ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU IMZA YETKILERI

YONERGESI

BIiRINCIi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar, Yetkililer, Ilkeler, Yontemler ve Sorumluluk

Amag ve Kapsam
MADDE 1-

(1) Bu yonergenin amaci; Ordu Universitesi'nde Rektdr adina imzaya yetkili gorevlileri
belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist gorevlilerin nemli konularda daha etkin kararlar
almasini kolaylastirarak, temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarini
olanakl kilmak, hizmette siirat, verimlilik ve etkinligi arttirmaktir.

(2) Bu yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Ordu
Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde, Rektor
adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 2-

(1) 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. maddesi,

(2) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

(3) 124 Sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

(4) 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan "Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik",hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tammlar

MADDE 3-

(1) Bu Yonergenin uygulanmasinda;

a) Yonerge: Ordu Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri
Y 6nergesini,



b) Universite: Ordu Universitesini,

¢) Rektor: Ordu Universitesi Rektoriini,

d) Rektor Yardimaist: Ordu Universitesi Rektor Yardimeilarini,

e) Dekan: Ordu Universitesine bagh Fakiiltelerin Dekanlarini,

f) Enstitii Miidiirii: Ordu Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

g) Yiiksekokul Miidiirii: Ordu Universitesine bagl Yiiksekokullarin
Miidiirlerini,

h) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Ordu Universitesine baglh Meslek Yiiksekokullarin.
Miidiirlerini,

1) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Ordu Universitesine baglh Uygulama ve
Arastirma Merkezi Midiirlerini,

i) Boliim Baskam: Ordu Universitesi Rektorliigiine bagli Boliim Baskanlarini,
j) Genel Sekreter: Ordu Universitesi Genel Sekreterini,
k) Genel Sekreter Yardimeisi: Ordu Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,
1) Daire Baskami: Ordu Universitesi Daire Baskanlarim,
m) Hukuk Miisaviri: Ordu Universitesi Hukuk Miisavirini,
n) Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri: Ordu Universitesi Rektorliigiine bagl
Fakiiltelerde Fakiilte Sekreteri, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullarinda Yiiksekokul

Sekreteri, Enstitiilerde Enstitii Sekreterini

0) Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii: Ordu Universitesi Doner Sermaye
Isletmesi Miidiiriinii,

0) Biiro Amiri: Ordu Universitesi Rektorliigiine bagl akademik ve idari birimlerin
kendi i¢ birimlerinde gérevli Sube Miidiirii, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii, Giivenlik

Miidiirii/ Amiri, Sivil Savunma Uzmani, Ozel Kalem Miidiirii vb. amirleri,

p) Birim Amiri: Yukarda yazili unvanlari tagiyan sorumlulari ifade eder.

Yetkililer
MADDE 4-

(1) Rektor



(2) Rektor Yardimeilari
(3) Fakiilte Dekanlar1
(4) Enstitii Midirleri
(5) Yiksekokul Miidiirleri
(6) Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri
(7) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri
(8) Rektorliik Boliim Bagkanlari
(9) Genel Sekreter
(10)Genel Sekreter Yardimcilarini
(11) Daire Bagkanlar1
(12) Hukuk Miisaviri
(13) Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii
(14) Biiro Amirleri
flkeler ve Yontemler
MADDE 5-
(1)Yetkiler sorumlu bir anlayisla ve dogru olarak kullanilacaktir.
(2) Idari hiyerarsi icinde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve sorumlulugu
ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir. Her birim amiri, géreve iliskin konularda bilinmesi

gereken hususlar1 zamaninda tistlerine bildirmekle ytlikiimliidiir.

(3) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(4) Rektdr Universitenin tiimii ile Rektor Yardimcilar1 kendilerine bagl birimlerin,
Genel Sekreter Universite idari birimlerinin, Dekanlar Fakiiltelerinin, Miidiirler kendisine
bagl enstitii, yiiksekokul, meslek yiliksekokulu ve uygulama ve aragtirma merkezinin, Daire
Bagkanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olarak bilme hakkin1
kullanirlar.

(5) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

(6) Devredilen yetkiler kullanilirken hitap edilen makamin seviyesi, konunun kapsam ve
Onemi goz Oniinde tutulacaktir.



(7)Yazigsmalar, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
"Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine
gore yapilacaktir.

(8) Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz.
(9) Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazilardan sorumludurlar.

(10) Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen yazilar disindaki,
akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektdr veya
Rektor Yardimcist imzast ile yapilir. Rektorliik idari birimlerden Rektorliik Makamina
hitaben yazilmasi gereken yazilar ise Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

(11) Akademik Birimler, egitim amacli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

(12)Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince; Rektorliik biinyesinde
Genel Sekreterlige bagh "'Bilgi Edinme Birimi** olusturulmus olup, Universiteye bagl Il ve
flgelerde bulunan tiim akademik ve idari birimlere bu konuda yapilacak basvurular, bu
birime iletilecek ve s6z konusu birim araciligiyla yanit verilecektir.

(13) Yetkilinin bulunmadig1 ya da izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir,
bilahare yetkiliye yapilan is ve iglemlerle ilgili bilgi verilir.

(14) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

(15) Rektor Yardimcilarindan biri izinli, raporlu, gorevli vb. herhangi bir nedenle gorevi
basinda bulunmadig1 zamanlarda ona ait imza yetkisi, gérev dagiliminda belirtilen Rektor
Yardimcisi tarafindan kullanilir.

(16) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
iceriyorsa bizzat birim yoneticileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
getirilerek, Rektoriin imzasina sunulacaktir. Diger yazilar ise Ozel Kaleme teslim edilecektir.

(17) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir. Bu yazilar da Rektdriin imzasina
sunulmadan 6nce ilgili birimin bagl oldugu Rektor Yardimcisinin parafi alinacaktir.

(18) Yazilar, varsa ekleri ile birlikte imzaya sunulur.
(19) Yazili ve gorsel basinda yer alan her tiirlii haberler, Basin ve Halkla Iliskiler Amiri

ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkaninca titizlikle takip edilerek Rektore bildirilir
ve alinacak talimata gore hareket edilir.

Sorumluluk



MADDE 6-
(1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor Yardimcilari, Genel

Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

(2) Yazigsmalarin, yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

(3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ulastirilmasi ve herhangi bir
aksakliga mahal verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve

birimde gorevli tiim ilgililer,

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

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

(6) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Rektor Yardimcilari

sekreterleri ve Genel Sekreterlik gorevlileri sorumludur.

(7) Tekit yazilari, yonetimde bir organizasyon bozuklugunun sonucudur. Tekitlerden
ilgili gorevliler ve birim yoneticileri ortaklasa sorumlu tutulacaktir.

IKINCi BOLUM

imza Yetkileri

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar
MADDE 7-
(1) Cumhurbaskanlig1 ve bagl birimlerinden gelen yazilar,

(2) TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen
yazilar,

(3) Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzas1 ile gelen yazilar,

(4) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Bagkanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

(5) Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar,



(6) Vali, Garnizon Komutan1 ve Belediye Bagkani1 imzasi1 ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

(7) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile glivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

(8) Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen 6nemli nitelikteki yazilar,
(9) Idari yarg1 organlarindan gelen yazilar,

(10) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli
kaydiyla gelen yazilar.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 8-
(1) Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

(2) Kanunlar ve yonetmeliklerde dngdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

(3) Basin ve yayin organlarina demeg verme,

(4) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Aragtirma
Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagl Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimecisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve
Hastaneler Bagsmiidiirii'niin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, ( Akademik birimlerde
gorevli akademik ve idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylar ilgili birim
yOneticisi tarafindan onaylanir.)

(5) Personelin mazeret ve ayliksiz izin onaylari,

(6) Universite emrine atanan tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite
icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,

(7)Universite icinde yer degisikligine iliskin gegici gérevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylari,

(8) Tlgili personeli gérevden uzaklastirma ve gdreve iade onaylari,

(9) Derece ilerlemesi ile ilgili onaylar,

(10) Cumhurbagkanlig1 Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve
komisyonlari, Bagbakanlik, Milli Gilivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim

Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Bagskanligina yazilacak
yazilar,



(11) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektérliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

(12) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzast ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

(13) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen énemli nitelikteki yazismalara
verilecek cevaplar,

(14) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6Gnemli yazigsmalar,
(15) Rektorliik tarafindan Danistay'a, Bolge idare Mahkemelerine, idare
Mahkemelerine ve Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait

savunma yazilari, (bu konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

(16) Agiktan atama ve kadro degisiklikleri, aciktan ve naklen atama ile ilgili muvafakat
yazilar1 ve atama onaylari,

(17) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen dnemli
teklif ve yazilara verilecek cevaplar,

(18) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarm uygulanmasi ile ilgili yazilar,
(19) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri
yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve
yazilar.
Rektor Yardimeilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 9-

(1) Gorev bolimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

(2) Rektoriin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

(3) Il dis1 arag gorevlendirme onaylari,
(4) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

(5) Rektdriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

(6) Izinleri Rektér tarafindan verilecekler disinda kalan akademik personelin yillik,
mazeret (657 sayili Kanunun 104/C maddesi haric) ve hastalik izin onaylari,

(7) Akademik personelin kademe ilerlemesi onaylari,

(8) Rektdr tarafindan verilen diger gorevler.



Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 10-

(1) Rektor ve Rektor Yardimcist havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

(2) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,
(3)Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin (Rektor tarafindan onaylanacaklara
teklifte bulunmak) yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104/C maddesi hari¢) ve hastalik izin

onaylari,

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

(5) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinn ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iliskin st yazilar,

(6) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin
gorevden ayrilis veya goreve baslayislarinin, Universite digi kurumlara bildirilmesine dair

yazilar,

(7) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel bor¢lar1 konusundaki yazilar ile cesitli afis,
brostir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

(8) Genel Sekreter Yardimeisi, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve
Daire Bagkanlarinin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,

(9) Idari personelin kademe ilerleme onaylari,

(10) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.
Genel Sekreter Yardimcis1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar
MADDE 11-

(1) Rektor, Rektor Yardimceist ve Genel Sekreter tarafindan havale edilmesi gerekmeyen
yazilarin ilgili birimlere havalesi,

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

(3) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli (Daire Baskanliklari, Hukuk
Miisavirligi ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii disindaki) birimlerde gorevli personelin
gorevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,



(4) Genel Sekreterlige bagli personelin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,

(5) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger
gorevler.

Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiillecek isler ile Imzalanacak
Yazilar

MADDE 12-

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

(2) Ogrencilerin, gecici mezuniyet belgeleri ile diploma eklerinin hazirlanmast.

(3) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektdr Yardimeisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (Atama, gérevlendirme, terfi vb onaylar ile onay1 alinmis salon
tahsisi vb. yazilar) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile
birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

(4) Personelin icralariyla ilgili Icra Dairesine yazilan yazilar,

(5) Muhtasar ve katma deger vergisi beyannamesinin diizenlenmesi,
imzalanmasi, Personelin vergi borcu ve alacaklart ile ilgili vergi dairelerine yazilacak
yazilar,

(6) Satin alma islemleri tamamlanan ihtiyaglarin siparis yazilari,

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

yazilar,

(8) Kendi personelinin ve personelin bakmakla ytikiimlii oldugu bireylerin saglik
kurumlarina hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,

(9) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi konularda kendi
aralarinda veya kendi i¢ birimleri arasinda yapacaklar1 yazigmalar,

(10) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim calismalarina
yonelik yazilarin personeline duyurulmasina iligkin yazilar,

(11) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki
devri yapilan yazismalar,

(12) Rektorliik Idari birimlerinden Genel Sekreterlige gidecek yazilar,

(13) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.



UCUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 13-

(1) Tim onay ve yazismalarda; 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan, bir 6rnegi yonergeye ekli 18/10/2007 tarihli ve 2004/8125 sayil1 Bakanlar
Kurulu karariyla yiirtirliige konulan "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" esaslar1 uygulanacak, s6z konusu yonetmelik tiim birim amirlerince
incelenerek personele teblig edilecektir.

(2) Yazigsmalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir.

(3) Universitemiz ve bagl birimlerinden ¢ikan yazilarin bagliklarinda, ilk satira "T.C."
kisaltmasi, ikinci satira "ORDU UNIVERSITESI REKTORLUGU", iigiincii satira ise
Universitemize bagl akademik birimler ile Genel Sekreterlik, Hukuk Miisavirligi, ilgili
Daire Bagkanliklarinin adi kiigiik harflerle ortalanarak yazilacaktir.

(4) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin ad1 soyadi ve unvant yazi alaninin en
sagina yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif
edilen birim ile onay bdliimii arasina uygun bosluk birakilarak "Uygun goriisle arz ederim."
ifadesiyle (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Rektor Yardimcisinin) adi soyadi
ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alaninin
ortasina biiyiik harflerle "OLUR" yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza i¢in uygun
bosluk birakilarak onaylayanin adi soyadi ve altina unvani yazilacaktir. Akademik unvanlar
ismin On tarafina kiigiik harflerle kisaltilarak yazilir.

(5) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de
imzas1 veya parafi alinacaktir.

(6) Gunlii ve miath evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir.

(7) Rektor Yardimcilari, gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Rektor
adina baskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuclar1 hakkinda sonradan Rektore
bilgi sunacaklardir.

(8) Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplant1 glindemi, Genel Sekreter veya Rektor
Yardimcilar tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

(9) (Degisiklik; Univ.Sen. 25.02.2010 tarih ve 2010/31 S.K) Ogrencilerin gegici
mezuniyet belgeleri, ilgili birim amirince imzalanir.

(10) Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiiksekokullarda tutulan 6grencilerin
islemleri (askerlik, bagar1 durumlari, sinifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu, yatay gegis



islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun
olduklar liselerden bilgi ve belge istenmesi, ¢esitli sosyal glivenlik kurumlarindan
Ogrencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger liniversitelerden yaz okulu sinav sonuglarinin
istenmesine ve gonderilmesine iligskin yazigmalar) Fakiilte Dekanlig1, Enstitli ve Yiiksekokul
Miidiirliiklerince yapilir. Ayrica biitiin fakiilte, enstitii ve yiiksekokullarca verilmesi daha
once bildirilen, 6grenci belgesi, transkript ve 6grenci hasta sevk belgelerinin verilmesine
devam edilecektir.

(11) Hastanin muayene istegi ile ilgili hasta sevk kagitlar1 i¢in, birimlerde ayr1 bir kayit
defteri tutularak her mali yilbasinda kurum kayit numarasi 01'den baslayarak say1 verilecek
ve yil sonunda kapatilacaktir.

(12) Rektorliige gelen posta; ¢cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda genel
evrak servisinde gorevli personeller tarafindan agilarak kaydi yapilacak, evraklar imza
kartonlarina yerlestirilerek Genel Sekreter sekreterine teslim edilecektir. Gelen evraklar
Genel Sekreter ve Yardimcisi tarafindan incelendikten sonra Rektor, Rektor Yardimeilar: ve
Genel Sekreter tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak tamami Genel Sekreter tarafindan
teslim alinacaktir. Digerleri ilgili birimlere havale edilecektir. Havaleden ¢ikan evraklar,
genel evrak servisinde kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilacaktir. Rektorliik birimlerinden
c¢ikan yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle dagitimi yapilacak, postaya verilmesi gereken
evraklar posta zimmeti ile gonderilecektir.

(13) Birimlerimiz kendi i¢ birimlerinde gérevli personeller arasinda gorev ve yetki

dagilimini hazirlayarak, onbes giin i¢inde bir {ist amire bildireceklerdir. Degisikliklerde de
ayn1 usul uygulanacaktir.

Yonergenin Uygulanmasi
MADDE 14-

(1) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsiligi verilecek
ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir
Ornegi birim amirinin masasinda, her zaman basvurulacak sekilde uygun bir dosya i¢inde

hazir bulundurulacaktir.

(2) Birimlerimiz personeline, Yonerge ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y6netmelik konusunda egitim verilmesi saglanacaktir.

Yiirirlik

MADDE 15- (1) Bu Yonerge 24 / 12 /2009 tarihinde yiiriirliige girer.



