HAKKARI UNIVERSITESI
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi

BIiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci: Hakkari Universitesi yoneticilerinin yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimlerine gore yetki ve sorumluluklarini belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere
baglamak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara
sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, tist gérevlilerin 6nemli konularda daha
etkin kararlar almasini kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarina

imkan saglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi arttirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Hakkari Universitesi Rektdrliigii ve bagl birimlerindeki yazisma, yazismalara iliskin
yiuriitecekleri islem siiregleri ile kendi adlarina ve Rektor adina imza yetkisi kullanma sekli ve

sartlar1 ile yetki devri konusundaki ilke usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname, 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazete ’de yayimlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”, Elektronik Belge Standartlar
hakkinda Bagbakanlik 2008/16 Nolu Genelgesi, kurumlar aras1 Elektronik Belge Paylagim Hizmeti
Kriterleri, yetki ve sorumluluk gosteren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine dayanilarak

diizenlenmistir.



Tanimlar:

MADDE 4- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda:

a) Akademik Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik birim yoneticilerini,

b) Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dali Baskani: Hakkari Universitesi akademik birimlerine
bagli Ana Bilim/Ana Sanat Dali Baskanlarini,

¢) Avukat: Hakkari Universitesi Avukatlarimi,

¢) Belge: Herhangi bir bireysel igslemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi i¢in almmis ya da Universite tarafindan hazirlanmus; icerik, iliski ve formati ile ait
oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazis1 ya da
giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢cinde kayit
altina alinmis her tiirlii kayith bilgi veya dokiimani,

d) Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii, Arastirma ve Uygulama
Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanhg, Hukuk Miisavirligi, Ic Denetim Birimi, Rektorliige
Bagl Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatérliikleri,

e) Boliim Baskan1: Hakkari Universitesi akademik birimlerine bagli Boliim Baskanlarini,

f) Daire Baskani: Hakkari Universitesi Daire Baskanlarin,

g) Dekan: Hakkari Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarimni,

g) Das Iliskiler Birimi: Hakkari Universitesi D1s Iliskiler Koordinatorliigii ofisini,

h) Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla {iniversite tarafindan
hazirlanan ya da toplanan her tiirlii bilgiyi,

1) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Hakkari Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

i) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Universitenin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturdugu her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden faaliyetlerin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

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

k) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasin,

I) Elektronik ortam: EBY'S ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢erisinde bilgi, belge veya
dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayith oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi araglarin,

m) Enstitii Miidiirii: Hakkari Universitesine bagli Enstitii Miidiiriinii,

n) Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan iglemleri,



0) Genel Sekreter: Hakkari Universitesi Genel Sekreterini,

6) Genel Sekreter Yardimcisi: Hakkari Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarin,

p) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

r) Hukuk Miisaviri: Hakkari Universitesi Hukuk Miisavirini,

s) I¢ Denetgi: Hakkari Universitesi I¢ Denetgilerini,

s) I¢ Denetim Birim Yoneticisi: I¢ Denetim Birimi Baskanini,

t) idari Birim Amiri: Universitedeki tiim idari birim ydneticilerini,

u) Koordinatorliikler: Hakkari Universitesi Uluslararas: Iliskiler, Degisim Programlari,
Bilimsel Arastirma Projeleri, Boliimler Koordinatorliiglinii ve benzeri birimleri,

{i) Merkez Miidiirii: Hakkari Universitesi Arastirma Merkez Miidiirlerini,

V) Merkezi Arastirma Laboratuvari Miidiirii: Merkezi Arastirma Laboratuvart Miidiiriinii,

y) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Hakkari Universitesi Meslek Yiiksekokullarmin
Mudirlerini,

z) Rektor: Hakkari Universitesi Rektoriinii,

aa) Rektdr Yardimeist: Hakkari Universitesi Rektdr Yardimeilarin,

bb) Resmi yazisma: Universitenin kendi icinde, birbirleriyle, gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik
ortamda yiiriittiikleri siireci,

cc) Sekreter: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini,

¢¢) Sube Miidiirliigii: Hakkari Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarina baglh
Sube Miidiirliiklerini,

dd) Universite: Hakkari Universitesini,

ee) Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,

ff) Yetkililer: Rektdr, Rektor Yardimcilar, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Fakiilte Dekanlari,
Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma Uygulama
Merkezi Midiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk
Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatorleri ve Birim Amirlerini,

gg) Yonerge: Hakkari Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Y 6nergesini,

§8) Yiiksekokul Miidiirii: Hakkari Universitesi Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,

ifade eder.



IKiNCi BOLUM

Ilkeler, Yontemler ve Sorumluluk

ilkeler ve Yontemler

MADDE 5- (1) imza yetkisinde esas, imza yetkisinin sorumluluk anlayisiyla eksiksiz ve
zamaninda kullanilmasidir.

(2) Smurlan agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Yetki devredenin
havale imza ve onay yetkisi saklidir.

(3) Kendisine yetki devredilen bu yetkiyi baskasina devredemez.

(4) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili bilgileri edinmekle sorumludur, talep etmekle yiikiimliidiir.

(5) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip iistiine bildirmekle ve her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda
bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(6) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimeilar: kendilerine bagli birimlerle;
Genel Sekreter/ Genel Sekreter Yardimcilart kendilerine bagli idari birimleriyle; Dekanlar,
fakiilteleriyle; Akademik birim midiirleri, kendilerine bagli enstitli, yiiksekokul, konservatuar,
meslek yiiksekokulu ve arastirma ve uygulama merkezleriyle; Bolim Bagkanlari, boliimleriyle;
Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili tiim
konularda sorumluluklari geregi bilgi sahibi olmalidir.

(7) Yazigmalarda, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine riayet edilecektir.

(8) Ust makamlara sunulacak yazilarda ara kademe amirlerin parafi olacaktir.

(9) Birim amirleri birimlerince yazilan yazilardan sorumludur.

(10) Universiteye bagl tiim birimler, gorev alanlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri diginda,
makam atlayarak yazisma yapmayacaklar; ancak esdegeri birimlerle emir ve talimat igermeyen
bilgilendirme ve isleyisi kolaylastirici gibi yazisma yapabileceklerdir. Ana Bilim Dali Bagkanligi
Boliim Bagkanligini, Boliim Baskanligi, Dekanligr atlayarak tist makamlarla, Daire Bagkanliklar ve
Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular diginda {ist makamlarla yazigsma
yapmayacaklardir. Arastirma ve Uygulama Merkezi Midiirliikleri/Bagkanliklar: {ist makamlarla
olan yazigmalarini ve talep yazilarimi Rektorliik araciligiyla yapacaklardir.

(11) Rektorlige bagli merkez idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi
gereken bilgilendirme amagli yazilar, birim 6zellikleri ve konularina gore Rektdr Yardimcilar: veya

Genel Sekreter imzasi ile sunulur.



(12) Genel Sckreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskami ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimlere ve iiniversite dist
kurumlarla yapilacak yazigsmalar, Rektor veya Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektdr Yardimcisi
imzas1 ile yapilir. Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar sadece
idari birimlerin amirlerinin imzasi ile yapilacaktir.

(13) I¢ denetgiler, gérevleri sirasinda gorevleri ile ilgili olarak, akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazisir, gizli de olsa yazili ve sozlii her tiirli bilgi isteyebilir.

(14) Yetkilinin izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevde bulunmadigi
hallerde, gorevde bulunmadig: siire icerisinde yapilan is ve islemler hakkinda, vekili tarafindan
bilgilendirilir.

(15) Rektor Yardimcilarinin, izin, gérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklari
zamanlarda yerlerine hangi Rektor Yardimcisinin vekalet edecegi Rektorliik onayi ile belirlenir.

(16) Rektorliik i¢ makamina sunulacak yazilar, tasarruf, tercih, teklif, gizlilik igeriyorsa,
ilgisine gore bizzat; Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter veya yardimcilari, akademik birimin en iist
yoneticisi, Hukuk Miisaviri vs. tarafindan sunulur. Sistem iizerinden yapilmasi gereken islem
sunum esnasinda gerceklestirilebilir.

(17) 1Izin veya onayin kaldirilmasi, diizeltilmesi, alimgindaki usule uygun olarak
gergeklestirilir.

(18) Izinlerin kullanilmasi 2547 sayili kanunun 64. madde hiikmii ve 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu hiikiimlerine gore kullandirilir.

(19) Birimlerin kurum diginda yapacaklar1 ikili anlagsmalar, Rektor tarafindan veya yetki
devri ya da imza yetkisinin devri suretiyle Rektor Yardimcilari tarafindan imzalanir.

(20) Resmi yazigsmalarda kullanilacak dosya numarasi tiim akademik ve idari birimlerde
yiiksekogretim iist kuruluslar ve yiliksekdgretim kurumlari saklama dosya plan1 2010 yili itibariyla
tiniversitelerde kullanilmaya baslanmis, 2017 yilinda Yiiksekogretim Kurulunca (06/12/2017 tarih
ve 36054236-805.01.01-E.83786 sayili yazi) revize edilerek 02.01.2018 tarihinden itibaren

kullanilmak {izere yeniden yayimlanmistir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Asagida belirtilen islemler agisindan:

a) Yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin yasal diizenlemelere
ve bu Yonergeye, i¢ kontrol kapsaminda belirlenen usul, siireg¢ ve siirelere uygunlugunun

saglanmasindan tiim birim amirleri,



b) Yazismalarin, yazisma kurallari, emir ve yoOnergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevliler,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekite mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki yazi
iceriginden sorumlu gorevliler,

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve belge veya bilgiden sorumlu ¢aliganlar,

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ile yazi igeriginin
olusturulmasinda karar verme Yyetkisi olmasi sartiyla imzalayan ve paraflayanlar,

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasi ve sonuctan ilgili birimlere bilgi verilmesinden
Rektor ve Genel Sekreterlik 6zel kalem gorevlileri,

f) Ic denetim birimince diizenlenen damismanlik faaliyetine dair raporlara ve Hukuk

Miisavirligi goriislerine dayanilarak yapilan uygulamalardan uygulamayi yapan birim sorumludur.

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

Miiracaat ve Sikayet Basvurulari ile Bilgi Edinme Basvurulari

MADDE 7-(1) Universiteye yapilan bilgi edinme, miiracaat ve sikdyet basvurulari, 3071
sayilt Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar
Hakkinda Yonetmelik ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul ve esaslar
cercevesinde degerlendirilir.

(2) Basvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemler uygulanir:

a) 3071 sayili Kanun ve Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda Y 6netmelik
hiikiimleri uyarinca Universitemiz akademik birimlerine yapilan basvurularda, akademik birim
amirleri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan kabul etmeye, kaydini
yaparak konuyu incelemeye, eger istenen husus mevcut bir durumun beyan1 veya yasal bir durumun
aciklanmasi ise bunu dilekce sahiplerine 3071 sayili Kanun hiikmiine uygun olarak yazili sekilde
ilgilisine bildirmeye yetkilidirler.

b) Rektorliik idari birimlerine yapilan yazili bagvurulara verilecek cevaplar, ilgisine gore

Rektor, ilgili Rektor Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan imzalanarak cevaplandirilir.



) 3071 sayili Dilek¢e Kanunu ve Devlet Memurlarin Sikdyet ve Miiracaatlart Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uyarinca dogrudan Rektdrliige yapilan yazili bagvurular: gizlilik arz
etmedigi, Rektor veya Rektdr Yardimcilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi ve bir
ihbar ya da sikayeti kapsamadig: takdirde evrak kaydi yapilip ilgili birime havale edilir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur. 3071 sayili Kanun’da belirtilen usule uygun olarak
dilekge sahibine yazili olarak bildirilir.

¢) Medyada yer alan ihbar ve sikayet niteligini tasiyan her tiirlii haber, Basin ve Halkla
Iliskiler Koordinatorliigii tarafindan herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle
incelenir ve sonug en kisa zamanda Rektore bildirilir. Medya kuruluslarina gonderilecek cevap ve
diizeltme bigimi Rektor tarafindan belirlenir. Medya kuruluslarina, Rektor yetki verilmesi halinde
Basmn ve Halkla iliskiler Koordinatorliigii veya Rektdr onayi ile ilgili birim amiri tarafindan bilgi
verilir. Medyada yer alan ve Universiteyi ilgilendiren tiim haber ve yazilar, Basin ve Halkla Iliskiler
Koordinatorliigii tarafindan titizlikle takip edilir, Rektor tarafindan verilecek talimata gore hareket
edilir.

d) Universitenin amaglar1 dogrultusunda: tanitim, sunum ve bilgilendirme amacli yazilh
aciklama televizyon ve radyo programlarina katilma Rektor onayi ile yapilir.

e) 4982 sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca yiiriirlige konulan Bilgi Edinme Hakki
Kanununun Uygulanmasma lliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore
yapilacak basvurular, Basmn ve Halkla Iliskiler Koordinatorliigiine yapilir.

f) Rektorlige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda e-posta disinda gelen dilekgeler, Yazi
Isleri Miidiirliigii Bilgi Edinme Birimi tarafindan kabul edilip kayda alindiktan sonra bagvuru
konusu ile ilgili bilgi alinmas1 gereken bir husus varsa ilgili birimden bilgi talep edilir. Gelen bilgi
dogrultusunda basvurular, bilgi edinme mevzuatinda 6ngoriilen stireler icerisinde Rektor, Rektor
Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan imzalanarak cevaplandirilir.

g) 4982 sayili Kanun uyarinca Rektorliige yapilan e-posta basvurulari, mevzuatta
ongoriildiigii sekilde eksiksiz doldurulmas1 durumunda Yaz Isleri Miidiirliigii Bilgi Edinme Birimi
tarafindan degerlendirilerek, konu ile ilgili birim yetkilisinin onay1 da alindiktan sonra e-posta ile
yapilan basvurudaki talebe gore elektronik ortamda Rektor, Rektdr Yardimcist veya Genel Sekreter
tarafindan imzalanarak yazili olarak cevaplandirilir.

&) Akademik birimlere, bilgi edinme hakki mevzuati kapsaminda yapilan yazili basvurular,
bagvuru yapilan birim tarafindan kabul edilir. Yapilan bagvuru, birimin cevaplayabilecegi nitelikte
bir bagvuru ise bu basvuru sonuglandirilir. Eger bagvuru konusu biriminin yetkisi disinda ise

mevzuatta belirlenen cevap verme siiresi dikkate alinarak en kisa siire igerisinde Rektorlik Yazi



Isleri Miidiirliigii Bilgi Edinme Birimine iletilir ve Rektor, Rektdr Yardimcisi veya Genel Sekreter
tarafindan imzalanarak cevaplandirilir.

h) Istenen bilgi veya belgelerde gizlilik dereceli veya agiklanmasi yasaklanan bilgiler ile
aciklanabilir nitelikte olanlar birlikte bulunmasi durumunda bunlar birbirinden ayrilabiliyorsa s6z
konusu bilgi veya belge, gizlilik dereceli veya agiklanmasi yasaklanan bilgiler ¢ikarildiktan sonra
ayirma gerekgesi de yer alacak sekilde bagvurana yazili olarak verilir.

1) Basgvurunun reddedilmesi halinde, bu kararin gerekgesi ve buna karsi basvuru yollari

cevapta belirtilir.

Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

MADDE 8- (1)“GizZLi”, “COK GIZLi”, “KiSIYE OZEL ve HiZMETE OZEL” yazilar
Yazi Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigiince teslim alinarak agilmadan kisiye 6zel evrak ilgili
yoneticilere diger evrak ise Genel Sekretere arz edilerek havalesini takiben kayda alinir. Kurum
disindan gelen diger evraklar, Yazi isleri ve Evrak Sube Miidiirliigiince kayda alinip ilgili birime
sevk edilir. Yazinin Rektdrden onay almasi gerekiyorsa onay sevk edilen birim tarafindan alinir.

(2) Genel Sekreter ya da yetki verilen Genel Sekreter Yardimcisi kendisine gelen evraki
incelendikten sonra Rektér ve Rektér Yardimcilarinin gérmesi gerekenlere (T) takdim isareti
koyarak Makama sunulmasi saglanir ve Rektoriin goriis ve talimati dogrultusunda islem yapilir.
Diger evraklar Gelen Evrak Biirosunda acilir Genel Sekreter veya yetkilendirilmis yardimcisi
tarafindan havale edilerek ilgili birime geregi igin gonderilir.

(3) Rektorliik Birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcilar: ya da Genel Sekreter
havalesini tasimadan gelen rutin isleyis disindaki 6nemli evraklar hakkinda, Genel Sekretere derhal
bilgi verip bu evraklar1 kayittan gegirdikten sonra talimat dogrultusunda ilgisine gore islem
yaparlar.

(4) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar birimde
yetkili olan evrak birim sorumlusu tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil edilip
havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

(5) Akademik birimlere Elektronik Belge Yonetim Sistemi {izerinden COK GIiZLI ve GIZLIi
ibareli yazilar haricinde gelen yazilar (gizli yazilar haricinde) Sekreter tarafindan teslim alinarak
Akademik Birim Amirinin vermis oldugu yetki cergevesinde alt birimlere havale edilir, yetkisi
disindaki yazilar ise birim amirine sunulur.

(6) Idari birimlere, Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden COK GiZLI ve GIZLI
ibareli yazilar haricinde gelen yazilar Idari Birim Amiri veya gorevlendirdigi kisi tarafindan teslim

alinir.



(7) Faksla veya elektronik posta ile gelen yazilara hemen islem yapilmaz. S6z konusu

yazilar 5 is giinii i¢cinde teyidinin yapilmasindan sonra resmi evraka doniistiiriliir.

Giden Yazilar

MADDE 9- (1) Imzalanip génderilecek tiim yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir. Harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢ Rektor tarafindan verilen yetki ile imzalanacak yazilarda yazinin sag alt kdsesine
yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina “Rektor a.” ibaresi konulur, bunun altina
da memuriyet unvani yazilir.

(2) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama

kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraflanir.

DORDUNCU BOLUM
Yetkiler

Rektor Tarafindan Havale Edilecek Yazilar

MADDE 10—(1) Rektor tarafindan havale edilecek yazilar:

a) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,

c) Bakan ve Bagkan imzasi ile gelen yazilar,

¢) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanlhigi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

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

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

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

g) Diger Universitelerden Rektdr imzast ile gelen dnemli nitelikteki yazilar,

g) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektdr adina Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilardir.

(2) Rektor tarafindan havale edilecek yazilardan ivedi olanlar, Rektoriin bulunmadigi

durumlarda Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter tarafindan havale edilebilir.



Rektor Tarafindan Imzalanacak Yazlar ile Karar ve Onaylar

MADDE 11-(1) Rektor tarafindan verilecek karar ve onaylar:

a) I¢ denetim birim ydneticisince sunulan ¢alisma plan ve programini onaylari,

b) Ilana baglanmis olanlar haric Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar
Hakkindaki Yonetmeligin 6. ve 7. maddeleri uyarinca tespit edilen kamu zararlarinin
degerlendirilmesi,

€) Rektér Yardimcilari, Dekan, Enstitii Mudiirt, Yiksekokul Miidiirii, Konservatuar
Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii, Merkez Miidiirii, Rektorliige bagli Bolim Bagskani, Genel
Sekreter, Daire Baskani1, Hukuk Miisaviri ve I¢ Denetim Birim Y®&neticisinin izin/vekalet onaylari,

¢) 2547 sayil1 Kanun ve 657 sayili Kanuna tabi personelin agiktan, yeniden ve naklen atama
onaylart,

d) Rektor Yardimcist gorevlendirilmesi,

e) Enstiti Midird, Yiksekokul Midiri, Meslek Yiiksekokulu Midiiri Konservatuar
Miidiiri ve Merkez Mudiirii, Rektorliige baglhi olarak olusturulan Bolim Baskanlari
gorevlendirmeleri,

f) Akademik ve idari personelin emekliye sevk onaylari ile istifa ve miistafi sayilma
onaylari,

g) 2547 sayili Kanunun 38’inci maddesi uyarinca Universiteler disindaki diger kamu kurum
ve kuruluslari ile vakiflarda gorevlendirilecek 6gretim elemanlarinin gérevlendirme onaylari,

g) Universite icinde 2547 sayili Kanunun 13-b/4 maddesi uyarinca yapilacak gegici
gorevlendirmeler ile bos bulunan idari kadrolara 657 sayili Kanunun 86’nci maddesi uyarinca
vekalet edeceklere iligkin vekalet ve tedvir yazisi onaylari,

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

1) Rektorliik tarafindan sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili
yazigma ve onaylari,

1) 2547 sayili Kanunun 56. maddesinin (d) fikrasi uyarinca, bu fikrada belirtilen tutara kadar
bir hakkin veya menfaatin terkinini gerektiren maddi ve hukuki nedenlerle kovusturulmasinda
yiiksek mahkeme ve mercilerde incelenmesini istemekte yarar bulunmayan, agilacak ve agilmis olan
dava, icra ve benzeri takiplerden vazgecilmesine veya uygun 6deme karari alinmasina iliskin
onaylar,

J) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca, adli ve idari uyusmazliklarin sulh

yoluyla halli ile vazgegmeye iliskin degerlendirme ve kararlar,



K) 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 anlasilmasi halinde bu tutarlarin muhasebe kayitlarindan
cikartilmasina iligkin onaylar,

I) Akademik ve idari kadrolara iligskin: atama izni, tahsis-tenkis, iptal-ihdas, kadro unvan ve
derece degisikligi ile benzeri konularda Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Maliye Bakanligi ve
Strateji ve Biitce Baskanligi ile yapilan her tiirlii yazisma ve onaylar,

m) Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile belirlenen toplulastirilmis tertiplerdeki 6deneklerin
yillar;, Yatinm Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu
Karar1 geregince yapilan detay programa iliskin onaylar,

n) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 6. maddesinin (c) fikras1 uyarinca Universite adina
kamulastirilacak tasinmazlar ile ilgili olarak Kamu Yarari karar1 alinmasina iligskin onaylar,

0) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca tiim 6gretim elemanlarinin yurti¢i ve yurtdisi
“Yolluklu-Yevmiyeli” gecici gorevlendirme onaylar1 ile 7 (yedi) glinii asan yurti¢i ve yurtdisi
“Yolluksuz ve Yevmiyesiz” ge¢ici gorevlendirme onaylari,

0) Personel ¢alistirilmasina dayali hizmet alimlarindan siirekli nitelikte olanlara iliskin
hizmet alimlarinda, 3 yil olan yiiklenme siiresinin isin niteliginden veya siiresinden kaynaklanan
zorunlu héllerde gerekce gosterilmek sartiyla kisaltilmasi onayi,

p) Universite biinyesindeki 6grencilerin hazirlanan diplomalarin onay1,

r) 2914 sayili Yiksekogretim Personel Kanunu’nun 9. maddesi uyarinca akademik
personelin derece ve kademe ilerlemesinin onaylari, 657 sayili Kanuna tabi personelden yardimci
hizmetler sinifina dahil personel hari¢ olmak iizere diger smiflara ait personelin derece
ilerlemelerinin onaylari,

s) Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere Universite kadrosundaki tiim

personelin gorev yerlerinin belirlenmesi ve asalet tasdik onaylaridir.

(2) Rektor tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Cumhurbaskanligi ve bagl birimler, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul
Baskanlig1 ve OSYM Baskanliia yazilacak yazilar,

b) Bakanlar ve Baskanlarin imzasiyla gelen yazi cevaplart ile Cumhurbaskanligi,
Cumhurbagkanlhigi bagli birimleri ve Bakanliklara YOK kanaliyla sunulan Rektorliik goriis ve

tekliflerini iceren yazilar,



¢) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bassavcisi imzasi
ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

¢) Adli mercilere sug ihbari i¢in gonderilen yazilar,

d) Diger tiniversitelerden Rektor imzasiyla gelen onemli nitelikteki yazigsmalara verilecek
cevaplar,

e) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

) Sayistay denetcilerince hazirlanan ve bizzat {ist yonetici tarafindan yanitlanmasi istenilen
denetim raporlarina verilecek cevaplar,

g) Yandodeme Kararnamesinin 5. maddesi uyarinca iist yonetici tarafindan onaylanmasi
gereken yan 6deme dagilim cetvelleri,

g) Birimler ile tiniversite disindaki kurum ve kisilerden gelen onemli teklif ve yazilara
verilecek cevaplar,

h) Bakanliklar ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginca talep edilen kanun, tiiziik ve
yonetmelik tasarilarina iliskin gorisler,

1) Agiktan atama ve kadro talep yazilari,

i) Universitenin Stratejik Plami, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirnm Programi Teklifi, Ayrintili
Finansman Programi, Kesin-hesap Kanun Tasaris1 Teklifi, Biitce Tasaris1 ve Yillart Yatirim
Programii Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karariyla yetki
verilen revize islemlerine ait onay ve yazilar ile aktarma, ekleme, tenkis, 6denek gonderme gibi
biitge islemlerine iliskin yazilar,

J) Yukarida belirtilenler disinda yasa ve yonetmeliklerle Rektdre birakilmis ve bu Yonergede
yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamayr uygun gordiigii diger onay ve

yazilardir.

Rektor Tarafindan Yetki veya imza Yetkisi Devri ile Devredilebilecek islemler

MADDE 12 —(1) Rektor tarafindan yetki veya imza yetkisi devri ile devredilebilecek
islemler:

a) Yonergenin 11. maddesinin 1. fikrasinin ¢ bendinde belirlenenler disinda kalan
izin/vekalet onaylart,

b) Tiim akademik ve idari personelin hizmet degerlendirilmesine iligkin intibak onaylari,

c) Tim akademik ve idari personel igin; 657 sayili Kanunun 104. maddesinin (c) bendi

uyarinca Ongoriilen mazeret izni ile 108. maddesinde 6ngoriilen ayliksiz izin onaylari,



¢) Rektorlik birimlerinde galisan personelin, 657 sayili Kanunun; 104. maddesinin (A)
bendi uyarinca Ongoriilen dogum Oncesi ve dogum sonrast mazeret izni; (B) bendi uyarinca
ongoriilen babalik, evlenme ve 6liim izni; (D) bendi uyarinca 6ngdriilen siit izni onaylari,

d) Rektorliik birimleri ile Rektorliige bagli fakiilte, enstitli, yiiksekokul, konservatuar,
meslek yiiksekokulu ve merkezlerde ¢alisan tiim akademik ve idari personelin, 657 sayili Kanunun
105’inci maddesinde 6ngoriilen hastalik refakat izni onaylari,

e) Fakiiltelerde dekanlarin, Enstitii / Yiiksekokul / Konservatuar / Meslek Yiiksekokullar: /
Merkezde miidiirlerin 2547 sayili Kanunun 39. maddesine gore 7 (yedi) giine kadar olan yurti¢i ve
yurtdisi yolluksuz ve yevmiyesiz gecici goérevlendirme onaylarti,

f) 2547 sayili Kanunun 31. maddesi ve 40. maddesinin (a) fikras1 ile (d) fikrasi uyarinca
Birimde ders vermek {izere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ek ders gorevlendirme onaylari,

g) 657 sayili Kanunun 122. maddesi uyarinca personelin basari, listiin basar1 belgeleri ile
para 6diilli almalar1 konusunun ilgili Bakanliga/Valilige teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

g) ilan edilen Profesdr ve Dogent kadrolarmin jiirilerine génderilen yazilar,

h) Mevzuati uyarinca sdzlesmeli olarak ¢alisan personelin s6zlesmelerinin imzalanmasi,

1) Ogrencilerin yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetlerine iliskin gérevlendirme onaylari,

i) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen yapim ihalelerinin iist yonetici onaylari,

j) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu'na gére yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale
komisyon karar1 onaylari,

k) Kurum disinda yapilacak ikili anlagsma onaylari,

I) 4734 sayih Kamu lhale Kanunu cercevesinde gerceklestirilen ihalelerle ilgili olarak
Maliye Bakanligi On Mali Kontrol Islemleri Yonergesinin 16. maddesi geregince her yil én mali
kontrole tabi tutulacak ihale tutarlarinin belirlenmesiyle ilgili onaylar,

m) Tasinir mal mevzuati uyarinca her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan Parasal Sinirlar
ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig’de belirlenen tutarin iizerinde olan demirbaslarin kayittan
silinmesine iliskin onaylar,

n) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Universiteyi dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren 5187 sayili Kanun kapsaminda cevap ve diizeltme haklarmin kullanilmasi gerekli
haberlerle ilgili yazilar,

0) 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 62. maddesinin (1) bendi ile Kamu Ihale Genel
Tebliginin 21/4. maddesi geregince, aym1 Kanunun 21/f ve 22/d maddelerine istinaden Universite
bazinda gergeklestirilecek alimlarla ilgili, s6z konusu yasada dngoriilen % 10 limitinin asilacaginin
anlagilmas1 halinde Kamu Ihale Kurumundan uygun goriis alinmas: hususunda Yiiksekdgretim

Kurulu Bagkanligi ve Milli Egitim Bakanligi ile yapilacak olan yazigmalar,



0) Dava ve icra takiplerinin takibi disinda, adli ve idari yargi mercileri, icra miidiirliikleri ile
yapilacak yazigmalar ile dava ve icra takiplerine iligkin olarak tiim birimlerle yapilacak yazigmalar,

p) ita amirligi ve harcama yetkililigi,

r) Universitenin harcama birimlerine 6denek génderme yazis1 yazilmasi ve imzalanmast,

s) Rutin yazismalardir.

Rektor Yardimeilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yaz ve Onaylar

MADDE 13- Rektor yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve

onaylar: (1) Gorev bolimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disginda kalan

onay ve yazilar,

(2) Mevzuat geregi bizzat Rektor tarafindan imzalanmasi 6ngoriilen yazi ve onaylar harig
Rektoriin ¢esitli nedenlerle giin icerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi gereken ancak o6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(3) 2547 sayili Kanunun 39. maddesine gore 7-15 giine kadarki yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme onaylar1 (Rektor bilgilendirilerek),

(4) Rektoriin imzasina sunulacak yazilarin parafi,

(5) Ogrencilerin yurtigi ve yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylari ile
spor-kiiltiir alanlarinda iiniversitelerarasi yarigmalara katilmasi igin alman onaylar (Rektor
bilgilendirilerek),

(6) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili
olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazismalar,

(7) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger tiniversitelerle yapilan yazigsmalar,

(8) Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

(9) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 89. maddesi kapsaminda goérevlendirmeler,

(10) Kismi zamanli 6grenci alim onay,

(11) Hurdaya ayirma nedeniyle her yil Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde
olan demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

(12) Rektor tarafindan yetki devri halinde il disina ara¢ ve sofor gérevlendirme onaylart,

(13) Personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile ilgili birime bildirilmesi,

(14) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

(15) Rektorliige bagl bolim ve birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gore

yillik, hastalik ve mazeret izin onaylari,



(16) Rektor tarafindan devredilen yetkiler kapsaminda ilgili personelin yillik, saglik ve
mazeret izin onaylart,

(17) Rektor tarafindan yetki devri yapilan ya da verilen diger gorevlere iliskin yazilardir.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazi ve Onaylar

MADDE 14- Genel sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi1 ve onaylar:

(1) Universiteye kurum disindan gelen yazi ve duyurularin konularma gére ilgili birimlere
dagitimi ve sevk edilmesi,

(2) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilardan Rektore ve Rektor Yardimcilarina gerekenlerin
arz edilmesi, takip edilmesi ve gerektiginde islem yapilmasi,

(3) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

(4) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri ile Rektorliik birimlerinde
bulunan idari personelin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

(5) 11 i¢i arag ve sofor gorevlendirme onaylari,

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

(7) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

(8) Akademik ve idari Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile
personelin gérevden ayrilis veya goreve baslayislarinin Universite dis1 kurumlara ve Universite igi
akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(9) idari personelin kademe ilerleme onaylari,

(10) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gorevden
ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

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

(12) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

(13) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin kendi birimleri igerisinde gérevlendirme
yazilari,

(14) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylari,

(15) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

(16) icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar: konusundaki yazilara verilen cevaplar,

(17) Genel Sekreterlige bagl koordinatorliik ve birimlerin yazilarimi ilgisine gore

paraflamak ya da imzalamak,



(18) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin izin onaylarimin parafi ve Sube
Miidiirlerinin izin onaylari,

(19) Rektor tarafindan yetki devri yapilan isler ve verilen diger gorevlere dair yazi ve
onaylar,

(20) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde yardimcilarina

devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Imzalanacak Yaz ve Onaylar

MADDE 15- Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

(1) Gorev bolimiine uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanmasi
gereken yazilar,

(2) Dogrudan, Rektor veya Genel Sekretere bagli Birimler digindaki Birimlerin Rektor,
Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak yazilarinin parafi,

(3) Mevzuat geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi 6ngoriilen yazi ve onaylar
harig, Genel Sekreterin ¢esitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadig1 zamanlarda Genel
Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

(4) Dogrudan, Rektor veya Genel Sekretere bagli birimler digindaki birimlerin personelinin,
Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen yillik izin onaylarinin parafi,

(5) Genel Sekreter tarafindan yetki devri halinde il i¢i arag¢ ve sofor gorevlendirme onaylari,

(6) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan yetki devri yapilan igler ve diger gorevlere iliskin

yazilardir.

Diger Birim Yéneticileri Tarafindan imzalanacak Yaz1 ve Onaylar

MADDE 16 — (1) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiillecek isler imzalanacak yazi ve
onaylar, i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik ile Hakkari Universitesi I¢
Denetim Birim Baskanlig1 Yonergesinde belirlenmis olan hiikiimlere gore yliriitiir.

(2) 659 sayili Kanun Hiikkmiinde Kararname ve 1136 sayili Avukatlik Kanunu hiikiimleri ile
Hukuk Miisaviri ve Avukata verilen gorevler bizzat Hukuk Miisaviri ve Avukat tarafindan yerine
getirilir. S6z konusu gorevler kapsaminda, Hukuk Miisaviri ve Avukat imza yetkisine sahiptir.

(3) Adli ve idari yargi mercileri, Icra Miidiirliikleri ile yapilacak yazigsmalar ile dava ve icra
takiplerine iliskin olarak tiim birimlerle yapilacak yazigmalar1 imzalamaya Hukuk Miisaviri

yetkilidir.



(4) 5018 say1li Kanun ve Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmelik uyarinca mali konularda goriis verme ve ilgili bakanliklar nezdinde goriis talebi igerikli
yaz1 hazirlama yetkisi Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina aittir.

(5) Rektorliik birim amirleri tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Birimi ile ilgili, Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi,

b) Kendi birimlerinde yazilip, Rektdr veya Rektér Yardimcisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile
birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine
dair yazilar,

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

¢) Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda Rektoérliik Birimlerinin kendi aralarinda
yapacaklari yazismalar,

d) Ozliik islerinin bildirilmesine, hazirlanmasina ve hizmet ici egitim ¢alismalarma yonelik
yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

e) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

f) Mali konularda Universite Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire
Bagkanlig1 tarafindan yiiriitilmesi gereken mali mevzuata iliskin yazilar ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

g) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin {iniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve
Halkla iliskiler Koordinatérliigii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

g) Basin ve Yayin kuruluslarma gonderilecek, birimleri ile ilgili Basin Biilteni ve Basin
Bilgilendirme yazilari,

h) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere génderilmesine dair yazilar,

1) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar,

I) Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligi tarafindan diger birimler ile yapilacak i¢ isleyise
iligkin yazilar,

J) 2547 sayili Kanunun 64. maddesi uyarinca kendi birim personelinin izin islemlerine

iliskin yazilar ve onaylar,



K) Harcama yetkililiginden dogan goérevler dolayisiyla hazirlanan belgelerin onay ve

yazilart.

Dekan, Miidiir ve Bashekim Tarafindan Yiiriitillecek isler ile imzalanacak Yaz ve
Onaylar

MADDE 17- (1) Dekan ve Miidiir tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve
onaylar sunlardir:

a) Mevzuatta ongoriilen ve mutlaka Dekan ve Miidiir tarafindan yapilmasi gereken teklifler,
kararlar atamalara iliskin islem ve yazilar,

b) Fakiiltelerde Dekan Yardimcilarinin ve fakiiltelere baglh Boliim Baskanlarmin atama
onaylari,

c) Enstitii, yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokullarinda Miidiirlerin Rektore
Onerilmesi,

¢) Kanun ile taninan 6nerme ve atama islemlerinin gergeklestirilmesi,

d) Dekan Yardimcisi, Fakiilteye bagh Enstitii ve Yiiksekokul Miidiir ve B6liim Bagkanlari
ve Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuar ve Meslek Yiiksekokullarinin Sekreterlerinin yillik
ve saglik izin onaylar1 ile vekalet onay teklifleri,

e) Rektorliik Makamina yazilacak yazilar,

f) 2547 sayili Kanunun 39. maddesinin birinci fikrasi uyarinca, 6gretim elemanlarinin bir
haftaya kadar yolluksuz ve yevmiyesiz yurt i¢i ve yurt dis1 gegici gorevlendirme onaylari,

g) Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokullarinda gérev yapan
akademik ve idari personelin, 657 sayili Kanunun 104. maddesinin (A) bendi uyarinca 6ngoriilen
dogum Oncesi ve dogum sonrasi mazeret izni, (B) bendi uyarinca dngoriilen babalik, evlenme, 6liim
izni ve (D) bendi uyarinca 6ngoriilen siit izni onaylari,

g) Fakiilte, enstitli yiiksekokul, konservatuar, meslek yiiksekokulu ve merkezlerin yatirim
teklifleri ve yillik programlarinin uygulamasi ile ilgili yazilar,

h) Universiteye bagli akademik birimlerin kendi aralarinda yaptiklari emir ve talimat
icermeyen yazilar,

1) Diger tiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilara cevaben yazilan yazilar hari¢ diger
iiniversitelere bagli akademik birimlerle egitim amach yapilan yazigmalar,

i) Kamu kurum ve kuruluslarinca ortak yiiriitiilen projeler kapsaminda yapilan yazigmalar ile
kamu kurumlarinca talep edilen goriislere iliskin yazilar,

J) Sahis ve firmalarin birimler ile ilgili bagvurularina verilen cevap yazilari,



K) Harcama yetkililiginden dogan goérevler dolayisiyla hazirlanan belgelerin onay ve
yazilari,

I) Ogrencilerin gecici mezuniyet belgelerinin imzast,

m) Kayitlar1 fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokulunda tutulan
ogrencilerin: askerlik islemleri, mezuniyet durumu, burs ve kredi durumlari, yatay ve dikey gecis
islemleri, 6grenci dosyasi istenmesi, gonderilmesi ve ¢esitli kurumlarla yapilan 6grencilerin yurt
disina ¢ikis islemleriyle ilgili yazigmalar ile benzeri diger yazismalar.

(2) Mevzuat geregi imzalamasinin zorunlu oldugu yazi ve onaylar disinda Dekanin ve
Midiiriin giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan Rektdrlik Makamina yazilacak yazilar, yardimcilarin imzasiyla

Rektorliik Makamina gonderilir.

Dekan Yardimcisi ve Miidiir Yardimcis1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
Yazilar

MADDE 18- (1) Gorev boliimiine uygun olarak dekan ve midiiriin imzalayacagi yazilarin
parafi,

(2) Mevzuat geregi imzalamasinin zorunlu oldugu yazi ve onaylar disinda, Dekanin ve
Midiiriin giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan Rektorlilk Makamina yazilacak yazilar,

(3) Dekan ve Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Boliim Baskanlari, Program Baskanlar1 ve Koordinatorler Tarafindan Yiiriitiilecek
Isler ile Imzalanacak Yazlar

MADDE 19 — (1) Boéliim/Programin, dekanlik/miidiirliikle yapilan birimleri ile ilgili tiim
yazigmalari,

(2) Boliim/Programin, egitim-6gretim planlamasi ve buna iliskin yazismalari,

(3) Boliim/Program/Koordinatorliikte gorevli akademik personelin her tiirlii yillik, mazeret
ve sthhi izin ile gorevlendirme teklifleri,

(4) Bolim ogrencilerinin dilekgelerinin Dekanlik veya Miidiirliige iletilmesi,

(5) Dekan/Miidiiriin verecegi diger gorevlere iliskin yazismalar.

Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuar ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri

Tarafindan Yiiriitiillecek Isler ve imzalanacak Yazilar



MADDE 20- (1) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

(2) Dekan ve Miidiir tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(3) Mahiyetinde calisan idari personelin gegici gorev, mazeret ve sihhi izin islemlerine
iliskin onaylarin teklifleri,

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

(5) Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri dgrenci belgelerinin imzalanmasi ve onaylanmast,

(6) Disiplin amiri sifat1 ile yapacaklari islem ve yazigmalar,

(7) Dekan ve miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Iimzalanacak Yazlar

MADDE 21- (1) Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligina Rektor, Rektor Yardimecisi veya Genel Sekreter imzasiyla gonderilecek yazilarin
paraflari,

(2) Universitenin doner sermaye birimlerine ilgili Rektér Yardimcis1 veya Genel Sekreter
tarafindan dagitimli olarak gonderilecek yazilarin paraflari,

(3) Mevzuatta mutlaka Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmas: gereken teklif,
karar ve islemler,

(4) Tgili Vergi Dairesi ve Sigorta Miidiirliikleri ile yapilacak yazismalar,

(5) Doner Sermaye Saymanlik Miidiirligii ile ilgili yazigsmalar,

(6) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazigmalar,

(7) Doner Sermaye Birimleriyle ilgili Universite Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlarin ilgili
birime gonderilecek iist yazilari,

(8) Mahiyetinde calisan idari personelin yillik izin, gegici gorev, mazeret ve sihhi izin

islemlerine iligkin onaylarin teklifleri,

BESINCi BOLUM

Yetki Devrine Iliskin Usul ve Esaslar

Yetki ve Imza Devri

MADDE 22- Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde
yiriitiilmesi ve yetkinin daha etkin bir bicimde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri
yapilabilir.

Yetki Devri ile Tlgili Esaslar



MADDE 23- (1) Yetki devri mutlaka bir mevzuat hiikkmiine dayanir, mevzuatin izin verdigi
hallerde ve yine izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilir.

(2) Yetki devrinin sinirlar agik¢a gosterilir, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da konu
itibariyle siirlar1 belirtilir ve yetki devri yazili olarak yapilir.

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

(4) Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olarak devredilen yetkinin 6nemi
dikkate alinarak kismi olarak yapilir. Biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmez.

(5) Yetki devredilen kamu gorevlisinin goérevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve
yetenege haiz olmasi gereklidir.

(6) Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki
devredene bilgi verir, yetki devreden ise bu siireci kontrol eder.

(7) Yetki devri cezai sorumlulugu ortadan kaldirmakla birlikte idari sorumlulugu ortadan
kaldirmaz.

(8) Yetki devredilen bu yetkisini bir bagkasina devredemez.

(9) Harcama yetkililiginin devri 28.4.2006 tarihli Resmi Gazetede yayimlanan 2 seri nolu,
harcama yetkilileri hakkinda teblig hiikiimlerine gére yiiriitiliir.

(10) Muhasebe yetkilisi tarafindan yardimecilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda,
Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Caligma
Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in 26. maddesi ile her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan

Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligde belirtilen parasal tutarlar esas alinir.

Imza Yetkisinin Devri ile Ilgili Esaslar

MADDE 24- (1) Imza yetkisinin devri, mevzuatta ongoriilen esaslar cercevesinde ve
siirlart acikga gosterilecek sekilde yazi ile yapilir.

(2) Imza yetkisi devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olarak devredilen yetkinin
onemi dikkate alinarak kismi olarak yapilir. Biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmez.

(3) Imza yetkisi devredilen kamu gérevlisinin gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim
ve yetenege haiz olmasi gereklidir.

(4) Bizzat imzalanmasi mecburi kilinan islemlerle ilgili imza yetkisi ile kurul tyelik imza
yetkileri devredilmez.

(5) Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali onay veya

talimat/yonerge ile yapilir ve ilgililere duyurulur.



(6) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden devrettigi
yetkiyi diledigi zaman kullanabilir. Imza yetkisinin devri, sadece sorumlulugun paylasilimasi
sonuglarini igerir.

(7) Imza yetkisinin devri idari ve cezai sorumlulugu kaldirmaz. Devreden ile devralanin
ortak sorumlugu s6z konusudur.

(8) Yetki devredilen kisi, bu yetkisini bir bagkasina devredemez.

ALTINCI BOLUM
Evrak Tasdiki Usul ve Esaslari ile Tasdik Yetkilileri

Evrak Tasdik Usul ve Esaslari

MADDE 25- (1) Evrak ashinin veya suretinin goriilerek Universite yetkililerince
onaylanmasinda: ash goriilerek onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ AYNIDIR”
serhi, Noter veya Universite yetkililerince goriiliip daha once onaylanan evraklara ise “SURETI
GIBIDIR” veya bu anlama gelecek bir serh diisiilerek onaylanr.

(2) “ASLI GIBIDIR” / “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya
da bu anlamlara gelecek serhlerle onaylanan evraklarda: onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvant,

imzasi, onay tarihi ve resmi miihiir bulunur.

Tasdik Yetkilileri

MADDE 26- (1) Rektérliik birimlerinde: “ASLI GIBIDIR”,”SURETI GIBIDIR” veya
“ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en
az Sube Miidiirii unvanina haiz personel tarafindan onaylanir.

(2) Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokullarinda: “ASLI GIBIDIR”,’SURETI
GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle
onaylanacak evraklar, sekreterlik tarafindan Arastirma ve Uygulama Merkezlerinde Merkez
Miidiiri unvanina haiz personel tarafindan onaylanir.

(3) Birimler tarafindan yapilan satin almalar kapsaminda 6deme evraklarina baglanmasi
gereken faturalarin, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle asillarinin temin edilemedigi
hallerde, asilarinin yerine ddeme evrakina baglanan fatura suretlerinin tasdiklerinde Vergi Usul
Kanunu Hiikiimleri kapsamindaki diizenleyicisine ulasilamadigi halde, Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Yonetmeliginin 5. maddesi ile 2007/1 sayili Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri

Hakkinda Genel Tebligin 4. maddesinde belirtilen hiikiimler uygulanir.



Universite Logosunun Kullanim

MADDE 27 - (1) Tek Logo Kullanimi: Belgenin en iist orta kisminda logo kullanilmasi
halinde sayfanin iist kenar ile logo arasinda 0,5 cm bosluk birakilmasi gerekmektedir. Tek logonun
solda kullanildig1 durumlarda sayfanin iist kenar1 ile baslik arasinda 1,5 cm bosluk birakilmasi
gerekmektedir. Sayfanin iist kenar ile logo arasinda 0,5 cm bosluk ve sol kisim ile logo arasinda
1,5 cm bosluk birakilmasi gerekmektedir.

(2) Cift Logo Kullanimi: Belgenin alt ve ist kisminda ikiden fazla logo kullanildig:
durumlarda belge alaninin daraldig1 ve belge goriintiisiiniin karmasiklastig1 gézlemlenmektedir. Bu
sebeple belgelerde ikiden fazla logo kullanilmamalidir. Logoya sadece belgenin iist kisminda yer
verilmelidir. 1ki logo kullamlmasi durumunda hiyerarsi yoniinden iist idareye ait olan logonun
solda, diger idareye ait logonun sagda yer almasi gerekmektedir. Ayrica idareye ait logo ile
herhangi bir kavram veya etkinlige ait bir logo kullanilmak istediginde idare logosu solda diger logo
sagda kullanilmalidir.

(3) Belgede Logonun Yanlis Kullanimi: Belgenin iist kisminda tek veya iki farkli logo
kullanimi disinda belgenin herhangi bir yerinde logo kullanilmaz. Ozellikle iletisim bilgileri

alaninda logo kullanilmalidir.

YEDINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Diger Hiikiimler

MADDE 28- (1) Tiim onay ve yazismalarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y 6netmelik esaslart uygulanir.

(2) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak
hazirlanir. Zorunlu hallerde veya olaganiistli durumlarda hazirlanan belgeler, parafli niishasi
hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

(3) Giinlii ve ivedi evraklar titizlikle takip edilir, bu konuda meydana gelecek aksamalardan
birim amiri ve ilgili gérevliler sorumludur.

(4) 5070 sayili Kanun uyarinca elektronik imza uygulamasi kapsaminda is ve islemler,
Elektronik Bilgi ve Belge Yonetim Sistemine (EBYS) uygun olarak belirlenen prosediirler
cercevesinde yiirtitiiliir.

(5) Bu Yonerge kapsamina giren ancak Yonergede ayrica diizenlenmeyen konular ile ilgili

olarak ytiriirliikteki diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.



(6) Ihale mevzuati uyarinca hazirlanan belgeler Devlet Thale Kanunu ve Kamu Thale
Kanunu’nda yer alan hiikiimler ile diger mevzuatina gore yetki devirleri de gbéz Oniinde
bulundurularak imzalanir ve onaylanir.

(7) Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektor tarafindan

belirlenir.

Yiirirlik
MADDE 29 - (1) Bu Yonerge Hakkari Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi

tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 30 - (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Hakkari Universitesi Rektorii yiiriitiir.



