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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amag

MADDE 1 - (1) Bu Yonergenin amaci; Ankara Sosyal Bilimler Universitesinde Rektor adina imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, hizmeti ve is akisin
hizlandirmak, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve
ozgliven duygularmi giiclendirmek, iist gorevlilerin 6nemli konularda daha etkin ve hizli karar
almalarin1 saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve bagl birimlerinin
yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde, Rektdr adina imza yetkisi kullanilma sekil ve
sartlar1 ile diger hususlari kapsar.

Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13 iincli ve 57 nci maddeleri,
657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri ve idare Hukuku Genel Ilkelerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Yonergede yer alan;

Akademik Birim Yoneticisi: Fakiilte Dekanlar1, Enstitii Midiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri, Rektor veya yetkili kurul onayi ile olusturulan akademik birimlerin yoneticilerini,
Arastirma Merkezi Miidiirii: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Muidiirlerini,

Boliim Baskam: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorliigii Boliim Baskanlarini,

Daire Baskani: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Daire Baskanlarini,

Dekan: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Fakiilte Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Ankara Sosyal Bilimler Universitesine bagl Enstitii Miidiirlerini,

Genel Sekreter: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimaisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarin,
Hukuk Miisaviri: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Hukuk Miisavirini,
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I¢ Denetim Birimi Yéneticisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi I¢ Denetim Birimi Baskan1 veya
Rektdr tarafindan gérevlendirilmis I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

Idari Birim Yoneticisi: Genel Sekreter, Daire Baskani, Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Hukuk
Miisaviri, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi ve Rektor veya yetkili kurul onayi ile olusturulan idari birim
yoneticilerini,

Isletme Miidiirii: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Rektor: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimaisi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektor Yardimeilarin,

Universite: Ankara Sosyal Bilimler Universitesini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari ile akademik ve idari birim yoneticilerini, Rektorliige Bagli
Boliim Baskanlari, Genel Sekreter Yardimcilari ve Doner Sermaye Isletmesi Miidiiriinii,

Yonerge: Bu Yonergeyi,

ifade eder.

ilkeler

MADDE 5 - (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur:
a) Sinirlar1 agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

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

¢) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, listiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda yazili veya
s0zli bilgi vermekle ylikiimliidiir.

d) Rektor; Universitenin tiim birimleri ile, Rektdr Yardimcilari; kendilerine bagh birimlerle, Genel
Sekreter; Universite idari birimleri ile, Dekanlar fakiilteleri ile, Miidiirler kendisine bagli enstitii veya
arastirma merkezi ile, Daire Bagkanlar1 ve diger akademik ve idari birim yoneticileri ise kendi
birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

e) Yapilacak yazigmalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilir.

f) Yazilar, Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurallarina ve giiniimiiz Tiirkgesine uygun olarak hazirlanir ve konular
acik bir dille, kisa ve 6z olarak ifade edilir.

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

g) Akademik ve idari birim ydneticileri bu Yonergede belirlenen sinirlar iginde kalmak kaydiyla
gorev ve yetki alanlarina giren konularda kendi aralarinda yazigsmalar yapabilirler.

h) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim ydneticisinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi alinir.

1) Akademik birimler, egitim amacgh konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagl
birimlerle bu Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilirler.

i) I¢ Denetim Birimi Yoneticisi gorev alani ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigma yapabilir ve gizli de olsa yazili veya sozlii her tiirlii bilgiyi alabilir.
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J) Bu Yonergede sinirlari agikg¢a belirtilen yetkilerin bir kismi astlara devredilmistir. Astlara
devredilen yetkilerden tamaminin veya bir kisminin, amir tarafindan kullanilmasi ve geri alinmasi
Rektoriin tasarrufundadir. Rektor tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler, Rektor onayi
olmadan yetkililer tarafindan daha alt kadrolara devredilemez.

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

I) Daha 6nce alinmis bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak
yapilir.

m) Yazilar, ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

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

0) Daha oOnce iist makamlarla goriisiilerek karara baglanmis ve onayindan ge¢mis konular hakkinda,
yeniden bu makamlara bilgi ve goriis sorulmaz. Bu islemler dnceki karar ve onaylar dogrultusunda
ilgililer tarafindan en kisa zamanda sonuglandirilir.

Sorumluluk

MADDE 6 - (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin Yonergeye, is akis semalar1 ile belirtilen usul, siire¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan kendi yetki alanlari ile sinirli olarak tiim yetkililer,

(2) Yazigmalarin; yazigma kurallari, emir ve YoOnergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan akademik ve idari birim yoneticileri ve birimlerin ilgili gérevlileri,
(3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde ytriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde siirelere azami riayet edilerek cevaplandirilmasindan ilgili
akademik ve idari birim ydneticisi ve birimindeki tiim gorevliler,

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan ilgili akademik ve idari birim yoneticisi ve tiim ilgililer,

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

(6) I¢ Denetim Birimi tarafindan danismanlik faaliyeti sonucunda diizenlenen raporlara dayamilarak
yapilan uygulamalardan uygulamay1 yapan birim veya merci,

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

(8) Giinlii ve siireli evraklarda meydana gelecek aksamalardan yetkililer ve ilgili gorevliler
sorumludur.

IKINCI BOLUM
Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular

Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet basvurular
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MADDE 7 - (1) Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger bagvurularla ilgili olarak bagvuru yontemine
gore asagidaki usul ve yontemler uygulanacaktir:

a) E-posta basvurularindan; agik adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka Genel
Sekreter tarafindan degerlendirilecek ve 6nemine gore Rektdrlik Makamina bilgi verilerek ilgili
birime havale edilecektir.

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

¢) Universiteye bagh tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme bagvurularmin, 4982
sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregi Kurumsal iletisim Koordinatdrliigii
blinyesinde olusturulan Bilgi Edinme Birimine iletilmesi ve s6z konusu birim araciligiyla
yanitlanmasi temin edilecektir.

¢) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca ilgili evrak birimine yapilacak
basvurulari, akademik birimlerde ilgisine gore fakiilte dekanlar1 veya enstitii miidiirleri, idari
birimlerde Genel Sekreter, Kanunda belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde cevaplandirmaya
yetkilidirler.

d) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan
akademik veya idari birim yoneticisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekceler Rektorliige sunulacak, verilecek talimata gore geregi yapilacaktir.

e) Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig: takdirde, Evrak ve Arsiv Sube Miidiirliigiince kaydi yapilip, ilgili birimin ad1 dilekce
iizerine yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili
birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Kanunlarda belirtilen usule
uygun olarak dilekce sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar ¢ergevesinde yazili olarak
bildirilecektir.

f) Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve haberler, ilgili akademik ve idari birim yoneticileri tarafindan,
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektér Yardimcisinin uyarisi lizerine
dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimcisinin degerlendirmesi ile
Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenecektir. Basina
bilgi verme, Rektdr veya yetki verecegi Rektdr Yardimcist veya Kurumsal Iletisim Koordinatorii
tarafindan yapilacaktir.

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

Genel Sekreterin havale edecegi yazilar

MADDE 8 - (1) Cumhurbaskanlig1 ve baglh birimlerinden gelen yazilar,

(2) TBMM Bagkanligindan ve TBMM’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,

(3) Basbakan, Bakan, Genelkurmay Baskani ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,
(4)Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligindan
gelen yazilar,
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(5)i¢ Denetim Koordinasyon Kurulundan ve miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile
gelen yazilar,

(6) Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar,

(7)Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik
yazilar,

(8)Sermaye Piyasast Kurulu (SPK), Kamu fhale Kurumu (KIK), Bankacilik Diizenleme ve
Denetleme Kurumu (BDDK) ve benzeri kurullardan gelen yazilar,

(9)Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii (TPE),
Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlardan gelen yazilar,
(10) Diger tiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilar,

(11)  Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar,

(12) TIhalelere iliskin olarak kurum, kurulus ve kisilerden gelen itiraz, sikdyet, ihbar ve benzeri
konulardaki yazilar.

Gelen yazilar

MADDE 9 - (1) “GIZLi”, “COK GIZLI” , “KISIYE OZEL”, “IVEDI” ve “GUNLU” yazilar Evrak
ve Arsiv Sube Miidirliigii tarafindan teslim alinarak, agilmadan Genel Sekretere arz edilecek ve
havalesini takiben kayda alinacaktir.

(2) Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektoriin gormesi
gerekenlerin Makama sunulmasi saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatini miiteakip Evrak ve Arsiv
Sube Miidiirliigiince ilgili birime gonderilecektir.

(3) Yonergede zikredilen Genel Sekreterin havale edecegi yazilar disinda kalan yazilar Evrak ve
Arsiv Sube Miidiirii tarafindan ilgili birime havale edilecek ve kayda alinacaktir.

(4) Akademik ve idari birim yoneticileri, birimlerine gelen ve Rektdr veya Genel Sekreter havalesini
tasimayan evraklardan, Rektdr, Rektor Yardimcilari veya Genel Sekreterin gormelerini gerekli
bulduklar evrak hakkinda kendilerine bilgi vereceklerdir.

Giden yazilar

MADDE 10 - (1) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi
sifatiyla yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin
sag alt kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina "Rektor a." ifadesi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

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

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

(4) Yazismalarda standardizasyona &zen gosterilecek, yazilarin sonug¢ bdliimiinde yer alan "arz
ederim" ve "rica ederim" ifadelerinin 6niine “saygilarimla” ifadesi eklenecektir.
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DORDUNCU BOLUM

imza Devri ve Imza Yetkilileri
imza devri

MADDE 11 - (1) Akademik ve idari birim yoneticileri gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla
dogrudan kendisine verilmis olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile
ilgili olarak kendisine devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

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

(3) Imza yetkisinin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(4) Imza devri smirlar1 agikga gosterilerek yapilir.

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

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

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 12 - (1) Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve
komisyonlari, Bagbakanlik, Genelkurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi, OSYM Baskanlig1 ve i¢
Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

(2) Vali, Garnizon Komutani, iI/Biiyiiksehir Belediye Baskanm ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzast ile
gelen yazilara verilecek cevaplar,

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

(4) I¢ Denetim Birimi Y®éneticisince sunulan i¢ denetim plan ve programi onaylari,

(5) Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Dekanlar, Enstitii Miidiirleri,
Arastirma Merkezi Miidiirleri, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdrii, Dis Iliskiler Birimi
Y éneticisi, Kurumsal Iletisim Koordinatérii ile Rektorliige bagl Boliim Baskanlarmin yillik, mazeret,
hastalik ve refakat izni onaylari ile yurtici ve yurtdisi gérevlendirme onaylari,

(6) Personelin 657 sayili Kanunun 104 {incii maddesinin (C) fikrasi uyarinca verilen mazeret izni
onaylari,

(7) Universite i¢inde yer degisikligine iliskin, 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanununa tabi
tiim personel ile 657 sayil1 Kanuna tabi personelden sef ve {istii idari gorevlerdeki personelin gegici
gorevlendirme ile bos bulunan idari yonetici kadrolarina vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

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

(9) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore ilgili personeli goérevden uzaklastirma ve goreve iade
onaylari,
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(10) Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere sug
ihbar1 igeren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

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

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

(13) Tum personelin emekliye sevk onaylart ile istifa ve miistafi sayllma onaylart,

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

(15) Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

(16) 657 sayili Kanuna tabi personelin derece yiikseltilmesi onaylari,

(17) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirnrm Programi, Biitce Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili Finansman
Programu ile ilgili onaylar ve biitge-kesin hesap kanun tasari teklifi,

(18) Diplomalarin onaylanmast,

(19) Yillara sari olarak yapilmas diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylart,

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

(21) Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesi cercevesinde yolluklu yurtici ve
yurtdist gorevlendirme onaylari ile bir haftayr asan yolluksuz yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme
onaylari,

(22) Agiktan, naklen, yeniden atama onaylari ve unvan degisikligi onaylari,

(23) 657 sayili Kanuna tabi personelin Kanunun 68/b maddesi geregince yapilan atamalarina iliskin
onaylar,

(24) 657 sayili1 Kanuna tabi personelin asalet tasdiki onaylari,

(25) Dekan atama teklifi,

(26) Enstitii miidiirlerine ait atama onaylari,

(27) Fakiilte ve enstitii sekreterlerinin atama onaylari,

(28) Profesorliige ve dogentlige atama onaylari,

(29) Yardimci dogent atama onaylari,

(30) Ogretim elemanlar1 ve 657 sayili Kanuna tabi personelin ayliksiz izin onaylari,

(31) Ogretim elemanlarmin derece yiikseltilmesi ve kademe ilerleme onaylari,

(32) Genel Sekreter, daire baskanlari, miidiirler, hukuk miisavirleri ve uzmanlarin atama onaylari,
(33) Uygulama ve arastirma merkezi miidiir, miidiir yardimcilari, yonetim kurulu ve danisma kurulu
iyeleri ile merkez personelinin gorevlendirme onaylari,

(34) Déner Sermaye Isletme Miidiirii atama onay1,

(35) Rektorliikk Makaminca uygun goriilen tebrik yazilari,

(36) Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagsmalar,

(37) Adli ve idari sorusturma agilmasi, yiritiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,
(38) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlara
yazilan yazilar,

(39) Maliye Bakanliginca belirlenen parasal sinirin iizerinde olan tasinirlarin devir, imha, hurdaya
ayirma, satis ve terkin suretiyle kayitlardan ¢ikarilmasina iligkin onaylar,

(40) Universiteye yapilan bagis ve yardimlarin kabulii ile ilgili onaylar,
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(41) 2886 sayili Devlet Thale Kanuna gore yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye ve benzeri) onaylari
ve bunlara iligkin yazilar,

(42) Mevzuat geregince Rektore birakilmis ve bu Yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ile Rektorlin imzalamay1 uygun gordiigli diger onay ve yazilar.

I¢ Denetim Birimi Yoneticisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 13 - (1) i¢ Denetim Birimi Yéneticisi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve
onaylar, I¢ Denetim Y®&nergesinde ve ilgili mevzuatta belirtilen sekilde yiiriitiilecektir.

Rektor Yardimeilan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 14 - (1) Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent
Enstitiisii, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlara
yazilacak 6nemli yazilar,

(2) 11 dis1 arag gorevlendirme onaylari,

(3) Sorumlu oldugu akademik ve idari birimlerin Rektoriin imzasina sunulacak yazilariin parafi,
(4) Ogretim elemanlarna iliskin agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlardan muvafakat isteme ve
onay Oncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

(5) Rektorliige bagh bolim ve birimlerdeki dgretim elemanlarinin gérev bolimiine gore yillik,
mazeret (657 sayil1 Kanunun 104 iincii maddesinin C fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat
izni onaylari,

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

(7) Universitede diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

(8) Rektor imzasiyla gelen yazilar disinda diger {iniversitelere yazilan yazilar,

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

(10) Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularmn onaylari,

(11) Universite igerisinde sefe kadar (sef hari¢) olan 657 sayili Kanuna tabi personelin gegici
gorevlendirme onaylari,

(12) Emniyet miidiirlikklerine yazilan giivenlik talebini igeren yazilar,

(13) Kampiis igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

(14) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

(15) 657 sayili Kanunun 89 uncu maddesine gore yapilan gérevlendirmeler ile ilgili yazilar,

(16) Yargi kararlarim, ilgili kisilere bildirim yazilari ile sorusturmaci istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

(17) Biiyiikelgilik ve konsolosluklara yazilan yazilar,

(18) Profesorliik ve Dogentlik basvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universiteleraras1 Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair
yazilar,

(19) Kismi zamanli 6grenci alim onay,

(20) OYP (Ogretim Uyesi Yetistirme Programi), 2547 sayili Kanunun 35 inci maddesi ve 50/d
maddesi ile yan dal 6grenimleri siiresince Universiteye atanan dgretim elemanlarinin géreve baslayis
ve gorevden ayrilis onaylari,

(21) Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenilmesi ile ilgili yazilar,
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(22) Rektorliik Makamui tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar.

Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 15 - (1) ¢ Denetim Birimi yazilar1 hari¢ Rektdr ve Rektdr Yardimeilariin imzalayacaklar
yazilarin parafi,

(2) Sorumlusu oldugu birimlerden Rektorlitk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

(3) Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu kararlarinin kisi, kurum ve birimlere gonderilmesine
iliskin yazilar,

(4) Rektor onayindan ¢ikan yazilarin ilgili akademik ve idari birimlere bildirilmesine iligskin yazilar,
(5) Kendisine bagl birim yoneticilerinin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incii maddesinin C
fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(6) Universite senlikleri ile ilgili yazilar,

(7) Kendisine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

(8) 657 sayil1 Kanuna tabi personelin kademe ilerlemesi ile ilgili onaylar,

(9) Birimler ve kisilere dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolara iligkin olarak yazilan yazilar,

(10) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

(11) Temsil, agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgeler,

(12) Kendisine bagli birimlerin yoneticileri ile 657 sayili Kanuna tabi personelinin yurtigi
gorevlendirme onaylart,

(13) Rektorliilk Makami tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar,

(14) Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu Yonergede imza devri yapilmamis konulardaki
yazilar.

Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan yiiritiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 16 - (1) I¢ Denetim Birimi yazilar1 hari¢ Rektor, Rektdr Yardimeilart ve Genel Sekreter
tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(2) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

(3) Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iligkin yazi ve onaylar.

Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 17 - (1) Hukuki konulardaki rutin yazilar,

(2) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Universite adina verilecek bilgi yazilari,

(3) Agilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ve temlikle ilgili konularda gerekli cevabi verebilmek
icin konu ile ilgili Rektorliik birimleri veya akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar,

(4) Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ile icra
dairelerine yazilan her tiirlii yazilar,

(5) Hukuki goriis yazilari,

(6) Rektorliik tarafindan Danistaya, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari ile ara karar ile istenilen
belgelerin gonderilmesine iliskin yazilar,

(7) Biriminde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 tincii maddesinin C fikrasina
gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari.
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Daire Baskanlarn tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 18 - (1) Daire Bagkanlar1 gorev ve sorumluluk alanlarina giren konulara iliskin asagida
belirtilen yazilar1 imzalamaya veya onaylamaya yetkilidir:

a) Yoneticisi olduklar1 birimlerin Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter veya Genel Sekreter
Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilarinin parafi,

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

C) Yoneticisi olduklari birimlerde il i¢i ara¢ gérevlendirme onaylari,

¢) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu geregi ‘ihale
yetkilisi’ sifatiyla ve 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu geregi ‘harcama yetkilisi’
sifatiyla yazilan yazilar ve onaylar,

d) Yoneticisi olduklart birimlerde 4982 sayili Kanun kapsami disindaki bagvuru dilekg¢elerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda bagvuruda bulunanlara yazilan yazilar,

e) Yoneticisi olduklart birimlerde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 iincii
maddesinin C fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

f) Yoneticisi olduklari birimlerin ihaleleri ile ilgili yazilar,

g) Gorev alanina giren konulara iliskin komisyon olusturma yazilari,

¢) Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazilar,

h) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

(2) Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskan1 asagida belirtilen yazilari imzalamaya yetkilidir:

a) Bakim onarim talepleri ile ilgili yazilar,

b) Universite cevre diizenlemesi, alt yap1 calismalar1, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik diizenlemesi
ile ilgili yazilar,

c) Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmetlerine iliskin olarak ilgili kurumlara yazilan yazilar,

¢) Isitma ve sogutma sistemlert ile ilgili yazilar,

d) Teknik personelin iiger aylik donemlerle santiye gorevlendirme yazilari,

e) Insaat isleri ile ilgili yazilar.

(3) Personel Daire Bagkani asagida belirtilen yazilart imzalamaya yetkilidir:

a) 657 sayili Kanuna tabi personele iliskin naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve
gonderilmesi ile ilgili yazilar,

b) Sendikaya iiye olma ve tiyelikten ¢ekilme ile ilgili yazilar,

c) Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim yardimi
cetvellerinin onaylanmasi,

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

d) Rektorlik Oluru alinmig gérevlendirmelerin ilgililere bildirilmesine iliskin yazilar,

e) Personelin askerlik iglemleri ile ilgili yazilar,

f) Personel Hizmet Belgesi ile ilgili yazilar,

g) Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminat: cetvellerinin hazirlanmasi ile ilgili yazilar,

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

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

1) Personel ile ilgili ise baslatma, gorevde yiikseltme, ddiillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, sorusturma acilmasi, gorevden ayrilma ve gorev sonlandirma ile ilgili yazilar,
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1) Personelle ilgili hizmet i¢i egitim yazilari,

J) Personel alim ilani ile ilgili yazilar.

(4) Strateji Gelistirme Daire Bagkani asagida belirtilen yazilart imzalamaya yetkilidir:

a) Odenek gonderme islemlerine iligkin ilgili birimlere yazilan yazilar,

b) Kesilen tevkifatlarin 6dendigine dair yazilar,

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

¢) Gelir ve alacaklarin takibine iligkin yazilar,

d) Bankalara, vergi dairelerine, Sosyal Giivenlik Kurumuna ve icra miidiirliiklerine gonderilecek
muhasebe iglemlerine iliskin yazilar,

e) Proje yiiriitiicisii adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile teminat mektuplarmin nakde
cevrilmesine iligkin yazilar,

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

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

g) Sayistay sorgulari ve ilamlarin teblig islemleri ile ilgili yazilar.

(5) Ogrenci Isleri Daire Baskan1 asagida belirtilen yazilar1 imzalamaya yetkilidir:

a) Ogrenci harclarinin tahsili ve iadesi ile ilgili yazilar,

b) Ogrenci burslar1 ve kredileri ile ilgili yazilar,

¢) Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

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

d) Ogrencilerin mezuniyet teyit yazilari,

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

f) Ogrenci dilekgelerine istinaden dgrencilere hitaben yazilacak yazilar,

g) Ogrenci disiplin sorusturmasi ile ilgili yazilar.

(6) Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkan1 asagida belirtilen yazilar1 imzalamaya yetkilidir:

a) Universite 6grenci topluluklart ile ilgili rutin yazilar,

b) Yemekhane hizmetleri ile ilgili rutin yazilar,

c) Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer dgrenci sigorta giris evraklar ile ilgili yazilar,

¢) Afis, billboard, salon ve stant kiralama s6zlesmeleri,

d) Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri,

e) Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarina katilim formu,

f) Sporcu lisans tescil onay belgesi,

g) Sporcu lisansi igin saglik raporu formu,

g) Sporcu kafilesi listesi onayi,

h) Gergek ve tiizel kisiler tarafindan duyurulmasi igin génderilen afis, brosiir ve etkinliklere iliskin
yazilar,

1) Universite kantinleri ile ilgili yazilar,

i) Yabanci uyruklu 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri ile ilgili yazilar,

J) Saglik, kiiltiir ve sporla ilgili konularda gergek ve tiizel kisilere yazilan yazilar.

(7) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1 asagida belirtilen yazilar1 imzalamaya yetkilidir:
a) Kiitiiphane etkinliklerinde gérev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari,

b) Kiitiiphane iiyelik islemleri ile ilgili yazilar,
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c) Gergek ve tiizel kisilere yazilacak kiitiiphane hizmetleri ile ilgili yazilar.

(8) Bilgi Islem Daire Bagkani asagida belirtilen yazilar1 imzalamaya yetkilidir:

a) Otomasyon hizmetleri ile ilgili yazilar,

b) Universite bilgi islem sisteminin isletilmesi ve yonetilmesine iliskin yazilar,

c) Gergek ve tiizel kisilere yazilacak bilgi islem hizmetleri ile ilgili yazilar.

(9) Idari ve Mali isler Daire Baskan1 asagida belirtilen yazilar1 imzalamaya yetkilidir:
a) Universite mekanlarinda kullanilan su, elektrik ve dogalgaz tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira,
yakit tliketimi gibi rutin yazilar,

b) Ulasim, iletisim konularinda ilgili kurumlara yazilan rutin yazilar,

€) Hizmet alim1 yoluyla yiiriitiilen faaliyetlerde gérevli firma personeli ile ilgili yazilar,
¢) Araglarin bakim, onarim, sigorta ve vize islemleri ile ilgili yazilar,

d) Yapilmasi gereken sozlesmeler ile ilgili yazilar.

Déoner Sermaye isletme Miidiirii tarafindan imzalanacak yazlar ve onaylar

MADDE 19 — (1) Rektor, Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

(2) Doner sermaye isletmesi ile ilgili olarak vergi daireleri ve sigorta miidiirliiklerine yazilacak
yazilar,

(3) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalara yazilan yazilar,

(4) Doner sermaye isletmesinde gorevlendirilecek personelin atama teklifleri,

(5) Doner sermaye isletmesinde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incii
maddesinin C fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(6) Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Dekanlar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 20 - (1) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak yazilar,

(2) Fakiiltede gorev yapan Ogretim elemanlar: ile dekan yardimeilari, fakiilte sekreteri ve bolim
bagkanlarimin yillik, hastalik, refakat ve mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incli maddesinin C
fikrasina gore verilen hari¢) izni onaylari,

(3) Dekan yardimeisi ve boliim baskani atama onaylart,

(4) Ogretim elemanlarinin 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore bir haftaya kadar olan
yolluksuz yurti¢i veya yurtdisi gérevlendirme onaylari,

(5) Fakiiltenin yatirim teklifleri ve yillik programlarinin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

(6) Universitenin diger akademik birimlerine yazilan yazilar,

(7) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri,

(8) Fakiiltede gorevlendirilecek yardimer hizmetler sinifina tabi personelin atama onaylari,

(9) Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,

(10) Terfilere iliskin yazilar,

(11) Tebrik ve tesekkiir yazilari,

(12) Boliim, anabilim dali agilmasina iliskin teklif yazilari,

(13) Fakiilte biitge teklifine iliskin yazilar,

(14) Rektor tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
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(15) Mevzuat geregince Dekana birakilmis konulardaki yazi ve onaylar ile Dekanin imzalamayi
uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Dekan Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 21 - (1) Rektor veya Dekan tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
(2) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

(3) Dekan tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yaz1 ve onaylar.

Fakiilte Sekreterleri tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar

MADDE 22 - (1) Kurum igi ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

(2) Dekan ve/veya dekan yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(3) Fakiiltede gorevli 657 sayili Kanuna tabi personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 tincii
maddesinin C fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(4) Dekan tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar.

Enstitii Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 23 - (1) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak yazilar,

(2) Midiir yardimcisi atama onaylari,

(3) Enstitii biitge teklifine iliskin yazilar,

(4) Ogretim elemanlarmin 2547 sayilh Kanunun 39 uncu maddesine gore bir haftaya kadar olan
yolluksuz yurti¢i veya yurtdigi gorevlendirme onaylari,

(5) Enstitiide gorevlendirilecek yardimci hizmetler sinifina tabi personelin atama onaylari,

(6) Enstitiide gorevli 6gretim elemanlari ile miidiir yardimcisi ve enstitii sekreterinin yillik, hastalik,
refakat ve mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incii maddesinin C fikrasina gore verilen harig) izni
onaylari,

(7) Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,

(8) Terfilere iliskin yazilar,

(9) Tebrik ve tesekkiir yazilari,

(10) Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri,

(11) Dekanliklara ve enstitii miidiirliklerine yazilacak yazilar,

(12) Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii diger yazi ve onaylar.

Enstitii Miidiir Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 24 - (1) Rektor veya Enstitli Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
(2) Enstitii Kurulu ve Enstitii Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

(3) Enstitii Miidiirii tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar ve onaylar.

Enstitii Sekreterleri tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar

MADDE 25 - (1) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

(2) Miidiir ve/veya midiir yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(3) Enstitiide gorevli 657 sayili Kanuna tabi personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incii
maddesinin C fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,
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(4) Enstitii miidiird tarafindan verilen diger gorevlere iligkin yazi ve onaylar.
Rektorliige bagh boliim bagkanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar

MADDE 26 - (1) Rektorlilk Makamina hitaben yazilan yazilar,

(2) Boliim Kurulu kararlariin {ist yazilari,

(3) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onayi,

(4) Boliim 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasi ya da yonlendirilmesine iliskin yazilar.

Boliim Baskanlan tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 27 - (1) Dekanlik Makamina hitaben yazilan yazilar,

(2) Boliimiin egitim-6gretim planlamasina iliskin yazilar,

(3) Bolimdeki 6gretim elemanlarinin gérevlendirme teklifleri,

(4) Boliimdeki dgrenciler tarafindan verilen dilekgeler iizerine yapilacak islemlere iliskin yazilar,
(5) Dekan tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri tarafindan yiiriitiillecek isler ve imzalanacak
yazilar

MADDE 28 - (1) Yo6netim Kurulu giindeminin belirlenmesi ve duyurulmasina iliskin yazilar,

(2) Yonetim Kurulu tiyelerinin toplantiya ¢agrilmasina iliskin yazilar,

(3) Yonetim Kurulu kararlarinin ilgililere duyurulmasina iliskin yazilar,

(4) Merkezin yillik faaliyet raporu ve bir sonraki yil ¢aligma programinin Rektorliik Makamina sunus
yazilari,

(5) Miidiir yardimeilarinin gorevlendirme teklifleri,

(6) Merkezde gorev alacak personel talep yazilari,

(7) Merkezde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 iincii maddesinin C fikrasina
gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari.

Dis iliskiler Birimi Yoneticisi tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 29 - (1) Rektor ve Rektor Yardimeilar tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

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

(3) Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incii maddesinin C fikrasina
gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(4) Rektorliik Makami tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 30 - (1) Rektor ve Rektor Yardimeilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
(2) Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili birimlere yazilan yazilar,

(3) Projelerle ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,
(4) Projelerle ilgili olarak firmalara yazilan yazilar,
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(5) Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 iincii maddesinin C fikrasina
gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,
(6) Rektorliik Makami tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Kurumsal iletisim Koordinatérii tarafindan imzalanacak yazlar

MADDE 31 - (1) Rektor ve Rektor Yardimeilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(2) Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,

(3) Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104 {incli maddesinin C fikrasina
gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(4) Universite sosyal medya hesaplarinda yayinlanacak duyurular ve haberlere iliskin yazilar,

(5) 4982 sayili Kanun kapsaminda yapilacak yazigmalar,

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

BESINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler

Cesitli hiikiimler

MADDE 32 - (1) Resmi yazilarda tiniversitenin resmi logosu disinda higbir idari ve akademik birim
tarafindan logo kullanilmayacaktir.

(2) Rektor Yardimeilari, gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Rektor adina bagkanlik
edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda daha sonra Rektore bilgi sunacaklardir.
(3) Rektoriin baskanlhiginda yapilacak toplanti giindemi, ilgili Rektor Yardimcilari veya Genel
Sekreter tarafindan en az bir giin 6nce Rektore sunulacaktir.

(4) Kayitlar1 Fakiiltelerde ve Enstitiilerde tutulan 6grencilerin islemleri (askerlik, basar1 durumlari,
sinifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu gibi yazismalar) Fakiilte Dekanligi, Enstitii Miidiirliiklerince
yapilacaktir.

(5) Bu Yonergede zikredilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorliik Makaminca
belirlenir.

(6) Bu Yonergenin Universitenin tiim personeline ve {igiincii sahislara duyurulmasi ve bilgi
edinilmesi i¢in gerekli tedbirler alinir.

Yonergenin duyurulmasi

MADDE 33 - Bu Yonerge ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik biitiin ¢alisanlara ilgili birim yoneticileri tarafindan duyurulacaktir.

Sayfa 15/ 16



Yiiriuirlik

MADDE 34 - Bu Yo6nerge 28/04/2015 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 35 - Bu Yénergenin hiikiimlerini Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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