rektor Yardimeisinin vekalet edecegi hususu Rektorliikk onayi ile
belirlenir.

m)Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa
bizzat Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
Rektoriin imzasina sunulur.

n) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

0) Yaazilar, varsa ekleri ve ilgili evrak ile birlikte imzaya sunulur.

0) Bagli birimlerin kurum diginda yapacaklar ikili anlagmalar Rektorliik onay ile yiiriirliige
girer ve anlagma metinleri Genel Sekreterlik ile ilgili birimde muhafaza edilir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Bu Ydnergeye dair sorumluluklar asagida belirtilmistir:

a) Kendilerine verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin bu
Yonergeye, is akis semalart ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan
Rektdr Yardimeilari, i¢ Denetim Birimi Baskani, Genel Sekreter ve tim birim amirleri,

b) Yazigmalarin; yazisma kurallarina, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma, arsivlenme ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmast ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim
gorevliler,

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,



d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan
tim ilgililer,

e) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan ve kendilerine havale edilen
evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasi ve sonugtan ilgili birimlere bilgi verilmesinden
Rektorlik ve Genel Sekreterlik 6zel kalem gorevlileri,

f) I¢ denetim birimince diizenlenen denetim ve damismanlik faaliyetine dair raporlara
dayanilarak yapilan uygulamalardan uygulamayi yapan idare veya merci,

UCUNCU BOLUM
Mduracaat, Sikayet ve Bilgi Edinme Basvurulari ile Gelen ve Giden Evrak

Miiracaat ve sikayet basvurulari ile bilgi edinme basvurular:

MADDE 7 — (1) Universiteye miiracaat ve sikdyet basvurulari, 3071 say1li Dilekce Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarimin Sikdyet ve Miiracaatlar1 Hakkinda
Yonetmelik ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde degerlendirilecektir. Basvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin
uygulanmasi uygun goriilmiistiir:

a) 4982 sayili Kanun ve ilgili yonetmelik hiikiimlerine gore yapilacak basvurular ile CIMER
kanaliyla gelen basvurulara iliskin tiim islemler; Rektorliik Basm ve Halkla iliskiler
Koordinatorliigii biinyesinde olusturulan “Bilgi Edinme/ CIMER Birimi” tarafindan ilgili
birimlerle koordineli sekilde yuritilir ve siiresi igerisinde cevaplandirilir. Bu madde
kapsaminda Universitemiz tim birimlerine yapilan basvurular, Rektérlik Bilgi Edinme/
CIMER Birimi tarafindan kabul edilir, ilgili birimlerle koordineli sekilde yUritilir ve siresi
icerisinde cevaplandirilir.

b) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarinin Sikayet
ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yénetmelik uyarinca Universitenin ilgili birimlerine yapilan
bagvurular, konusuna gore ilgili birimin en st hiyerarsik birim amirince yanitlanir ve suresi
icerisinde cevaplandirilir.

c) Bagvurularla ilgili diger usul ve esaslar Rektorlukce belirlenecek, tereddit edilen hususlar
ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan ¢oziilecektir.

¢) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla Iliskiler Koordinatorii
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenerek sonug en
kisa zamanda Rektore bildirilir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bi¢gimi Basin ve Halkla
Mliskiler Koordinatorii tarafindan hazirlanarak Rektor onayina sunulur.

Gelen yazilar ve evrak havalesi

MADDE 8- (1) Universiteye gelen tiim evrak, genel evrak kayit biirosu personeli tarafindan
teslim alinir. Evrak mutlaka EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda
alinir ve elektronik olarak birimlere sevk edilir. Genel Evrak Sube Miidiirliigii’ nden "Gelen
Evrak Sayis1" almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz. Bu tiir evrakin mutlaka genel
evrak kayit biirosuna gonderilerek taranip EBYS sistemine dahil edilip kayda alinarak say1
almasi saglanir.

(2) “COK GIZLI”, “GIZLI” yazilar Genel Evrak Sube Miidiirliigii tarafindan teslim almarak,
zarfi agcilmadan Genel Sekreter tarafindan bizzat Rektor’e arz edilerek, havaleyi takiben genel



evrak burosunda kayda alinacaktir. Gizlilik ibareli tim gizli yazilarda Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak
islem yapilir.

(3) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekreter
havalesini tagimadan gelen rutin isleyis disindaki 6nemli evraklar hakkinda, Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekretere derhal bilgi verip, bu evraklar kayittan gecirdikten sonra
islem ytiriiteceklerdir.

(4) Faksla veya elektronik posta ile gelen imzali yazilara hemen islem yapilmakla birlikte, s6z
konusu yazilar ancak teyidinin yapilmasindan sonra resmi evrak 6zelligini tasiyabilirler. Bu
sekilde gonderilen yazilarin 5 (bes) giin igerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi
gerekmektedir. Faks veya elektronik posta kanali ile gelen yazilarin kaydi ve havalesi yukarida
belirtilen esaslara gore yapilacaktir.

Giden yazilar

MADDE 9- (1) Tium yazilar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” ve “Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” hikimlerine uygun olarak, istisnai durumlar hari¢ olmak Uzere elektronik
ortamda hazirlanacaktir.

(2) Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine
yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” ibaresi konulacak, bunun
altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

(3) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
(Rektor, Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde
siral1 amirlerce paraf olunacaktir.

(4) Yazilarin Tirkge dil bilgisi kurallarina gére guinimiz Tirkgesine uygun hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
Universitede imza Yetkilileri

Genel Sekreterin havale edecegi yazilar

MADDE 10- (1) Genel Sekreter’in havale edecegi yazilar sunlardir:

a) Cumbhurbaskanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,
c) Bakan ve Bakan a. imzast ile gelen yazilar,

¢) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanhigi, Universitelerarasi1 Kurul Baskanhigi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

d) i¢c Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas1 ile
gelen yazilar,

e) Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyiiksehir Belediye Baskani1 imzasi ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

f) Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik
yazilar,

g) Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen 6nemli nitelikteki yazilar,



&) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilar.
(2) Yukarida belirtilen yazilarin havalesi hususunda Rektore bilgi verilir.

Rektor tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 11- (1) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan
yapilmasi gereken oOneriler, kararlar ve islemler,

(2) i¢ Denetim Birimi Baskan1 tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

(3) Kamu Zararlariin Tabhsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Y®netmeligin 6 ve 7 nci
maddeleri uyarinca tespit edilen kamu zararlari ile ilgili degerlendirmeler,

(4) Rektér Yardimcilari, I¢ Denetim Birimi Baskani, I¢ Denetciler, Dekan, Enstiti,
Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma Merkezi Miidiirleri/Bashekimler
ile Rektorliige baglh Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire
Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve Koordinatorlerin yillik izin
onaylari,

(5) 2547 ve 657 sayil1 Kanunlara tabi personelin tiim agiktan, yeniden ve naklen atama onaylari,
(6) 2547 sayili Kanunun; 19 uncu maddesinin (b) fikras1 uyarinca enstiti miidiirlerinin, 20 nci
maddesinin (b) fikras1 uyarinca yiiksekokul ve konservatuvar miidiirlerinin; 21 inci maddesi
uyarinca da Rektorliige bagh yiiksekokul ve konservatuvarlarda boliim baskanlarinin atama
onaylari,

(7) 2547 sayilh Kanunun 3 iincii maddesinin (k) fikras1 uyarinca Rektorlige bagl olarak
olusturulan “Ortak Zorunlu Dersler Boliimii’nde, boliim bagkaninin; ayn1 maddenin (j) fikrast
uyarinca olusturulan uygulama ve aragtirma merkezlerinde merkez miidiirleri ve bagshekimlerin
atama onaylari,

(8) 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 9 uncu maddesi uyarinca akademik
personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

(9) 657 sayili Kanuna tabi personelden yardimer hizmetler sinifina dahil personel hari¢ olmak
tizere, diger siniflara ait personelin derece ilerlemesi onaylari,

(10) Tiim akademik ve idari personelin hizmet degerlendirilmesine iligkin intibak onaylari,
(11) Tiim akademik ve idari personel igin; 657 sayili Kanunun 104 {incii maddesinin (C) bendi
uyarinca ongoriilen “mazeret izni” ile 108 inci maddesinde 6ngdriilen “ayliksiz izin” onaylart,
(12) Rektorliik merkez birimlerinde ¢alisan personelin, 657 sayili Kanunun; 104 {incii
maddesinin (A) bendi uyarinca 6ngoriilen “dogum 6ncesi ve dogum sonras1 mazeret izni”’; (B)
bendi uyarinca dngoriilen “babalik, evlenme ve 6liim izni” ; (D) bendi uyarinca 6ngoriilen “siit
izni” onaylari,

(13) Rektorlik merkez birimleri ile rektorliige bagh fakiilte, enstitii, yiiksekokul,
konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve merkezlerde galisan tiim akademik ve idari personelin,
657 sayili Kanunun 105 inci maddesinde 6ngoriilen “hastalik refakat izni” onaylari,

(14) Tim akademik ve idari personelin emekliye sevk onaylar ile istifa ve miistafi sayilma
onaylari,

(15) 2547 say1li1 Kanunun 38 inci maddesi uyarinca “Universiteler disindaki diger kamu kurum
ve kuruluslar ile vakiflarda™ gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin gérevlendirme onaylari,
(16) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesi uyarinca tim 6gretim elemanlarinin yurt ici ve
yurtdisi “yolluklu-yevmiyeli” gecici gorevlendirme onaylari ile 7 (yedi) giinii asan yurtici ve
yurtdis1 “yolluksuz ve yevmiyesiz” gecici gorevlendirme onaylari,



(17) Fakiiltelerde, dekanlarin; Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokullar1 ve
Merkezlerde, miidiirlerin; Uygulama ve Arastirma Hastanelerinde, bashekimlerin, 2547 sayili
Kanunun 39 uncu maddesine gore 7 (yedi) giine kadar olan yurtici ve yurtdis1 “yolluksuz ve
yevmiyesiz” gecici gorevlendirme onaylart,

(18) 2547 sayili Kanunun 31 ve 40 inct maddesinin (a) fikrasi ile (d) fikrasi uyarinca
iiniversitemiz birimlerinde ders vermek {izere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ek ders
gorevlendirme onaylari,

(19) Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi ve asalet tasdik onaylari,

(20) Universite iginde, 2547 sayili Kanunun (13-b/4) maddesi uyarinca yapilacak olan yer
degisikligine iligkin gérevlendirmeler ile bos bulunan idari kadrolara 657 sayili Kanunun 86
nc1 maddesi uyarinca vekalet edeceklere iligkin vekalet ve tedvir yazi ve onaylari,

(21) Personelin ilgili mevzuat uyarinca gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

(22) 657 sayili Kanunun 122 nci maddesi uyarinca personelin basari, tistiin basar1 belgeleri ile
para 6diilii almalar1 konusunun ilgili Bakanlhiga/Valilige teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

(23) Ilan edilen profesdr ve dogent kadrolarinin jiirilerine gonderilen yazilar,

(24) Sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonug¢landirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

(25) Universitemizce hazirlanan diplomalarin onaylanmasi,

(26) Mevzuati uyarinca sozlesmeli olarak galisan personelin sdzlesmeleri,

(27) Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetlerine iliskin gérevlendirme onaylari,

(28) Yillara sari olarak yapilmasi diigiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

(29) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale
komisyon karar1 onaylar1 (Rektér bu yetkisini yardimcilarina veya Genel Sekretere
devredebilir),

(30) Cumhurbaskanligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlar1, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig1, Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 ve
OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

(31) Bakanliklardan gelen yazi cevaplari ile Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik
goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

(32) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi
ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

(33) Universite i¢ Denetim Birimi Baskanlig: ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628
sayil1 Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug¢ ihbari iceren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

(34) 2547 sayili Kanunun 56 nci1 maddesinin (d) fikras1 uyarinca, bu fikrada belirtilen tutara
kadar bir hakkin veya menfaatin terkinini gerektiren, maddi ve hukuki nedenlerle
kovusturulmasinda yliksek mahkeme ve mercilerde incelenmesini istemekte yarar bulunmayan,
acilacak ve agilmig olan dava, icra ve benzeri takiplerden vazgegilmesine veya uygun ddeme
karar1 alinmasina iligkin onaylar,

(35) 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda izlenen
alacaklar disinda kalan ve muhasebe kayitlarinda bulunan devlet alacaklarindan her yil biitge
kanunlarinda belirtilen tutarlara kadar olan miktarlarin tahsili i¢in yapilacak takibat giderlerinin
asil alacak tutarlarindan fazla olacaginin anlagilmasi halinde bu tutarlarin muhasebe
kayitlarindan ¢ikartilmasina iligkin onaylar,



(36) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

(37) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

(38) Sayistay denetgilerince hazirlanan ve bizzat “Ust yonetici” tarafindan yanitlanmasi
istenilen denetim raporlarina verilecek cevaplar,

(39) Akademik ve idari kadrolara iliskin; atama izni, tahsis-tenkis, iptal-ihdas, kadro unvan ve
derece degisikligi ile benzeri konularda Cumhurbagkanligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Hazine ve Maliye Bakanligi ile yapilan her tiirlii yazisma ve onaylar,

(40) Yan 6deme Kararnamesinin 5 inci maddesi uyarinca iist yonetici tarafindan onaylanmasi
gereken yan 6deme dagilim cetvelleri,

(41) Universitemize yapilacak olan aciktan ve naklen atamalarla ilgili diger kurumlardan
istenecek muvafakat yazilar1 ve atama onayi 6ncesi yapilmasi gereken islemlere iligkin yazilar,
(42) Universite birimleri ile iiniversite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

(43) Universitenin Stratejik Plan1 , Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi Teklifi, Ayrintili
Finansman Programi, Kesin Hesap Kanun Tasaris1 Teklifi, Biitce Tasaris1 ve Yatirim
Programinin Kabulli ve Uygulanmasina Dair Karar ile yetki verilen revize islemlerine ait onay
ve yazilar ile aktarma, ekleme, tenkis, 6denek gonderme gibi bitge islemleri (Rektor 0denek
gonderme ve Tenkis Belgesi diizenleme yetkisini Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
devredebilir),

(44) Merkezi Yonetim Biit¢e Kanunu ile belirlenen toplulastirilmis tertiplerdeki 6deneklerin,
Yatirim Programinin Kabulii ve Uygulanmasina Dair Karar geregince yapilan detay programa
iliskin onaylar,

(45) Bakanliklar ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhiinca talep edilen kanun, tlizik ve
yonetmelik tasarilarina iliskin goriisler,

(46) Dokuz Eyliil Universitesi Rektérliigii ile Dokuz Eyliil Universitesi’ne bagli birimlerin
kurum disinda yapacaklari ikili anlasma onaylari,

(47) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 6 nc1 maddesinin (c¢) fikrasi uyarinca tiniversitemiz
adina kamulastirilacak tasinmazlarla ilgili “Kamu Yarar1” karar1 alinmasina iliskin onaylar,
(48) 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu cercevesinde gerceklestirilen ihalelerle ilgili olarak,
universitemiz “On Mali Kontrol Islemleri Yonergesi” nin 16 nc1 maddesi geregince her yil 6n
mali kontrole tabi tutulacak ihale tutarlarinin belirlenmesiyle ilgili onaylar,

(49) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun 62 nci maddesinin (1) bendi ile Kamu Thale Genel
Tebliginin 21.4 iincii maddesi geregince, ayn1 Kanunun 21/f ve 22/d maddelerine istinaden
iiniversitemiz bazinda gerceklestirilecek alimlarla ilgili, s6z konusu yasada dngoriilen (%10)
limitinin asilacaginn anlagilmasi halinde Kamu ihale Kurumundan uygun gériis alinmasi
hususunda Yiiksek Ogretim Kurulu ve Milli Egitim Bakanligiyla yapilacak olan yazismalar,
(50) Tasmir Mal mevzuati uyarinca her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar
ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” de belirlenen tutarin lizerinde olan demirbaslarin kayittan
silinmesine iligskin onaylar,

(51) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Dokuz Eyliil Universitesini dogrudan ya da
dolayl1 yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Kanun kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin
kullanilmasi gerekli haberlerle ilgili yazilar,



(52) Yukarida belirtilenler disinda yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu Yonergede
yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigi diger onay
ve yazilar.

Rektor Yardimcilan tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 12- (1) Gorev bolimine uygun olarak ve teskilat semasinda kendilerine baglh
birimlerce yazilan, Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

(2) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle giin i¢erisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor
tarafindan imzalanmasi1 gereken (Mevzuat geredi bizzat Rektor tarafindan imzalanmasi
ongoriilen yazi ve onaylar harig), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

(3) Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

(4) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay dncesi yapilmasi
gereken iglemlere iliskin yazilar,

(5) izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Rektérliige bagl boliim ve birimlerdeki
akademik personelin gorev boliimiine gore yillik izin onaylari,

(6) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 13- (1) Rektdr ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

(2) Rektorlik birimlerinde bulunan amiri bulundugu idari personelin (Rektor tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik ve saglik izin onaylari,

(3) 11 dis1 arag gdrevlendirme onaylari,

(4) Konusuna gore merkez idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

(5) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

(6) Personel atamalart ile ilgili atama onaylarinin iist yazilari ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayislarinin, Universite dist kurumlara ve Universite i¢i akademik birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

(7) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilara verilen cevaplar,

(8) Rektorliik kadrolarinda bulunan idari personelin kademe ilerleme onaylari,

(9) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagl birimlerde gérevli personelin gorevden ayrilis
ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(10) Rektor veya Rektor Yardimcisinin imzasindan ¢ikan karar ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme, vb) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar,

(11) Genel Sekreterlige bagli birimlerin yazilarinin imzasi veya parafi,

(12) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

(13) Daire baskanliklarinda gorevli sube mudurlerinin yillik ve saglik izin onaylari,

(14) Protokol, ziyaret ve toren islerine ait yazilarin imzas,

(15) Mevzuatta 6ngoriilen personel 6zliik islerine dair tekliflerin imzas1 veya parafi,

(16) Universiteye iletilen duyuru ve/veya bilgilendirme niteligini haiz yazilar,

(17) Izmir ilindeki kurum ve kuruluslarla idari islere yonelik yapilan yazismalar,



(18) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigii takdirde yardimcilarina
devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 14- (1) Gorev bolimiine uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan
imzalanmas1 gereken yazilar,

(2) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,
(3) Genel Sekreterin gesitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda
Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken (Mevzuat geredi bizzat Genel Sekreter
tarafindan imzalanmas1 6ngoriilen yazi ve onaylar harig), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(4) izinleri Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen, amiri bulundugu personelin yillik izin
onaylarinin parafi,

(5) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

I¢ Denetim Birimi Baskam tarafindan imzalanacak yaz1 ve onaylar

MADDE 15- (1) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi1 ve onaylar 12
Temmuz 2006 tarihli ve 26226 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan I¢ Denetcilerin Calisma
Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik ile Dokuz Eyliil Universitesi I¢ Denetim Birim
Bagkanlig1 Yonergesinde belirlenmis olan hiikiimlere gore yiiriitiilecektir.

Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve diger idari birim amirleri tarafindan imzalanacak
yazilar

MADDE 16- (1) Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi,

(2) Birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

(3) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira,
yakit ve santral aracilig1 ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,

(4) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi belge alma, bilgi belge verme gibi rutin
konularda kendi aralarinda yapacaklar1 yazigsmalar,

(5) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim ¢alismalarma yonelik
yazilarin personeline duyurulmasina iligkin yazilar,

(6) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiirtitiilmesi gereken hukuki goriis yazilari,
acilan icra takibi, arabuluculuk, dava, ihtar, ihbar veya temlikle ilgili konularda gerekli cevabi
verebilmek icin konu ile ilgili birimlere yazilacak yazilar ve ayrica yetki devri yapilan
yazigmalar,

(7) Mali konularda Universite mali hizmetleri birimi olan Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig
tarafindan yiiriitilmesi gereken mali mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar,

(8) Basin ve yayin kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,
(9) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.



Fakdlte, Enstitl, Yuksekokul, Konservatuvar, Meslek Yuksekokulu ve Merkezler
(Hastaneler dahil) ile Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiince imzalanacak yazi ve onaylar
MADDE 17- (1) Dekan, miidiir ve bagshekimler tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Mevzuatta 6ngoriilen ve mutlaka dekan, miidiir ve bashekim tarafindan yapilmasi gereken
teklifler, kararlar ve islemler,

b) Fakiiltelerde dekan yardimcilarinin; enstitii, yiiksekokul, konservatuvar ve meslek
yiiksekokullarinda miidiir yardimcilarinin; uygulama ve arastirma hastanelerinde ise bashekim
yardimcilarinin atama onaylari,

c) Fakultelerde; bolim, anabilim veya ana sanat dali, bilim veya sanat dali bagkanlarinin,
yuksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda ise anabilim veya ana sanat dali ve
bilim veya sanat dali ile program bagkanlarinin atama onaylari,

¢) Dekan, miidiir ve baghekim yardimcilari ile boliim baskanlari ve fakiilte, enstitii, yiikksekokul,
konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinin sekreterleri ile hastane miidiirlerinin yillik ve saglik
izin onaylari ile vekalet onay teklifleri,

d) Akademik birimlerde Dekan/Mudirin disiplin amiri sifati ile yapacaklari islem ve
yazigmalar,

e) Rektorliik Makamina yazilacak yazilar (Dekanin, miidiiriin ve bashekimin giin igerisinde
makaminda bulunmadigi zamanlarda mevzuat geregi imzalamasinin zorunlu oldugu yazi ve
onaylar diginda ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar
yardimcilarinin imzastyla Rektorliik Makamina gonderilebilir.),

f) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesinin birinci fikrasi uyarinca, 6gretim elemanlarinin bir
haftaya kadar “yolluksuz ve yevmiyesiz” yurt i¢i ve yurtdisi gegici goérevlendirme onaylari,
(2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore Bashekimler gorevlendirme yapamazlar)

g) Fakdlte, enstitll, ylksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullar1 ile uygulama ve
arastirma hastanesinde gorev yapan akademik ve idari personelin,657 sayil1 Kanunun; 104 {incii
maddesinin (A) bendi uyarinca 6ngdriilen dogum 6ncesi ve dogum sonrasi mazeret izni; (B)
bendi uyarinca 6ngoriilen babalik, evlenme ve 6liim izni ; (D) bendi uyarinca 6ngoriilen sut izni
onaylari,

g) Fakdlte, enstitii yuksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve merkezlerin (uygulama
ve arastirma hastaneleri dahil) yatirim teklifleri ve yillik programlarinin uygulamasi ile ilgili
yazilar,

h) Universitemize bagli akademik birimlerin (fakiilte, enstitii, yiksekokul, konservatuvar,
meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi) kendi aralarinda yaptiklar1 yazigsmalar,

1) Diger tiniversitelere bagl akademik birimlerle (fakiilte, enstitii, yliksekokul, konservatuvar,
meslek ylksekokulu ve aragtirma merkezi) egitim amagli yapilan yazigmalar (Diger
iiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilara Rektor kanali ile cevap verilecektir.),

1) Kamu kurum ve kuruluslarinca ortak yiiriitiillen projeler (Doner sermaye kapsaminda
yuratulenler de dahil) kapsaminda yapilan yazigmalar ile kamu kurumlarinca talep edilen
gortslere iliskin yazilar,

J) Sahis ve firma bagvurularina verilen yanitlar,

k) Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri,

I) Kayitlar1 fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar ve meslek yiuksekokulunda tutulan
ogrencilerin; askerlik islemleri, mezuniyet durumu, burs ve kredi durumlari, yatay ve dikey



gecis islemleri, Ogrenci dosyasi istenmesi ve gonderilmesi, c¢esitli kurumlarla yapilan
ogrencilerin yurtdisina ¢ikis islemleriyle ilgili yazigmalar ile benzeri diger yazigmalar.

(2) Dekan, miidiir ve baghekim yardimcilart tarafindan imzalanacak yazilar asagida
belirtilmistir:

a) Gorev boliimiine uygun olarak dekan, miidiir ve bashekimin imzalayacagi yazilarin parafi,
b) Dekanmn, midiiriin ve bashekimin herhangi bir nedenle giin igerisinde makaminda
bulunmadig1 zamanlarda dekan, miidiir ve bashekim tarafindan imzalanmasi gereken (Mevzuat
geregi bizzat dekan, miidiir ve baghekim tarafindan imzalanmas1 6ngoriilen yazi ve onaylar
harig), ancak 0zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) Dekan, miidiir ve baghekim tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

(3) Boliim / Program Baskanlari tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir: asagida belirtilmistir:
a) Bolim/Programin dekanlik/miidiirliikle yapilan tiim yazigmalari,

b) Boliim/Programin egitim-6gretim planlamasi ve buna iligskin yazigmalari,

c) Baskan1 oldugu akademik personelin her tiirlii y1llik, mazeret ve sihhi izin ile goérevlendirme
teklifleri,

¢) Boliim 6grenci dilekgelerinin dekanlik veya midiirliige iletilmesi,

d) Dekan / Miidiiriin verecegi diger gorevlere iligskin yazigsmalar.

(4) Fakdlte, enstitu, yiksekokul, konservatuvar ve meslek yiksekokulu sekreterleri ile hastane
basmiidiirii / hastane miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

b) Dekan, miidiir ve bashekim tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

C) Mahiyetinde ¢alisan idari personelin gegici gorev, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin
onaylarin teklifleri,

¢) Mahiyetinde ¢alisan idari personelin yillik izin onay teklifleri,

d) Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri dgrenci belgelerinin imzalanmasi ve onaylanmast,

e) Dekan, miidiir ve baghekim tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

(5) Doner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksek6gretim Kurulu Baskanligina Rektor veya
ilgili Rektor Yardimeist imzasiyla gonderilecek yazilarin paraflari,

b) Doner sermaye birimlerine ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan dagitimli olarak génderilecek
yazilarin paraflari,

) Mevzuatta mutlaka Doner sermaye isletme miidiirii tarafindan yapilmasi gereken teklif, karar
ve islemler,

¢) Ilgili Vergi Dairesi ve Sigorta Miidiirliikleri ile yapilacak yazismalar,

d) Doner Sermaye Saymanlik Miidirligii ile ilgili yazismalar,

e) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazismalar

f) Doner Sermaye Birimleriyle ilgili Universite Yénetim Kurulundan ¢ikan kararlarm ilgili
birime gonderilecek list yazilari,

g) Mahiyetinde calisan idari personelin; yillik izin, gecici gorev, mazeret ve sihhi izin
islemlerine iliskin onaylarin teklifleri.



BESINCi BOLUM
Yetki ve imza Devrine iliskin Usul ve Esaslar

Yetki ve imza devri ile devre iliskin usul ve esaslar

MADDE 18- (1) Universite tarafindan vyiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde
yiiriitiilmesi ve yetkinin daha etkin bir bi¢imde kullanilmas1 amaciyla yetki ve imza devri
yapilabilir. Devredilen yetkinin kullanilmasinda asagida gdosterilen hususlar dikkate
alimmalidir:

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

b) Yetki devrinin sinirlart agik¢a gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutart ya da konu
itibariyle sinirlar1 belirtilmeli ve yazili olarak yapilmalidir.

¢) Kullanilmas1 mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gérevlisine verilmis olan yetkiler ile
disiplin sorusturmasi agilmasi ve disiplin cezasi1 verilmesi, idari vesayet denetimi, astlarin
degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez.

¢)Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi dikkate
almarak 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 siireci kontrol etmelidir.

(2) Imza devri ile ilgili esaslar asagida belirtilmistir:

a) Imza devri, mevzuatta dngoriilen esaslar gergevesinde ve sinirlar agikga gosterilecek sekilde
ekteki form ile yapilmalidir. (EK-1 imza Yetki Devri Formu)

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

¢) Imza devredilen kamu gorevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

¢) Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri ile
kurul Gyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakilte, Enstit, Yiiksekokul ve Meslek
Y uksekokulu kurulu ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri devredilemez.

d) Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali “onay” veya
“talimat/yonerge” ile yapilmaly, ilgililere duyurulmalidir.

e) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi
yetkiyi diledigi zaman kullanabilmelidir. Bir bagka deyisle, imza yetkisinin devri, bu yetkinin
devreden tarafindan kullanilmasini engellememelidir.

(3) Yetki ve imza devrinin uygulanmasi ile ilgili ortak hiikiimler asagida belirtilmistir:

a) Universite islemleriyle ilgili olarak yapilan yetki devirlerinde, devredenin hukuki
sorumlulugu devam eder. Imza vyetkisinin devrinde ise devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.



b) Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamas1 gereken ve yetki
devri 6ngorilmeyen hususlar hari¢ olmak Gzere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler Rektor
onay1 olmadan birim amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.

c) Harcama yetkililiginin devri ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirlige giren 2 Seri No’lu “ Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig”
hiikiimleri uygulanacaktir.

¢) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda,
Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin
Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in ilgili maddesi geregince her yil Hazine ve
Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” de
belirtilen parasal tutarlar esas alinacaktir.

ALTINCI BOLUM
Evrak tasdiki usul ve esaslar ile tasdik yetkilileri

Evrak tasdik usul ve esaslari ile tasdik yetkilileri

MADDE 19- (1) Ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallar1 ger¢evesinde sunulan evraklarin
tasdiklerinde uygulanacak usul ve esaslar asagida belirtilmistir:

a) Evrak aslinin veya suretinin goriilerek kurum yetkililerince onaylanmasinda; Asli goriilerek
onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ AYNIDIR” serhi; Noter veya kurum
yetkililerince goriiliip daha 6nce onaylanan evraklara ise “SURETI GIBIDIR” veya bu anlama
gelecek bir serh diisiilerek onaylanacaktir. Noter veya kurum yetkililerince 6nceden onaylanmis
evraklarin suretleri kesinlikle “ASLI GIBIDIR” serhiyle onaylanmayacaktir.

b) “ASLI GIBIDIR” / “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da
bu anlamlara gelecek serhlerle onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani,
imzas1, onay tarihi ve kurum ve kurulusun resmi miihrii bulunacaktir.

(2) Tasdik yetkilileri agagida belirtilmistir:

a) Rektorliik merkez birimlerde; “ASLI GIBIDIR”, “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI
IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en az
“Sube Miidiirii” unvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

b) Fakuilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda; “ASLI GIBIDIR”,
“SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek
serhlerle onaylanacak evraklar, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek
yiiksekokulu sekreteri tarafindan, uygulama ve arastirma hastanelerinde ise en az “Hastane
Miidiir Yardimcis1” unvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

¢) Universitemiz birimlerince yapilan satin almalar kapsaminda ddeme evraklarina baglanmasi
gereken faturalarin, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle asillarinin temin
edilemedigi hallerde, asillarinin yerine Odeme evragmna baglanan fatura suretlerinin
tasdiklerinde; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi'nin 5 inci maddesi ile 2007/1
Sayili Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Hakkinda Genel Teblig’in 4 iincii maddesinde
belirtilen hiikiimler uygulanacaktir.



ALTINCI BOLUM
Cesitli Huktmler ve Yurarluk

Cesitli hiikiimler

MADDE 20- (1) Tim onay ve yazismalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y 6netmelik™ esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacak, s6z konusu yonetmelik
tim birim amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

(2) Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin resmi logosu disinda logo kullanilmasi ancak
iist yonetimin uygun gordiigii hallerde miimkiindiir. Akademik birimlerin resmi yazilarinda ise,
universitenin resmi logosu ile birlikte o birimin logosu da kullanilabilecektir. Bu takdirde
tiniversitenin logosu kagidin sol iist kdsesinde, birimin logosu ise kagidin sag iist kdsesinde yer
alacaktir.

(3) Gunlu ve ivedi evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan
birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir.

(4) Bu Yonergede belirtilen is ve islemler, Elektronik Bilgi ve Belge Yonetim Sistemine
(EBYS) uygun olarak Universitede belirlenen prosediirler cercevesinde yiritiilecektir.

Yonergenin uygulanmasi

MADDE 21- (1) Bu yo6nerge, bltun akademik ve idari birimlerdeki personele dagitilacak ve
gerekli bilgilendirmeler yapilacaktir.

(2) Thale mevzuati uyarinca hazirlanan belgeleri imzalamaya yetkili olanlarin belirlenmesi ile
ilgili usul ve esaslar ayrica diizenlenecektir.

(3) Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca
belirlenecektir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 22- (1) 23/06/2015 tarih ve 1210/20 sayili Universite Yonetim Kurulu kararryla
yiiriirliige konulan “Dokuz Eyliil Universitesi Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri Yonergesi”
yiirlirlitkkten kaldirilmistir.

Yarurluk
MADDE 23- (1) Bu Yonerge Dokuz Eyliil Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten

itibaren yliriirliige girer.

Yaratme
MADDE 24- (1) Bu Yénergenin hikiimlerini Dokuz Eylul Universitesi Rektori yuritir.

EK 1: imza Yetki Devri Formu
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