BILECIK SEYH EDEBALI UNIVERSITESI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénerge’nin amaci, Bilecik Seyh Edebali Universitesinin gdrev ve
sorumlulugu altinda bulunan is ve islemlerde guvenh elektronik imza kullanilarak elektronik
ortamda veya el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yapilan resmi yazigmalara iligkin
giincel mevzuat hiikiimleri cergevesinde, imzaya yetkili gorevlileri ve yetkilendirildikleri
gorev alanlarimi belirlemek, belge is akis siirecinde izlenecek usul ve esaslari diizenlemek,
imza devri ve yetki devri uygulama esaslarini belli ilke ve usullere baglamak, hizmetin ve is
akisinin hizli ve giivenli bir sekilde ylriitiilmesinin temini ile hizmette verimliligi ve
etkinligini artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorlugu Kamu
Tiizel Kisiligine bagli tiim birimler ile yoneticilerini ve bu birimlerin gorev ve
sorumlulugundaki hizmet ve faaliyetlerinde yetkiyi kullanacak gorevlilerin belirlenmesine ve
bu yetkinin tam ve etkin olarak kullanilmasina iligkin usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge;

a) 4/11/1981 tarihli ve 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu,

b) 14/7/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 10/12/2003 tarihli ve 5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

¢) 15/1/2004 tarihli ve 5070 sayil Elektronik Imza Kanunu,

d) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kurullar ile YuksekogreUm Kurumlarinin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

e) 9/6/2020 tarihli ve 2646 sayili Resmi Yamsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik,

f) 25/4/2022 tarihli ve 5529 sayili Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Y 6netmelik, )

g) 18/2/1982 tarihli ve 17609 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi,

g) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik Kilavuzu,

h) 12/1/1983 tarihli ve 17926 sayili Resmi Gazete'de yayimlanan Devlet Memurlarinin
Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik ve diger ilgili mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonerge’de gegen;

a) Birim: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorliigii Kamu Tiizel Kisiligi altinda
tesekkiil etmis/edebilecek tiim akademik ve idari birimleri,

b) Birim Amiri: Akademik ve idari birimlerin yonet1c1ler1n1

c) Boliim/Enstitii Ana Bilim Dali Baskani: Bilecik Seyh Edebali Universitesi
Rektorliigiine, Fakiilte Dekanliklarina, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine
bagli Boliim Bagkanlarini ve Enstitiilere bagli Ana Bilim Dal1 Bagkanlarini,

¢) Daire Baskani: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Daire Baskanlarimni,

d) Dekan: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarint,

e) Doner Sermaye Isletme Miidiirii: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Déner Sermaye
Isletme Miidiiriinii,

f) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

g) Enstitii Miidiiri: Bilecik Seyh Edebali Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

g) Genel Sekreter: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Genel Sekreter’ini,

h) Genel Sekreter Yardimcist: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

1) Hukuk Miisaviri: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Hukuk Miisaviri’ni,

i) Ic Denetim Birimi Yoneticisi: I¢ Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce
gorevlendirilmis i¢ denetim birimi sorumlusunu,

j) Imza Devri (Imza Yetkisi Devri): Karar alma yetkisi, imza yetkisini devreden
makamda kalmak kaydiyla sorumlu oldugu islemlerden bir kisminin sadece imzalanmasi
yetkisini yardimcilarina veya astlarina devretmesini,
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k) Koordinatoér: Bilecik Seyh Edebali Universitesinde Koordinatdrlikk —seklinde
yapilandirilmis birimlerin sorumlusunu,

1) Merkez Midiirii: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirlerini, )

m)Meslek Yiiksekokulu Mudiirii: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Meslek
Yiiksekokullarinin Miidiirlerini, )

n) Okul Sekreteri: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini,

0) Rektor: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektor’ tinii,

6) Rektdér Danismant: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektdr Danismanlarin,

p) Rektdr Yardimeist: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

r) Sube Miidiirii: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektorliigii birimlerine bagh Sube
Miidiirlerini, )

s) Universite: Bilecik Seyh Edebali Universitesini,

s) Yetki Devri: Ayn1 kurum igerisinde iist kademe yonetici tarafindan kendi iradesiyle
ve mevzuatin izin verdigi 6l¢iide kanunla agik¢a dngoriilen, agik bir kanuni dayanagi olan bir
konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal tutar1 ya da
konu itibariyla sinirlart agik¢a yazili olarak belirtmek suretiyle, hiyerarsik yap1 i¢inde yer alan
en yakin alt kademedeki yetkili makama devredilmesini ifade eder. Yetki devrinde karar alma
yetkisi, devredilen yetkiyi kullanacak olan makama ge¢mektedir.

t) Yonerge: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Imza Yetkileri Yénergesi’ni,

u) Yiiksekokul Miidiirii: Bilecik Seyh Edebali Universitesi Yiiksekokullarmin
Miidiirlerini,

ifade eder.

. IKINCI BOLUM

. Ilkeler, Sorumluluklar ve Uygulama Esaslan

Ilkeler

MADDE 5- (1) Herhangi bir imza devrinin yeniden diizenlenmesi, yine bu Yonerge’de
degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

(2) Rektor tarafindan bu Yonerge ile birim amirlerine ve ilgili yoneticilere verilen
yetkiler, Yonerge degisikligi olmaksizin birim amirleri ve ilgili yoneticiler tarafindan farkl
bir kisi veya kadrolara devredilemez.

(3) Bir birim tarafindan hazirlanarak o birimin amiri tarafindan imzalanacak belgelerin
birim amirinin izin, istirahat, goérev vs. nedenlerle bulunmadigi durumlarda resmi vekili
tarafindan imzalanmasi esastir. Vekil, yapilan is ve iglemle ilgili asile bilgi vermekle
yukiimliidiir.

(4) Kurum disindan gelerek Rektorliik Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii
tarafindan fiziki olarak teslim alinan gizlilik dereceli belgeler, dis zarfin acilmasina miiteakip
i¢c zarf acilmadan zarf {izerinde yer alan bilgiler ile sisteme kaydedilerek ilgili yoneticinin
goriislerine arz edilir. Ilgili yoneticinin gortigleri dahilinde havale islemi ilgili Gizlilik
Dereceli Birime yapilir ve belge ilgili birim amirine teslim edilir. "Kisiye Ozel" ibaresi
tastyan belgeler ise zarfi agilmadan, yalnizca zarf lizerindeki bilgilerle sisteme kaydedilir ve
dogrudan ilgilisine teslim edilir. Ilgilinin talep etmesi halinde belge, Elektronik Belge
Yo6netim Sistemi'ne (EBYS) kaydedilir.

(5) Gizlilik dereceli bilgi ve belgeler, bilmesi gereken ilkesi gereg1 ilgisiz kisilerin
eline gecmemesi ve bilginin mahremiyetinin ihlal edilmemesi i¢in “Gizlilik Dereceli
Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” kapsaminda gerekli
tedbirlerin alinmasindan gizlilik dereceli olarak belirlenen birimlerin amirleri ve tiim ilgililer
sorumludur.

(6) EBYS'de kurum disindan gelip, Rektorliik Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube
Miidiirliigiince ilgili akademik/idari birimlere "Koordinesine", "Geregine", "Bilgisine" dagitim
planiyla havalesi yapilan bir belgenin, havale edilen birimlerce havale detayr incelenerek
"Geregine" havalesiyle tek birime dagitim yapilmasi durumu (Cevap talep edilen bir belge
ise) cevabi karsilik yazisin1 kurum dis1 olarak yazacak birimi, birden ¢ok birime "Geregine"
havale edilmis olunmast durumunda ise "Koordinesine" birimi belirtilmis ise "Koordinesine"
olan birim havale planinda yer alan diger "Geregine" olarak havalesi yapilan birimler ve
ltizum goriilen ilave ilgili birimler ile yazili koordinede bulunmak suretiyle verileri toplayip,
talepte bulunan kuruma resmi yaziyla iletecek ilgili akademik/idari birimi ifade eder.

2/11



(7) Universite kamu tiizel kisiligine bagli olarak hizmet sunan tiim akademik ve idari
birimleri tarafindan hazirlanip yetkili makamin imzasina sunulacak belgeler; belgeyi
hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra, gerektiginde konu ve igerik itibartyla farkl
birim/birimlerle is birligi icinde olunmasinin gerektigi konular i¢in ilgili akademik veya idari
birim yetkilileri i¢in "koordinasyon" (EBYS sisteminde paraf hanesinden) acilmak ve varsa
imza yoniinden gorev dagilimlar: belirlenen ilgililer paraf zincirine eklenmek suretiyle imzaya
sunulur. Her kademedeki personel; attig1 paraf, koordinasyon parafi ve imzadan gorev ve
yetkisi ¢ercevesinde sorumludur.

(8) Akademik ve idari birimler tarafindan imza yoniinden gorev dagilimlari belirlenen
Rektor Yardimeilari, kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarda belgenin imza alaninda imzaci
olarak secildigi durumlar disinda, muhatap idarenin ast-iist iligkisi, belgenin icerigi ve onem
derecesine gore belgenin imza alaninda Rektor’iin secilecegi durumlarda, Rektér onayi
oncesinde olacak sekilde belge is akis rotasina koordinasyon olarak segilmek suretiyle eklenir.

(9) Bu Yonerge ile imza yetkisi verilen rutin yazilar disinda kalan konularda Universite
dis1 kurumlarla yapilacak resmi yazigsmalar, muhatap idarenin ast-iist iligkisi, belgenin igerigi
ve Onem derecesi dikkate alinarak Rektor veya Rektdr adina yetki verilen ilgili Rektor
Yardimeisi’nin imzast ile yapilir.

(10) Akademik birimler tarafindan bu Yonerge’nin 17 nci maddesinde aciklanan belge
iceriklerine iliskin yapacaklar1 yazisma kapsaminda, 8’inci maddenin birinci fikrasinin (c)
bendinde belirtilen muhatap idareler ile yapacaklar1 yazigsmalar ile ayni maddenin birinci
fikrasinin (¢) bendinde belirtilen makam yetkililerinin imzasiyla gelen belge talepleri icin
yapacaklar1 resmi yazigmalar Rektor imzasi ile yapilir.

(1T)Kendisine belirtilen konularda kurum dis1 yazigmalar i¢in belge imza yetkisi verilen
her akademik ve idari birim ydneticisi imzalayacaklar1 belgeyi, imza blokunun ikinci satirinda
yetki devreden makami gosteren imza yetki devri ibaresinin "Rektor a." segilmesi suretiyle
imzalar. Imza blokunda imza yetki devrini gdsteren ikinci satir, kurum i¢i yazismalarda

kullanilmaz ancak hem kurum i¢i hem de kurum dis1 dagitimhi yazilarda kullanilir.

(12) Birim amirleri dengi olan (Esiti diizeyinde) birimlerle (Sube Miidiirleri hari¢) kendi
aralarinda, talimat niteligi tasimayan yazismalari bu Yonerge’de belirlenen yetki ve ilkeler
dogrultusunda yaparlar.

(13) Akademik birimler egitim amacl konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagli birimlerle bu Yonerge’de belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma
yapabilirler.

(14)Genel Sekreter’e, Genel Sekreter Yardimcilarina, Daire Baskanlarina, Hukuk
Miisaviri'ne ve diger idari birim yOneticilerine bu Yonerge ile imzalama yetkisi verilen
yazilar disinda kalan, akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar belgenin igerigi ve 6nem
derecesi dikkate almarak Rektor veya ilgili (Imza yoniinden gorev dagilimlari belirlenen)
Rektor Yardimceisi’nin imzasi ile gonderilir.

(15)Koordinatorliikler, Merkez Miidiirliikleri ve Rektorliige baghh Boliim Bagkanliklar
ve birimlerce, bu Yonerge ile imzalama yetkisi verilen hususlar diginda kalan, akademik ve
idari birimlere yazilacak yazilar; belgenin icerigi ve dnem derecesi dikkate alinarak varsa
imza yoniinden gorev dagilimlar: belirlenen ilgililer paraf zincirine eklenmek suretiyle Rektor
veya ilgili (Imza yoniinden gorev dagilimlart belirlenen) Rektor Yardimcisi’nin imzast ile
gonderilir.

(16)I¢ Denetim Birimi Y®éneticisi/Sorumlusu gorevleri ile ilgili olarak akademik ve
idari birimlerle dogrudan yazisma yapabilir, s6zlii ve yazili her tiirlii bilgi ve belgeyi alabilir.

(17)Devlet memurlarinca dilekce ile yapilacak sikayet/miiracaatlar, 12/11/1983 tarihli
ve 17926 sayili Resmi Gazete ile yayimlanan “Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari
Hakkinda Yo6netmelik” kapsaminda sikayette/miiracaatta bulunacak kisi tarafindan silsile yolu
ile en yakin amire/gorevli bulundugu birime yapilarak (Sikayet durumlarinda sikdyetci olunan
kisi durumuna gore silsile dahilinde bir {ist amire/makama yapilabilecek dilekge ile basvuru
durumlar1 hari¢) birim tarafindan iist yazi Ek’i yapilmak suretiyle sikdyetin/miiracaatin
konusunu ¢oziimlemeye, konuya iligkin karar vermeye yetkili mercilere iletilir ve bagvuru
sahibine durum hakkinda bilgi verilir.

(18)Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik'in
29’uncu maddesinin ikinci fikras1 kapsaminda birimlerde; “ASLI GIBIDIR” ibaresi konularak
ad, soyad, iinvan ve tarih belirtilmek suretiyle onaylanacak/lmzalanacak belgeler birimlerince
ayni Yonetmelik'in ayn1 maddesi kapsaminda yetkilendirilmek sartiyla en az Sube Miidiiri,
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Avukat {invanina, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiksekokullarinda ise en az
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri iinvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru kullanilmasindan ve
uygulamalarin Yonerge’ye uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler
sorumludur.

(2) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’te ve
Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’te belirtilen
kurallara uygun hazirlanmayan yazilar, islem yapilmadan birimine iade edilir. Bu hususta
dogacak sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.

(3) Gizlilik dereceli bilgi ve belgenin ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim yetkilisi ve tiim ilgililer sorumludur.

(4) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan belgeyi onaylayan amir/birim yetkilisi, belgede
parafi ve koordinasyon parafi bulunan tiim ilgililer miiteselsilen sorumludur.

(5) Gelen belgenin ve imzalanan yazilarin ilgililere ivedilikle ulastirilmasi ve tekide
mabhal verilmeyecek sekilde miadinda cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki
tiim ilgililer sorumludur.

(6) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin 1slak imzasina sunum i¢in getirilerek
makam gorevlilerine imzalanmak {izere teslim edilen belgelerin imzaya arzi ile
muhafazasindan makam gorevlileri, belgelerin imza sonrasi takibi ile teslim alinmasindan ise
belgeyi ¢ikaran ve imzaya arz igin getiren birim goérevlileri sorumludur.

(7) Birimlerden ¢ikan tiim yazilarda, belgeyi hazirlayan personel; belgenin
paraflanmasi, imzalanmasi ve gonderim islemlerinin tamamlanmasina kadar olan siirecin
takibinden sorumludur.

Uygulama esaslari

MADDE 7- (1) Yetki ve imza devrine iliskin uygulama esaslari, asagida belirtilen
cercevede yuritiliir:

(2) Yetki devri ile ilgili esaslar;

a) Yetki devrinin hukuka uygun olarak yapilabilmesi i¢in ihtiyacin olusmasi, kanunla
acikca yazili olarak ongoriilmiis olmasi, acik bir dayanaginin olmasi, agikca veya tstii kapali
olarak (Zimnen) yasaklanmadig1 hallerde ve konularda, kismi ve siirlari agikca belirtilecek
sekilde, hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla, yazili olarak makam isaret edilerek yapilir ve
devreden tarafindan ilgilileri ile ilgili birimlere yazili olarak duyurulur.

b) Yetkililer gorevlerinin ifast sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan
ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine
devri uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

¢) Yetki, devreden makamin gozetim ve denetiminde kullanilir. Yetki devreden {ist,
devrettigi yetki ile birlikte bu yetkiyi gerektiren gorevlerin yerine getirilmesi sorumlulugunu
devredemez. Yetki devredenin denetim yetkisinin islevselligi geregi, yetki devredilen, yetkiyi
devredene karsi denetime agik olmak zorundadir. Kendisine yetki devredilen personel,
yetkinin kullanimina iligkin olarak yetki devredene bilgi vermeli ve yetki devreden ise bu
stireci kontrol etmelidir.

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

d) Kaullanilmast mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir makama ya da makamin
gorevlisine verilmis olan yetkiler ile disiplin yetkileri, planlama, personel performansini
degerlendirme, terfi, denetleme ve teskilati temsil gibi yetkiler devredilemez.

e) Yetki devrinde yetki bir makama devredilmektedir ve karar alma yetkisi, yetkiyi
devreden makamdan tamamen ayrilmakta ve devredilen makama ge¢mektedir. Bundan dolay1
yetkiyi devreden makam bu yetkisini kullanmaktan yetkiyi devrettigi makam lehine gekilmis
olur ve kendisi yetki devrine iligkin iglemini kaldirmadik¢a o yetkiyi kullanamaz. Yetki devri
makamlar arasinda yapildigindan yetkiyi devreden ya da yetkiyi devralan makamdaki
gorevliler degisse dahi yetki devri gegerliligini korur.

f) Yetki devrinde, yetki devralan makam, devraldigi bu yetkiyi, yetkiyi devraldig:
makamin yazili onay1 olmaksizin kendisinden bir alt makama devredemez.

g) Yetki devri hiyerarsik sira esas alinmak suretiyle yapilmali, ilk sirali ast makam
atlanarak daha ast makamlara yetki devredebilmek daha iist makamin denetim yetkisini
islevsiz hale getireceginden idarenin biitiinligi ilkesine aykir1 olacaktir. Bu nedenle,
hiyerarsik kademelerin atlanmasi suretiyle ilk sirali ast makamin altindaki makamlara yetki
devri uygun degildir.

4/11



g) Yetki devri, devredilen yetkinin énemi dikkate alinarak yapilmali, kismi olmali ve
biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

h) Yetki devredenin yetkilerinin konu ve kapsam yoniinden artmasi, devredilen
yetkilerin kapsamini ve konusunu kendiliginden genisletmez.

(3) Imza devri ile ilgili esaslar;

a) Imza devri, Rektor tarafindan mevzuatta 6ngoriilen sekliyle, muhatap idarenin ast-
st iligkisi ve belgemn iceriginin Onemine gore bu Yonerge’de belirtilecek konularda
yapilarak, bu Yonerge nin yayimu suretiyle ilgililerine duyurulur.

b) Imza devrinde karar alma yetkisi, imza yetkisini devreden makamda kalmakta ve
sadece kararin imza ile belgelendirilmesi islemi ast makama ge¢mektedir.

¢) Imza yetkisi kullaniminda, yetkiyi devralan kisinin aldig1 kararlar, devreden kisi
adina almis sayilir ve devreden iist’iin karar1 gibi isleme tabi tutulur.

¢) Imza devrinde karar alma yetkisinin imza yetkisini devreden makamda kalmasi
nedeniyle imza yetkisini devreden bu yetkisini, yetkiyi devralmaya gerek gérmeden de, imza
yetkisi devredilenle birlikte istedigi zaman kullanabilir.

d) Imza devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin
yetkilerin devred11mes1 yoluna gidilmemelidir.

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

f) Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza
yetkileri ile kurul iiyelerinin (Universite YoOnetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurullari gibi) imza yetkllerl devredilemez.

g) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Rektor a.” ibaresi ikinci satira, imzalayan
makamin tinvani ise Uglincii satira yazilir.

g) Imza devrinde devir iliskisi ¢alisanlar arasinda/kisisel olup, imza devrinde bulunan
ya da devralan kiginin degismesi halinde verilmis imza yetkisi de sona erer.

(4) Yetki devri ve imza devrinin uygulanmasi ile ilgili ortak hiikiimler;

a) Yetki ve imza devirlerinde, yetki ve imza devreden ile bu yetkileri devralan makam
ve kisiler yetkilerin kullanilmasindan;

1) Yetki devri agisindan; karar alma yetkisinin devreden makamdan ayrilarak devralan
makama ge¢mesi nedeniyle yetkiyi devralanin, devraldigi yetkiyi kullanmasi nedeniyle
sahsilik prensibi geregi ortaya cikabilecek suglar nedeniyle bizzat sorumlulugu, yetki
devreden acisindan ise suga azmettirme, istirak ya da ihmalin ispati hallerinde,

2) Imza devri acisindan; karar alma yetkisinin imza yetkisini devreden makamda
kalmas1 nedeniyle imza yetkisini devredenin, imza yetkisi devredilenin (Yetkiyi kullananin)
yaptig1 igler nedeniyle olusan sorumlulugu, imza yetkisini kullananin ise sahsilik, imza
yetkisini devralanin devredene karsi disiplin yoniinden sorumlulugu olmak iizere cezai ve
hukuki olarak birlikte sorumludur.

b) Yetki ve imza devredilenin izinli oldugu siirelerde; devredilen yetkiyi vekili, imza
yetkisini ise yetki sahibi veya vekili kullanir.

¢) Yetki ve imza devri uygulamasinda, Yiiksekogretim Idari ve Mali Mevzuati, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Kamu Ig Kontrol
Yonetmeligi, Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ve ilgili mevzuat hiikiimleri g6z Oniinde
bulundurulur.

¢) Yapilan yetki devri devreden tarafindan, imza devri ise bu Yonerge ile ilgililerine
ve birimlere yazili olarak duyurulur.

UCUNCU BOLUM
Imza Yetkilileri

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 8- (1) Rektér tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Mevzuati geregi bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti,
komisyon ve kurullar ile ilgili yazilar,

b) Mevzuat1 geregi bizzat Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

¢) Cumhurbagkanligina, Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligine, Yiiksekdgretim
Kurulu Bagkanligina, dogrudan Bakanliklara, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlarina,
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligine, Genelkurmay Baskanligina, Kuvvet
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Komutanliklarina, Universitelerarast Kurul Bagkanligina, OSYM Baskanligina, Universite
Rektorlerine, I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna, Yiiksek Yargi Organlari ve Sayistay
Bagkanligina yazilan yazilar,

¢) Valilerin, Mahallin en biiyilk Komutaniin, General ve Amirallerin, Garnizon
Komutaninin, Buyuksehlr Belediye Baskanlarmin, Il Beledlye Bagkanlarinin, Cumhurlyet
Bassavcﬂarmln Adli Yargi Adalet Komisyonu Bagskanlarinin, Bolge Adliye ve Bolge Idare
Mahkemesi Baskanlarinin, Bolge Adliye Mahkemesi Cumhuriyet Bassavcilarinin, Idare ve
Vergi Mahkemeleri Bagkanlarinin ve Baro Bagkanlarinin imzasi ile gelen yazilara verilecek
cevabi yazilar,

d) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen icerik yoniinden énemli nitelikteki
belgelere verilecek cevaplar,

e) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif
ve yazilara verilecek cevaplar,

f)  Universitemiz ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlagsma onaylari,

g) Yazili, gorsel ve isitsel basin ve yayin organlarma Universitenin tiizel kisiligini
ilgilendiren konularla 11g111 demeg verme,

g) Kurum ici resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvani/statiisii belirlenen personel i¢in agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin onaylart,

h) Akademik ve idari personelin uzun siireli gorevlendirme ve aylikli/ayliksiz izin
onaylar1 ile gorev yerlerinin degistirilmesi, gerekli durumlarda personeli goérevden
uzaklagtirma, goreve iade, emeklilik, istifa ve miistafi ile ilgili onaylar,

1) Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel g¢alistirmaya iliskin
teklif ve onay,

1) Kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi ile ilgili onaylar,

j)  Emeklilik belgelerinin onay,

k) Rektorliik Makaminca uygun goriilen 6diil, takdir, tesekkiir ve tebrik yazismalari,

1) Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazigmalar ve kolluk kuvvetlerinin Universiteye
cagirilmasi ile ilgili yazilar,

m) I¢ Denetim Birimince hazirlanan ¢aligma plan ve program onaylari,

n) Rektorlikee acgilan  disiplin  ve ceza  sorusturmalarinin  yiriitiilmesi,
sonuglandirilmasi ile ilgili yazigma ve onaylar,

o) Diploma onayz,

0) Satin alma ve ihale 6ncesi alinacak onaylar,

p) Universiteye yapilan sarth bagislarin kabuliine iliskin onaylar,

r) Kanuni diizenlemelerin 6ngoérdiigii sinirlamalara uygun olarak tasmirlarin kamu
kurumlarina bedelsiz devredilmesi islemleri,

s) Mevzuatta Rektor’e birakilmis ve bu Yonerge’de imza yetkisi devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektor’iin imzalamay1 uygun gordiigii yazilar.

Rektor Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 9- (1) Rektoér Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar agagida
belirtilmistir:

a) Mevzuati geregi bizzat Rektdr Yardimeisi’nin bagkanlik etmesi gereken toplanti,
komisyon ve kurullar ile ilgili yazilar,

b) Rektor tarafindan belirlenen gorev alanmi g¢ercevesinde, gorev alani belirlenen
birimlerce hazirlanan, igerik ve 6nem derecesi yoniinden Rektdr tarafindan imzalanacak
yazilar diginda kalan kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin onaylari, Rektor’iin imzasina
sunulacak yazilarin ise parafi,

c) Bilgi edinme kapsaminda yapilan miiracaatlara iligkin, Bilgi Edinme Birimi
tarafindan ilgili birimlerden konuyla ilgili goriis ve ¢aligmalarin alinmasi ve alinan cevaplarin
belgenin igerigi ve onem derecesi ile muhatap idarenin ast/iist iliskisi dikkate alinmak
suretiyle iletilmesine iliskin hazirlanan iist yazilarin parafi veya onayz,

¢) Tez arastirmasi/akademik c¢alisma nedeniyle yapilan anket uygulama izin talepleri
icin yazilan yazilar,

d) Kurum disindan gelen ve Rektor imzasiyla gonderilmesi gerekenlerin disinda kalan
diger Universitelerle Rektor adina yapilacak yazigmalar,

e) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

f) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilarin paraf ve onaylari,
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g) Rektor Yardimcilarindan biri izin, gorev, istirahat ve benzeri herhangi bir nedenle
gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda ona ait imza yetkisi uygun goriilecek Rektor
Yardimecisi tarafindan kullanilir.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 10- (1) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Genel Sekreterlige bagl birimler ile varsa imza yoniinden gérev dagilimi belirlenen
birimlerce Rektér ve Rektor Yardimeilarinin imzasina sunulacak yazilarin parafi,

b) Belge igerigi ve onem derecesi dikkate alinarak, Sosyal Giivenlik 11 Miidiirliikleri,
Calisma ve Is Kurumu Il Miidiirliikleri ve Illerin Tapu ve Kadastro Miidiirliiklerinden il
Miidiirli imzastyla gelen yazilara verilecek cevabi yazilar ile bu kurumlara hitaben yazilacak
yazilar ve Miilki Idareye Bagh Tasra Teskilatlarindan (Il Miidiirliikleri) II Miidiirii imzastyla
gelen yazilara verilecek cevabi yazilar,

¢) Konusuna gore Rektorliik idari birimlerinden Rektorliik Makamina hitaben yazilan
yazilar ile Rektor onayina sunulan teklifler,

¢) Rektorlik idari birimlerinde Sube Miidiirii ve alt gorevlerde bulunan idari
personelin Gegici Gorevlendirme Formu ile tanzim edilen gérevlendirme onaylari,

d) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylar1,

e) Idari personelin il disina ara¢ gorevlendirme onaylari, tasit gorevlendirmelerine
iliskin gilinliik/haftalik/aylik toplu onaylar (Sehirlerarasi arag ve siiriicii gorevlendirme
onaylari),

f)  Universite Senatosu ve Yoénetim Kurulu Kararlari’nin ilgili kisi, kurum, akademik
ve idari birimlere gonderilmesine iliskin yazilar,

g) Baskanligim1 yaptig1 Disiplin Kurulu Kararlari’nin ilgili birimlere gonderilmesine
iliskin yazilar,

g) Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile
ilgili yazigsmalar,

h) Personel atama kararnamelerinin teklifi ve personelin derece, kademe ilerlemesi,
intibak, asalet tasdiki, iinvan degisikligi, s6zlesmenin feshi, kidem ve ayliksiz izinleri ile ilgili
teklifler,

1) Sendikalara iiye olma ve fyelikten c¢ekilme taleplerinin ilgili sendikalara
bildirilmesine iliskin yazilar,

1) Rektor tarafindan imzalanan atama/yeniden atanma onaylarinin, emeklilige sevk
onaylarinin, soézlesme feshi onaylarinin, personel hareketleri onaylarinin, 2547 sayili
Kanun’un 50/d maddesine gore gorev yapmakta iken statiisii 33/a olarak degisen arastirma
gorevlileri onaylarinin, ayliksiz izne ayrilma ve donils onaylarmnin, personelin gérevden
ayrilis ve goreve baslama yazilarinin Universite i¢i akademik/idari birimlere bildirilmesine
dair yazilar,

j)  Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile
bu birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

k) Genel Sekreter Makamina yapilan, igerik yoniinden Genel Sekreter’in gorev alani
dahilinde olan yazili miiracaatlar/sikayetler i¢in hazirlanan cevabi yazilarin ilgili birimlere ve
kisilere gonderilmesine iligkin yazilar,

1) Mevzuati geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan bagkanlik edilmesi gereken
toplanti, komisyon ve kurullar ile ilgili yazilar,

m) Mevzuati geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan yapilmasi gereken oOneriler,
kararlar ve islemler,

n) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin paraf ve onaylar.

¢ Denetim Birimi Yéneticisi tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 11- (1) [¢ Denetim Birimi tarafindan yiriitilecek islerin kapsamu,
imzalanacak yazi ve onaylar 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, Ig
Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ve Kamu I¢ Denetim Genel
Tebliginde belirlenen sekliyle yiiriitiliir.

Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 12- (1) Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir:

a) Belirlenen gorev dagilimina uygun olarak, ilgili birimlerce hazirlanarak Genel
Sekreter’in paraf/imzasina sunulacak yazilarin parafi,

7/11



b) Kurum igi resmi yazi ile yayim yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

c) Konu ve icerigine gore Yazi Isleri ve Belge Yonetimi Sube Miidiiriince sevki
yapilan kurum dis1 gelen belgelerin ilgili birimlere havalesi,

¢) Genel Sekreterlige hitaben gelen kurum ici yazﬂarm konu ve igerigine gore ilgili
birimlere havalesi,

d) Genel Sekreterlik ve bagli Sube Miidiirliiklerinde kismi zamanli olarak c¢alisan
ogrencilerin aylik puantaj (Calisma cizelgesi) bildirim yazilari,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iligskin paraf ve onaylar.

Hukuk Miisaviri ve Daire Baskanlar tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 13- (1) Daire Bagkanlar1 ve Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar
ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Genel Sekreterlige yapilacak teklif yazilari,

b) Kendi birimi i¢inde ve diger birimlerle (Miisavirlik-Daire Bagkanliklar1) yapilan i¢
yazigmalar,

c) Harcama yetkilisi (fhale yetkilisi) sifatiyla mevzuat kapsaminda yapilan yazismalar
ve onaylar,

¢) Kurum ici resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

d) Daire Baskanligini ilgilendiren konularda standart form ve belgelerin onaylart,

e) Hukuk Miisaviri tarafindan; Universitenin taraf oldugu davalarda/icra takiplerinde
idareyi temsilen vekil sifatiyla takip edilecek i is ve islemlerle ilgili dilek¢e ve yazismalar,

f) Sorumluluklarinda bulunan konulara iliskin Senato ve Universite Yonetim
Kurulunda goriisiilmesi amaciyla Genel Sekreterlige yapilan giindeme iliskin teklif yazilari,

g) Rektor, Rektor Yardimcist ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

g) Mevzuati geregi bizzat Miisavir/Bagkan tarafindan yapilmasi gereken oOneriler,
kararlar ve islemler,

h) 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kurullari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname’nin:

1) 28’inci maddesinde Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanlig,

2) 29’uncu maddesinde Personel Daire Baskanligi,

3) 30’uncu maddesinde Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1,

4) 31’inci maddesinde Ogrenci Isleri Daire Baskanligi,

5) 32’nci maddesinde Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi,

6) 33’iincii maddesinde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi,

7) 34’iincii maddesinde Bilgi Islem Daire Bagkanligi,

8) 35’inci maddesinde Hukuk Miisavirligi,

9) 36’nc1 maddesinde Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 icin belirtilen gérevleri ve
diger mevzuatta 6ngoriilen is ve iglemleri yapmak,

1) 10/12/2003 tarihli ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu’nun
60’1nc1 maddesi ve 22/12/2005 tarihli ve 5436 sayili Kanun’un 15’inci maddesine dayanarak
hazirlanan Strateji Gelistirme Birimlerinin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Yo6netmelik’te
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 igin belirtilen gorevleri ve diger mevzuatta dngoriilen is
ve iglemleri yapmak,

1) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger gorevlere iliskin
paraf ve onaylar.

Sube Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 14- (1) Sube Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
linvany/statiisii belirlenen personel i¢in agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklifleri,

b) Ilgili sube midiirligiince hazirlanan yazilarin parafi,

c) Rektor, Genel Sekreter ve bagli bulundugu Daire Baskani tarafindan verilen diger
gorevlere iligkin paraf ve onaylar.

flk Yardim Egitim Merkezi Miidiirii tarafindan imzalanacak yazlar

MADDE 15- (1) Ik Yardim Egitim Merkezi Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar asagida belirtilmistir:
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a) Gorev alanlar ile ilgili gelen talep yazilarina kurum igi verilecek cevabi yazilar ile
Rektorlik Makamina yapilacak talep ve bilgilendirme yazilar1 (Kurum i¢i yapacagi diger
yazigmalar1 5 inci maddenin yedinci ve on besinci fikrast kapsaminda yaparlar.)

b) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
statiisii belirlenen personel i¢in agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve onaylari,

c) Mevzuati geregi bizzat Midiir tarafindan yapilmasi gereken oOneriler, kararlar ve
islemler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
imzalanacak yazilar

MADDE 16- (1) Dekan/Miidiir tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazilar ve
onaylar asagida belirtilmistir:

a) Mevzuati geregi bizzat Dekan/Miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken
toplant1, komisyon ve kurullar ile ilgili yazilar,

b) Mevzuati geregi bizzat Dekan/Miidiir tarafindan yapilmasi gereken OoOneriler,
kararlar ve islemler,

¢) Kurum ici resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

¢) Kurum ig¢i birimlere ve Rektorliik Makamina yazilacak yazilar,

d) 5 inci maddenin onuncu fikras1 dahilinde; 8’inci maddenin birinci fikrasinin (c)
bendinde belirtilen muhatap idareler disinda kalan idarelerle yapilacak olan ve 8’inci
maddenin birinci fikrasinin (¢) bendinde belirtilen makam yetkililerinin imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevabi yazilar disinda olmak iizere; okullaria kayitli 6grencilerin 6grenci
belgesi, transkript, diploma, yatay ve dikey gecis islemleri, staj, ders kaydi, kayit dondurma
islemlerine iliskin yazigmalar, gecici kayit yaptiran (Lise mezuniyeti tamamlanmamis)
Ogrencilerin lise miidiirlikleri ile yapilan yazismalar, yaz okulu ve 6zel 6grenci notlarinin
istenmesi ve gonderilmesine iligkin yazigmalar, Muhtasar Beyannamesi, Sigorta Primleri
Bildirgeleri, Is Kazas1 Bildirimi, adli makamlarca ceza infaz kurumlarinda hiikiim altina
alinan ve okuma hakki kazanmas nedeniyle okuyan 6grenciler i¢in egitim-0gretim ile ilgili
talep edilen (Ogrenci belgesi, periyodik ders devam cizelgesi, kayit dondurma, pasif olan
Ogrencinin lise diplomasi talebi vb.) hususlarda yapilacak yazigmalar ile Akademik birimlerin
Danisma Kurulu temsilci talebine iliskin yazigmalar,

e) Dr. Ogr. Uyesi ve Arastirma Gorevlisi kadrosuna basvuran adaylarin bagvurularinin
degerlendirilmesi amaciyla belirlenen jiiri iiyelerine hitaben yazilan degerlendirme talep
yazilari,

f) Saghk Bilimleri Fakiiltesi Dekan1 ve Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii tarafindan; mezun 6grencilere iliskin Bilecik 11 Saghk Miidiirliigii ile diploma
tesciline iliskin yapllacak yazigmalar,

g) Tip Fakiiltesi Dekani tarafindan; Universitemiz ile Saghk Bakanligi arasinda
imzalanan Birlikte Kullanim Protokoli kapsamlnda Tip Fakiiltesi Dekanligi kadrolarina
atanan Ogretim elemanlarinin Bilecik Egitim ve Arastirma Hastanesine gorevlendirilme
taleplerinin bildirimine iligskin yazigsmalar, izin durumlarini bildirme, bilimsel toplantilara
katilim saglanmasina iliskin gorevlendirme bildirimi amaciyla yapilan yazismalar, Merkezi
Hekim Randevu Sistemi’'nde (MHRS) yapilacak diizenlemelerin bildirilmesine iliskin
yazigsmalar, _

g) llcelerde egitim veren birimlerin Dekan ve Miidiirlerince; Ilge kurum ve
kuruluglarinca ilge birimlerine hitaben yazilarak talep edilen icerik ve Onem derecesi
yoniinden rutin konulardaki donemsel raporlar ve belgeler icin belge havale plam
dogrultusunda (koordinesine, geregine) verilecek cevabi yazilar ile ilge kurum ve kuruluslart
ile bilgi ve koordinasyon saglanmasina ihtiya¢ olusan rutin konularda yapilacak yazigsmalar.

Dekan Yardimcilarl, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiir
Yardimcilarn tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 17- (1) Dekan/Miidiir Yardimcilar1 tarafindan imzalanacak yazilar asagida
belirtilmistir:

a) Birim i¢inde Dekanm/Miidiiriin imzasina sunulacak goérev alani ile ilgili yazilarin
parafi,

b) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylart.
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Boliim Baskam tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 18- (1) Boliim Bagkani tarafindan imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Bagli bulunduklar1 birimle yapilacak yazigmalar,

b) Ders ve sinav programlariyla ilgili is ve iglemler,

¢) Boliim Kuruluyla ilgili islemlere iliskin yazilar,

¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

d) Bolimiin Ana Bilim/Ana Sanat Dallar1, 6gretim elemanlar1 ve 6grencileri ile ilgili
yazigmalar,

e) Boliime iliskin raporlarin bagli bulundugu Dekanlik/Miidiirliige sunulma yazisi,

f) Akademik personelin gorev siiresinin uzatilmasina iliskin goriis yazisi,

g) Mevzuatta Ongdriilen ve bizzat Boliim Baskani tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve 1slemler

g) Kurum ici resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylart.

Ana Bilim/Ana Sanat/Bilim/Sanat Dalh Bagkanlarn tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 19- (1) Ana Bilim / Ana Sanat / Bilim / Sanat Dali Bagkanlar1 tarafindan
imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Bagli bulunduklar1 boliim/birimle yapilacak yazismalar,

b) Faaliyet, smav ve ders programlarinin hazirlanmasima iligkin gorlis bildirme
yazilari,

¢) AnaBilim/ Ana Sanat / Bilim / Sanat Dal1 Kurul Kararlari’na dair iist yazilar,

¢) Ana Bilim / Ana Sanat / Bilim / Sanat Dalina iliskin raporlarin bagl bulundugu
boliim/birime sunulmasina iliskin yazilar,

d) Enstiti Ana Bilim Dali Bagkan1 sifatiyla bagli bulunduklar1 Enstitii ile yapilacak
yazigmalar,

e) Mevzuatta Ongoriilen, Ana Bilim / Ana Sanat / Bilim / Sanat Dali Bagkani
tarafindan yapilmasi gereken Oneriler, kararlar ve islemler.

Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri tarafindan
imzalanacak yazilar

MADDE 20- (1) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri
tarafindan imzalanacak yazﬂar asagida belirtilmistir:

a) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

b) Dekan/Midiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

c) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Kurulu ve Yonetim Kurulunun
raportorligi,

¢) Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri 6grenci belgelerinin imzalanmasi,

d) Bagl bulundugu Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere iliskin paraf ve
onaylar,

e) Mevzuati geregi bizzat Okul Sekreteri tarafindan yapilmasi gereken oOneriler,
kararlar ve islemler.

Rektorliige bagh Boliim Baskanlar tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 21- (1) Rektorliige bagli Bolim Baskani tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar asagida belirtilmistir:

a) Bolim Kurulu Kararlari’nin {ist yazilari,

b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi,

¢) Bolim dgrenci dllekg:elerlnm cevapland1r1lmas1 ve yonlendirilmesi,

¢) Kurum ici resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

d) Akademik birimlerle egitim amacglh konularda yapilacak yazigmalar, gorev alanlar
ile ilgili gelen talep yazilarina kurum ici verilecek cevabi yazﬂar ile Rektorliik Makamina
yapilacak talep ve bilgilendirme yazilar1 (Kurum i¢i yapacagi diger yazigsmalart 5 inci
maddenin yedinci ve on beslnm fikras1 kapsaminda yaparlar.)

e) Mevzuati geregi bizzat Bolim Bagkani tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler.
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Merkez Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 22- (1) Merkez Midiirii tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Mevzuati geregi bizzat Merkez Miidiirii tarafindan baskanlik edilmesi gereken
toplanti, komisyon ve kurullar ile ilgili yazilar,

b) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

c) Gorev alanlar ile ilgili gelen talep yazilarina kurum igi verilecek cevabi yazilar ile
Rektorlik Makamina yapilacak bagvurular ve bilgilendirme yazilart (Kurum ig¢i yapacagi
diger yazismalar1 5 inci maddenin yedinci ve on besinci fikrast kapsaminda yaparlar.)

¢) Merkez Midirligiiniin biitce ve yatinm teklifleri ile yillik programlarin
uygulanmas ile ilgili yazilar,

d) Merkez Yonetim Kurulu ve diger kararlarin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

e) Mevzuati geregi bizzat Merkez Miidiirii tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler.

Koordinator tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 23- (1) Koordinatorler tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Gorev alanlar ile ilgili gelen talep yazilarina kurum igi verilecek cevabi yazilar ile
Rektorlik Makamina yapilacak talep ve bilgilendirme yazilar1 (Kurum i¢i yapacagi diger
yazigmalar1 5 inci maddenin yedinci ve on besinci fikrast kapsaminda yapar.)

b) Kurum i¢i resmi yazi ile yayimi yapilan Izin Teklif ve Onay Cizelgesi kapsaminda;
tinvany/statiisii belirlenen personel icin agiklanan izin tiirlerinde yapilacak izin teklif ve
onaylari,

c) Mevzuati geregi bizzat Koordinator tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar
ve islemler.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Hiikiim bulunmayan héaller
MADDE 24- (1) Bu Yonerge’de hiikim bulunmayan hallerde yirtirlikteki ilgili
mevzuat hiikiimleri uygulanir.
Yiiriirliikten kaldirilan yonerge
MADDE 25- (1) 01/3/2017 tarihli ve 151/3 sayili Senato Karariyla onaylanan Bilecik
Seyh Edebali Universitesi Imza ve Yetki Devri Yonerge’si ve bu Yonerge’ye bagh olarak
olusturulan ve Elektronik Kamu Bilgi Yénetim Sistemi’nde (KAYSIS) yayimda bulunan DFR-
093 (Imza/Yetki Devri Formu) yiiriirliikten kaldirilmustir.
Yiirirlik )
MADDE 26- (1) Bu Yonerge hiikiimleri, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 27- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini, Bilecik Seyh Edebali Universitesi Rektor i
yiriitiir.
Revizyon Takip Tablosu ]
REVIZYON NO TARIH ACIKLAMA

00 16/10/2025 499/1 sayil1 Senato Karari
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