ADIYAMAN UNIVERSITESI
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Adiyaman Universitesi ve bagh birimler tarafindan yiritilen
faaliyetler kapsaminda yapilacak yazismalarda imza yetkisinin kullanimi ve imza yetki devrinin usul ve
esaslarini belirlemektir.

(2) Bu Yonerge; Adiyaman Universitesi ve bagli biitiin birimler tarafindan yiiriitiilen faaliyetler

kapsaminda yapilacak yazismalari kapsar.

Dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yoénerge, Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebliginde yer alan 4 No.lu Standart ile
Adiyaman Universitesi Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Planina dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 3- (1) Bu yonergede gecen;

a)

b)

Akademik Birim: Universiteye bagli Fakiilte, Enstitli, Konservatuvar, Yiiksekokul, Meslek
Yuksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezleri ile Rektorliige bagh Bolumleri,

Ana Bilim Dali / Ana Sanat Dali: Universitenin akademik birimlerine bagli Ana Bilim Dali / Ana
Sanat Dalini,

Birim: Universitedeki her bir akademik ve idari birimi,

Birim Amiri: Universitedeki her bir akademik ve idari birimin en (st ydneticisini,

Boliim: Universitenin akademik birimlerinde yer alan béliimler ile Rektorliige bagh bolimleri,
Daire Bagkani: Adiyaman Universitesi Rektorliigiine bagli daire baskanlarini,

Dekan: Universiteye bagli fakiiltelerin dekanlarini,

Déner Sermaye isletmesi Midiirii: Adiyaman Universitesi Doéner Sermaye isletmesi
Midiring,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken hazirladiklari
ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’'ne uygun belgelerin igerik, Ust veri,
format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem igin delil teskil
eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

Elektronik Onay: Givenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gegecek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,

Fakiilte/Enstitii/Konservatuvar/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu: Adiyaman Universitesine
bagli Fakilte/Enstitii/Konservatuvar/Yiksekokul/Meslek Yiksekokulunu,

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi: Adiyaman Universitesi Genel Sekreterini ve
Genel Sekreter Yardimcilarini,



j) Glivenli 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,

k) Hukuk Miisaviri ve Avukat: Adiyaman Universitesi Rektérligiine bagl Hukuk Misavirini ve
Hukuk Musavirliginde gorev yapan avukatlari,

I) i¢ Denetim Birimi ve i¢ Denetgi: Adiyaman Universitesi Rektdrliigiine bagli i¢ Denetim Birimini
ve bu birimde goérev yapan i¢ denetgileri,

m) i¢ Denetim Birimi Koordinatérii: ic Denetim Biriminin sorumlusunu,

n) idari Birim: Genel Sekreterlik, ic Denetim Birimi, Hukuk Misavirligi, Daire Baskanliklari, Déner
Sermaye isletme Midirliigi ile Rektorlige bagh Koordinatérliikleri,

o) Koordinator: Universitede Koordinatorliik seklinde yapilandiriimis birimlerin sorumlusunu,

6) Koordinatérliik: Universitede Koordinatérliik seklinde yapilandiriimis birimleri,

p) Midiir: Adiyaman Universitesinde gorev yapan Enstitii Midirili, Konservatuvar Mudird,
Yuksekokul Miudirl, Meslek Yiksekokul Midird ile Uygulama ve Arastirma Merkezi
Muddrlerini,

r) Rektor: Adiyaman Universitesi Rektoriin,

s) Rektoér Yardimcaisi: Adiyaman Universitesi Rektdr Yardimcilarini,

s) Sekreter: Adiyaman Universitesinde gérev yapan Fakiilte Sekreteri, Konservatuvar Sekreteri,
Yiksekokul Sekreteri, Meslek Yiksekokulu Sekreteri ve Enstitli Sekreterini,

t) Senato ve Yénetim Kurulu: Adiyaman Universitesi Senatosunu ve Yénetim Kurulunu,

u) Universite: Adiyaman Universitesini,

i) Yaz isleri Birimi: Adiyaman Universitesi Genel Sekreterlik Yazi isleri Birimini,

v) Yetkili: imza yetkisi bulunan personeli,

y) Yonerge: Adiyaman Universitesi imza Yetkileri Yénergesini,

z) Yonetmelik: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi,

ifade eder.

iKiNCi BOLUM

Genel ilkeler, Uygulama Esaslari, imza Yetki Devri

Genel ilkeler
MADDE 4- imza yetkileri ile ilgili genel ilkeler asagida belirtilmistir:

(1) ilgili mevzuat ve yénerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve
uygulamalarin yonergeye uygun olarak yapilmasindan, kendilerine yetki verilen kisiler sorumludur.

(2) Yetkiler; sorumluluk anlayisiyla, yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

(3) Bir imza veya onay ile yapilan bir dizenlemenin kaldirilmasi/dizeltiimesi; imza veya onayin
alinisindaki usule uyularak yapilr.

(4) GunlG ve Acele damgal evraklarin titizlikle takip edilmesinden ve meydana gelebilecek
gecikmelerden ilgili birim amirleri sorumludur.



(5) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ivedilikle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde sliratle cevaplandiriimasi konusunda ilgili birim amirleri sorumludur.

(6) Yonetmelik ve yénerge hikiimlerine uygun diizenlenmemis olan yazilar, islem yapilmadan
birimine iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziyi hazirlayan birime aittir.

(7) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmemesi ve bilginin mahremiyetinin
ihlal edilmemesi icin gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri sorumludur.

(8) Yazilar hiyerarsik yapiya uygun olarak hazirlanmalidir. (Ana Bilim / Ana Sanat Dali
Baskanliklari Bolim Baskanliklarini, Bolim Baskanliklari Mudurlikleri veya Dekanliklari atlayarak Gst
makamlara yazi yazamaz.)

(9) Acele veya Gizlilik dereceli yazilarin haricindeki yazilar, islem kapsaminda yer alan ara
kademe amirlerinin parafindan sonra imzaya sunulur. Her kademedeki memur ve birim amiri paraf ve
imzadan gorev ve yetkisi cercevesinde sorumludur.

(10) Yetkililer kendi birimleri ile ilgili olan yazismalarda bilgi ve sorumluluk sahibi olmakla
yuakGmladdrler.

(11) 5070 Sayih Elektronik imza Kanunu hiikiimleri geregince, elektronik ortamda diizenlenen
evraklarin gecerliligi icin, imzaya yetkili olanlar tarafindan givenli elektronik imza ile imzalanmalari
gerekmektedir.

(12) Gavenli elektronik imza ile imzalanmis olan belge lzerinde veya iceriginde degisiklik
yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde idari ve cezai islem uygulanir.

Uygulama Esaslari
MADDE 5- Bu Yonergenin uygulanmasi ile ilgili esaslar asagida belirtilmistir:

(1) Rektor tarafindan imzalanacak yazilar, Genel Sekreter ile sorumlu veya ilgili Rektor
Yardimcisinin parafiyla imzaya sunulur.

(2) idari birimler tarafindan Rektér onayina sunulacak yazilar, Birim amirinin imzasi ve Genel
Sekreterin uygun goriisiyle onaya sunulur.

(3) Akademik birimler tarafindan alinan kararlardan mevzuati geregi Rektdr onayina tabi
olanlar, st yazi ekinde Rektorlige gonderilir. S6z konusu kararlar, Rektorligin ilgili birimi tarafindan
incelenerek, uygun bulunmasi halinde Rektér onayina sunulur. Onay sonucu, RektorlGgin ilgili birimi
tarafindan akademik birime yazi ile bildirilir.

(4) Akademik birimler tarafindan Rektér onayina sunulacak yazilar Rektorliige gonderilir. S6z
konusu yazilar, Rektorltugin ilgili birimi tarafindan incelenerek, uygun bulunmasi halinde Rektor onayina
sunulur. Onay sonucu, RektorlGgin ilgili birimi tarafindan akademik birime yazi ile bildirilir.

(5) Akademik personelin yurtigi ve yurtdisi gegici gérevlendirmeleri Yiiksekdgretim Kanunu ve
ilgili mevzuat hiitklimlerine gore yapilir. Akademik birimlerde gérev yapan idari personelin il disI gegici
gorevlendirme (Egitim, toplant, seminer vs.) teklifleri birim tarafindan Rektorlige goénderilir. Yurtigi
Gegici gorevlendirme teklifi, Personel Daire Baskanhg tarafindan ilgili Rektdr Yardimcisinin onayina
sunularak, onay sonucunda akademik birim yazi ile bilgilendirilir.



(6) Birimler tarafindan Rektorlik Makamina hitaben yazilacak yazilar, birimlerin amirleri
tarafindan imzalanir.

(7) Birimler arasindaki, emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar, bu ydnergede
belirlenen ilkeler dogrultusunda birim amiri tarafindan imzalanir.

(8) Gizlilik dereceli yazilar, ilgili mevzuat hikiimleri sakh kalmak sartiyla, fiziki ortamda, islak
imzah olarak dizenlenir.

(9) ilgili mevzuat veya bu yénerge ile imza yetkisi verilen yazilar disinda, Universite disi kisi veya
kurumlara yazilacak yazilar; Rektor, Rektor adina yetki verilen Rektor Yardimcilari veya Genel Sekreterin
imzasi ile gonderilir.

(10) CIMER sistemi lizerinden gelen 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile
4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki bagvurulara Hukuk Musavirligi tarafindan cevap
verilir. Bu kapsamda, kendisinden bilgi veya belge talep edilen birim; evrakin giinlii olarak cevaplanmasi
gerektigini dikkate alarak gerekli islemleri tesis eder. Siresi icinde cevaplanmayan evraklarin
sorumlulugu bilgi ve belgeyi zamaninda Hukuk Musavirligine ulastirmayan ilgili birim amirine aittir.

(11) CIMER sistemi disindan gelen 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki bagvurular ise ilgili birim tarafindan cevaplandirilir.

(12) Islak imza ile onaylanacak yazilar, varsa ekleri ve dncesine ait dosyasiyla birlikte imzaya
sunulur. Makam veya yetkili amir tarafindan yazilarda diizeltme yapilmigsa, lizerinde diizeltme yapilan
yazi mutlaka diizeltilmis yazinin arkasina ilistirilerek imzaya sunulur.

(13) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa
bizzat Genel Sekreter tarafindan Rektoriin imzasina sunulur.

(14) Yetkilinin izin, hastalik, gecici gorevlendirme vs. cesitli nedenlerle gérevinde bulunmadigl
hallerde, kurum ici hiyerarsik yapiya uygun olarak elektronik ortamda ilgili personele vekalet verilir.
Vekalet veren kisinin harcama yetkisi de baska bir onaya gerek kalmaksizin vekile devredilmis olur.

(15) Yetkilinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak,
yapilan is ve islemlerle ilgili olarak yetkiliye bilgi verir.

(16) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve génderilmesi esastir. Ancak, acele ve gerekli
gorilen hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir drnegi bilgi icin ilgili
birim ile Genel Sekreterlik ve ilgili Rektér Yardimcisina gonderilir.

(17) i¢c denetgiler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir, gizli de olsa, denetim konusu ile ilgili her tiirli bilgi ve belgeyi talep edebilir.

(18) Bilgi islem Daire Baskanlgi, idari ve Mali isler Daire Baskanlgi, Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanligi ve diger birimlere yazilacak malzeme, édenek, bakim
onarim ve diger talep yazilari Rektorlik Makamina hitaben yazilir. Bu yazilar Rektorligiin uygun
goruslyle ilgili birime gonderildikten sonra talebin karsilanmasi yoluna gidilecektir. Rektorligiin uygun
gorist bulunmayan talepler karsilanmaz.

(19) Personel 6demelerine ait tahakkuk islemlerini (maas, ek ders, harcirah vs.) ilgilendiren
yazilar, personelin kadrosunun bulundugu birime gonderilir. Tahakkuk islemleri, Merkezi Tahakkuk
Birimi tarafindan ydratilen birimler tarafindan da s6z konusu yazilarin bir nishasi EBYS (zerinden
Merkezi Tahakkuk Birimine gonderilir. Yazilarin Merkezi Tahakkuk Birimine ge¢ gonderilmesinden
kaynaklanan hak kaybindan, personelin kadrosunun bulundugu birim sorumlu olacaktir.



(20) Merkezi Tahakkuk Birimine, sadece ilgili harcama birimi tarafindan bilgi ve belgeler
gonderilecektir. Tahakkuk isleminin yapildigi ilgili harcama biriminin disinda Merkezi Tahakkuk Birimine
gonderilen bilgi ve belgeler dikkate alinmayacaktir.

(21) Tahakkuk islemleri Merkezi Tahakkuk Birimi tarafindan yuritilen birimlerde, personel
tarafindan verilen 6deme talepli dilek¢eler, Merkezi tahakkuk birimine gonderilmeden 6nce
incelenerek, 6deme yapilmasi uygunsa, “Odenmesi uygundur” notuyla Merkezi Tahakkuk Birimine
gonderilecektir.

imza Yetki Devri

MADDE 6- (1) Mevzuatin devrine izin verdigi imza yetkileri, sinirlari belirtiimek sartiyla yazili olarak
devredilebilir. Verilen yetki ayni usulle degistirilebilir veya geri alinabilir. imza yetki devri, Ek-1 form
doldurulmak suretiyle yapilir.

(2) Mevzuata uygun olarak devir islemi yapilmamis hicbir imza yetkisi kullanilamaz.

(3) Devredilen imza yetkisi, devreden amirin gézetimi ve denetimi altinda kullanilir. imza yetki
devri, devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

(4) imza yetkileri; sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, devreden makam
adina zamaninda ve dogru olarak kullanilir.

(5) Kendisine imza yetkisi devredilen kisi bu yetkiyi baskasina devredemez.

(6) imza yetkisini devreden veya devralandan birinin gérev degisikligi veya gérevinden ayrilmasi
halinde imza yetki devri sona ermis olur.

(7) Devredilecek imza yetkileri, mevzuatta agik veya zimnen devri yasaklanmamis olmalidir.
Yoneticiler, maliyetleri yliksek olabilecek, devri zaman kaybina yol agacak, gorevleriyle biitlinlesmis ve
miinhasiran kendilerinde kalmasi gereken, nadiren gerceklesen gibi 6zelliklerden bir veya birkacgina
sahip imza yetkilerini devredemezler.

(8) Universitede Rektdr, Genel Sekreter, Dekanlar, Enstitii Midiri, Konservatuvar Miidiri,
Yuksekokul Middrleri, Meslek Yiuksekokul Middrleri ve Daire Baskanlari imza yetki devri yapabilirler.

(9) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen imza yetkileri, Rektdr onayi olmadan daha alt
kadrolara devredilemez.

(10) Rektor Yardimcilarindan birinin herhangi bir nedenle yerinde bulunmadigi zamanlarda, ona
ait imza yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilr.

(11) Devredilen imza yetkisi, ilgililere yazi ile bildirilir.

(12) Harcama yetkisinin birlestirilmesi veya devri ile ihale yetkisinin ve mali islemlerin devrine
ait islemler; Hazine ve Maliye Bakanliginca yayimlanan Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebligde yer
alan usul ve esaslara gore yapilir. Harcama yetkisinin devri veya bu yetkinin geri alinmasi Rektore,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina ve Muhasebe Yetkilisine yazili olarak bildirilir.



UcUNCU BOLUM

imza Yetkileri

Birim Yoneticilerinin idari Gérevlerinden Dolayi Sahip Olduklari imza Yetkileri

MADDE 7- (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)

b)

d)

e)
f)

o
—

Mevzuati geregince, bizzat Rektor tarafindan imzalanmasi gereken oneri, karar, islem ve
onaylar,

Mevzuati geregince, bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullara
ait kararlar,

Cumhurbaskanligi, TBMM Baskanlgi, Bakanliklar, Yiksekégretim Kurulu Baskanlig,
Universitelerarasi Kurul Baskanligi, Sayistay Baskanhgi, OSYM Baskanhgi, Cumhurbaskanhg
Strateji ve Biitce Baskanligi, TUBITAK ve i¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,
Vali, Belediye Baskani, Cumhuriyet Bassavcisi ve Garnizon Komutani imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununa ekli {i¢ sayili cetvelde yer alan diizenleyici
ve denetleyici kurumlara yazilacak yazilar,

Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen, konusu bakimindan dnemli yazilara verilecek cevaplar,
Universite ve bagll birimler tarafindan kisi, kurum veya kuruluslarla yapilan ikili anlasma,
akademik is birligi ve protokoller,

Rektorliik makaminca uygun goriilen tesekkiir ve tebrik yazilari,

Rektorliikge acilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiratiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili
onaylar,

Universitenin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

ic Denetim Birimi denetim programlarinin onays,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak {izere, personelin Universite kadrolarina
atama, gorevlendirme ve yer degistirme onaylari,

4734 Sayil Kamu ihale Kanununun 21/b maddesinde sayilan hallerde idare tarafindan alinmasi
gereken “ihalenin ivedi olarak yapilmasinin zorunlu olduguna” dair kararlar,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununda belirtilen, Gst yoneticinin gézetim ve
denetimi ile diger yetkilerine ait imza ve onaylar,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 27. maddesi geregince “ertesi yila gecen
yuklenmeler” ile 28. maddesi geregince “gelecek yillara yaygin yiklenmeler” igin alinmasi
gereken Ust yonetici onaylari,

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununun 62. Maddesi geregince Muhasebe
Yetkilisi atanmasina dair onay,

Akademik kadro kullanim izin talep yazilari ve kadro talep yazilari,

2547 Sayih Yiksekogretim Kanununun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iliskin
yapilacak gorevlendirme onaylari,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev sliresi uzatma onaylari,

Agiktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi onaylari,

Dekanlarin atama teklifleri ile middrlerin gérevlendiriime veya atanmasi,

Personelin hizmet birlestirme, intibak, derece ve kademe terfi, emeklilik, istifa, mistafi sayillma,
Ucretsiz izne ayrilma, lcretsiz izin donisl, gérevden uzaklastirma, goreve iade ve yurt disi gegici
gorevlendirme onaylari,



s) Yl Batce kanununa ekli K cetvelinin lll-b maddesi geregince ddenecek Fazla Mesai Onaylari,

t) ilan edilen profesér ve dogent kadrolarina basvuru dosyalarinin jiirilere génderilme yazilari,

u) Ogrenci diplomalarinin onayi,

() Kismi zamanh 6grenci calisirma onayi,

v) Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sézlesmeli personel galistirmaya iliskin teklifler,

y) Ogrencilerin yurt disi kiiltiir ve spor faaliyetlerine gérevlendirme onaylari,

z) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi izleme ve
Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Yatirim Programi, Bltce
ve Kesin Hesap ile ilgili onaylar,

aa) Universite hak ve alacaklarinin sulh, terkin ve taksitlendirme islemlerine ait onaylar,

bb) Harcama birimlerine ve diger kurumlara tasinir devrinde, parasal limiti asanlarin onaylari,

cc) Universiteye yapilan sarth bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

¢c) Adli mercilere sug ihbari iceren raporlarin gonderilmesi ile ilgili yazilar,

dd) Kolluk kuvvetlerinin Universiteye ¢agirilmasina dair yazilar,

ee) Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, i¢c denetgiler, Dekanlar ve Miidiirlerin yillik izin, mazeret
ve hastalik izni ile yurtici gecici gérevlendirme onaylari,

ff) Personelin yurtdisi gegici gérevlendirme onaylari,

gg) Mevzuatta Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapiimamis konulardaki diger yazi ve
onaylar,

g8) Rektoriin bizzat imzalamayi uygun gordigi diger yazi ve onaylar.

(2) Rektér Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a) Rektor tarafindan belirlenen gorev dagilimi gercevesinde; Rektor tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi,

b) Rektor tarafindan verilen imza yetkisi cercevesinde; Rektor adina imzalanacak yazilar ile
rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan yazilarin imza ve onaylari,

c) Akademik personelin atama kararnameleri ve onaylarin Ust yazilari ile gérevden ayrilis veya
goreve baslayislarinin ilgili akademik birimlere ve diger kurumlara bildirilmesine dair yazilar,

¢) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerde ihale onay belgesi ve komisyon
karari ile s6zlesme onaylari,

d) Ogrencilerin yurt ici kiiltiir ve spor faaliyetlerine gérevlendirme onaylari,

e) Rektorliige Bagh Bolim Baskanlari, Koordinatérler ve Déner Sermaye isletmesi Miidiriiniin
yillik izin, mazeret ve hastalik izni ile yurtici gecici gbrevlendirme onaylari,

f) Akademik birimlerde gérev yapan idari personelin yurtigi gegici gérevlendirme onaylari,

g) Rektor tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

(3) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a) Rektor ve Rektor Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Rektoér tarafindan onaylanacak yazilarin uygun goérusle arz edilmesi,

c) Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin tiniversite birimlerine gonderilmesine iliskin yazilar,

¢) Idari personelin atama kararnameleri ve onaylarin (st yazilari ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayislarinin idari birimlere ve diger kurumlara bildirilmesine dair yazilar,

d) Bayram, kutlama ve anma glinlerine dair bildirimler,

e) Genel Sekreter tarafindan baslatilan sorusturmalarin yiritilmesi ve sonuclandiriimasi ile ilgili
yazilar,



p)

r)
s)

Universitenin taraf olmadigi dosyalara iliskin bilgi/belge talep edilmesine ve bilirkisi
gorevlendirilmesine dair yazilar,

idari birimlere yazilan birim ici ve birimler arasi koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar,

il disina arag ve sofér gérevlendirme onaylari,

Hizmet ici egitim g¢alismalarinin birimlere duyurulmasina iliskin yazilar,

Ogrenci kultplerinin faaliyetleri hari¢ olmak Uizere, afis, brosiir, duyuru, fuar ve stant agma
talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair yazi ve onaylar,
Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,
Universitede diizenlenen merkezi sinavlara iliskin yazilar,

Personelin atama kararnamelerinin uygun gorusle arz edilmesi,

idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi onaylarinin uygun gériisle arz edilmesi,
Universiteye kurum ici veya kurum disindan gelen yazilarin konularina goére ilgili birimlere
dagitimi ve sevki,

idari birimlerde gorevli personelin gecici gérevlendirme onaylari,

Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari ve Hukuk Musavirinin yillik izin, mazeret ve
hastalik izni ile yurtici gecici gbrevlendirme onaylari,

Genel Sekreterlik ve Rektorliik Ozel Kalem personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni
onaylari,

Genel Sekreterlik biriminde gorevli personelin gérevden ayrilis ve géreve baslayislarinin ilgili
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar,
Rektor tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

(4) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)

b)
c)

Genel Sekreter tarafindan belirlenen gorev dagilimi cergevesinde;

1. Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

2. Genel Sekreter tarafindan onaylanacak yazilarin uygun goérisle arz edilmesi,

3. Genel Sekreter tarafindan devredilen yetkilere dair yazi ve onaylar,

il ici arac ve sofér gérevlendirme onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

(5) Daire Baskani tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)

c)
¢)
d)
e)

f)
g)

Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
Mevzuati geregince birim tarafindan yiritilen faaliyetlerle ilgili olarak, akademik ve idari
birimlere yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar,

Mevzuati geregince birim tarafindan yurutilen faaliyetlerle ilgili olarak; kisi, kurum ve diger
Universitelerin ilgili birimlerine yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar,
Universitenin taraf olmadig dosyalara iliskin mahkemelerden, gérev konusu ile ilgili olarak
talep edilen bilgi ve belgelerin gonderilmesine iliskin yazilar,

Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demelere iliskin kurum ici,
kurum disi ve sahislarla yapilan yazismalar,

Daire Baskanliginda gorevli personelin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar,
5018 sayili Kanun ve Muhasebe Yetkililerinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Calisma Usul ve
Esaslari Hakkinda Yonetmelik geregince, mali konularla ilgili olarak muhasebe yetkilisi
tarafindan kurumlara yazilan yazilar muhasebe yetkilisi tarafindan imzalanur.



(6) Hukuk Musaviri tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)

Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
Mevzuati geregince birim tarafindan ydritilen hukuki faaliyetler ile 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve CIMER
basvurulari ve ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan emir niteligi tasimayan,
bilgi/belge icerikli yazilar,

Birim personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar,
ilgili mevzuat uyarinca, Universite tiizel kisiligini ilgilendiren davalar ile yargi ve icra dosyalariyla
ilgili olarak adli mercilere yazilacak yazilar ilgili avukat tarafindan imzalanir.

(7) i¢ Denetim Birimi Koordinatorii tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)

ic denetim programi ve denetim raporlarinin Rektér onayina sunulmasi,

Mevzuati geregince birim tarafindan yuritilen ic denetim faaliyetleri ile ilgili olarak, akademik
ve idari birimlere yazilan yazilar,

Birim personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

ilgili mevzuati geregince, yiriitiilen denetim gérevi ile ilgili olarak birimlere yazilacak yazilar ig
Denetci tarafindan imzalanur.

(8) Dekan ve Miidiir tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)

b)

d)

e)
f)

Mevzuat geregince, Dekan/Mudur tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar
ile ilgili yazi ve onaylar,

Mevzuat geregince, Dekan/Mudur tarafindan yapilmasi gereken oneri, karar ve islemlere ait
yazi ve onaylar,

Mevzuatta ongorilen ve Dekan/Mudurin bizzat imzalamayr uygun gordugi islemlere ait
yazilar,

Mevzuati geregince birim tarafindan yiritilen faaliyetlerle ilgili olarak, akademik ve idari
birimlere yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar,

Mevzuati geregince birim tarafindan yirutilen faaliyetlerle ilgili olarak; kisi, kurum ve diger
Universitelerin ilgili birimlerine yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar,
Akademik personelin ve sekreterin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

(9) Boliim Bagkani tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)

c)

¢

Bagl bulundugu Dekanlik/Mudurlige hitaben yazilan yazilar,

Bolimdin is ve islemleriile ilgili olarak, birimin diger béliimlerine yazilan emir niteligi tasimayan,
bilgi/belge icerikli yazilar,

Mevzuatta 6ngorilen, Bolim Baskani tarafindan yapilmasi gereken 6neri, karar ve islemlere ait
yazilar.

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar,



(10) Ana Bilim Dali ve Ana Sanat Dali Bagkani tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)
c)
¢

d)

e)

Bagl bulundugu B6lim Baskanligina hitaben yazilan yazilar,

Enstitli ana bilim ve ana sanat dali baskani sifatiyla enstitiiye yazilan yazilar,

Ana bilim / Ana sanat Dali kararlarinin Ust yazilari,

Ana bilim / Ana sanat Dalinin is ve islemleri ile ilgili olarak, bélimin diger ana bilim / ana sanat
dalina yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar

Mevzuatta 6ngorilen, Ana bilim / Ana sanat Dali baskani tarafindan yapilmasi gereken 6neri,
karar ve islemlere ait yazilar,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

(11) Koordinator tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)

b)

Mevzuati geregince birim tarafindan yiritilen faaliyetlerle ilgili olarak, akademik ve idari
birimlere yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge igerikli yazilar,

Mevzuati geregince birim tarafindan yuritilen faaliyetlerle ilgili olarak; kisi, kurum ve diger
Universitelerin ilgili birimlerine yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar,

Birim personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

(12) D6ner Sermaye isletme Miidiirliigii tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)

c)
¢

Mevzuati geregince birim tarafindan yirutilen faaliyetlerle ilgili olarak, akademik ve idari
birimlere yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge igerikli yazilar,

Mevzuati geregince birim tarafindan yirutilen faaliyetlerle ilgili olarak; kisi, kurum ve diger
Universitelerin ilgili birimlerine yazilan emir niteligi tasimayan, bilgi/belge icerikli yazilar,

Birim personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

(13) Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar:

a)
b)

c)

¢

d)

Kurum ici ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

Dekan/mudur ile dekan yardimcilari/mudir yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

Birim tarafindan yurutilen faaliyetlerle ilgili olarak, emir niteligi tasimayan, bilgi/belge igerikli
birim ici yazilar,

Fakdilte/Enstitii/Konservatuvar/Yiksekokul/Meslek  Yiksekokulu Kurullarinin - raportérlik
islemleri ile ilgili yazilari,

Birim idari personelinin yillik izin, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Amirler tarafindan verilen veya mevzuattan kaynaklanan diger gérevlere dair yazi ve onaylar.
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DORDUNCU BOLUM

Evrak islemleri

Gelen evrak ve havale islemleri

MADDE 8- (1) Kep sisteminden yazi islerine elektronik ortamda gelen evrak, yazi isleri birimi
tarafindan EBYS kaydina alindiktan sonra, ilgili birimlere havalesi yapilmak Uzere sorumlu Genel
Sekreter Yardimcisina gdnderilir.

(2) Kuruma fiziki olarak gelen evrak, yazi isleri birimi tarafindan teslim alinir. Evrak taranarak
Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne kaydedilip, ilgili birimlere havalesi yapilmak tizere sorumlu
Genel Sekreter Yardimcisina génderilir.

(3) Universite personeli tarafindan verilecek belgeler, personelin gérev yaptigi birime teslim
edilir.

(4) Universitemizde &grenim gdéren dgrenciler tarafindan verilecek belgeler, ilgili akademik
birime teslim edilir.

(5) Birimler tarafindan yapilan ihale ve satin alma islemlerine ait belgeler, ilgili birime teslim
edilir.

(6) Yaziisleri birimi tarafindan havale icin gonderilen evrak genel sekreter yardimcisi tarafindan
incelendikten sonra, elektronik ortamda birimlere havale edilir. Rektor, Rektor Yardimcisi veya Genel
Sekreter tarafindan goérilmesi gerekenler Genel Sekretere arz edilir. Bu belgelerden Rektore veya
Rektor Yardimcisina arz edilmesi gerekenler, Genel Sekreter tarafindan arz edilerek, talimatlari
dogrultusunda islem yapilir.

(7) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili slireli veya siresiz yayinlar ile gizlilik dereceli
yazi ve ekleri harig, fiziki olarak gelen belgelerin tamami ile taranmasina engel bulunmayan ekleri
taranarak EBYS’ye kaydedilir.

(8) ilgili birimlere havalesi yapilan evrak, fiziki asillari ve ekleriyle birlikte yazi isleri birimi
tarafindan ilgili birimlere zimmet karsiligi teslim edilir.

(9) Kayda alinacak fiziki belgelerde mutlaka isim ve imza bulunmalidir. isim ve imza bulunmayan
belge kayda alinmaz. (CIMER sistemi Gizerinden gelen Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ile
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki basvurular harig)

(10) Fiziki olarak gelen “GizZLi”, “COK GizLi”, “KiSIYE OZEL” ve “HiZMETE OZEL” damgali yazilar,
yazi isleri birimi tarafindan teslim alinarak, herhangi bir islem yapilmadan Genel Sekretere teslim edilir.
Genel sekreter tarafindan Rektore arz edilecek olan bu tiir yazilar hakkinda verilecek talimata gore islem
tesis edilir.
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Giden evrak ve gonderim islemleri

MADDE 9- (1) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslara yazilacak ve Rektdér adina imza yetkisi
verilmis yetkililer tarafindan imzalanacak belgelerde yaziyi imzalayanin isminin altina "Rekt6r a." ibaresi
eklenerek, bunun altina da imzalayanin gérev unvani yazilir.

(2) Elektronik ortamda giden evrak tarih ve sayisi almamis hicbir belge, dagitilmak tzere teslim
veya havale edilemez.

(3) KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler yalnizca KEP sistemi tizerinden génderileceginden,
birimler tarafindan kamu kurum ve kuruluslarina yazilacak yazilarda ilgili kurumun KEP adresi EBYS'deki
KEP adresi kismina mutlaka eklenmelidir.

(4) KEP ile gonderme imkani bulunmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disindaki kurum ve kuruluglara gidecek olan belgeler, imza asamalari tamamlandiktan sonra sorumlu
personel tarafindan belgenin ve eklerinin ¢iktisi alinir. Gerektiginde belge dogrulama kodu veya karekod
kullanilarak dogrulama islemi yapildiktan sonra posta ile gonderim islemi yapilir.

(5) Universite disindaki kurum ve kuruluslara zarfla génderilecek normal belgeler disinda, koli
veya paket olarak gonderilmesi gereken fiziki belge ve paketlerin paketleme ve adres yazma islemleri,
belgeyi olusturan veya paketi gobnderen birim tarafindan yapilir.

Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri

MADDE 10- (1) Devlet Teskilat Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) kayitlarinda taniml olmayan (idari Birim
Kimlik Kodu bulunmayan) birimler yazisma yapamaz ve EBYS’ye birim kaydi yapilamaz.

(2) Makam onayina sunulacak yazilarda (ic denetim birimi onay yazilari harig), ilk teklifte
bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Gorlsle Arz Ederim”
ibaresi yazilir, altina tarih konulduktan sonra, imza icin uygun bir bosluk birakilip imzaya sunulan onay
makaminin bilgileri yazihr.

(3) Giden yazilar ya da belgeler ilgi ve ekleri dikkate alinarak hazirlanmalidir. Tim ilgi ve ekler,
baglantilarina uygun olarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kaydina alinarak, yazida ilgi ve ekler
kisminda belirtilmelidir.

(4) EBYS’de elektronik ortamda olusturulan belgelerin izerine sayi ve tarih elle yazilmaz; bu
islemlerin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) tarafindan otomatik olarak verilmesi esastir.

(5) EBYS'de yazilan yazilarda, paraf yapacak kisiler tarafindan, paraf yerine gececek kaydin
elektronik ortamda alinmasini saglayan elektronik onay kullanilir.

(6) Gonderilecek evrakta yazilar, Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanmahdir. Yazilar,
Turkce Dil Bilgisi kurallarina dikkat edilerek yazilmali ve konular acik ifadelerle, kisa ve 6z olarak
anlatilmalidir. Sonug¢ béliminde net ifadeler kullanilarak, talebin agik ve anlasilir olmasina dikkat
edilmelidir. “Geregi icin” yazilan yazilarda yazinin muhatabi olan makamdan talep edilen husus, agik ve
anlasihir bir sekilde yazilmahdir.
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BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler
Logo kullanimi
MADDE 11- (1) Kurum disi yazilan yazilarda sadece Universitenin kurumsal logosu kullanilir.

(2) Kurum ici yazismalar ile akademik birimler tarafindan kisi, kurum ve diger Universitelerin
ilgili birimlerine yazilan yazilarda, Yénetmeligin 9 uncu maddesine uygun olarak, Universitenin kurumsal
logosu ile birlikte birim logosu da kullanilabilir.

ikili anlasmalar ve protokollere iliskin islemler

MADDE 12- (1) Universite ve bagli birimler tarafindan kurum disi kisi, kurum veya kuruluslarla yapilacak
ikili anlasma, ihale disi s6zlesme, akademik is birligi ve protokoller Rektor tarafindan imzalanacagindan;
taslak metinler sorumlu kisiler tarafindan incelendikten sonra elektronik ortamda Genel Sekreterlige
gonderilir. S6z konusu taslaklar, Hukuk Musavirliginin goriisi de alinarak Rektoriin imzasina sunulur.

(2) Universite adina diizenlenen sdzlesme, protokol, ikili anlasma ve akademik isbirligine ait
tiim belgelerin asillari Genel Sekreterlik Yazi isleri biriminde muhafaza edilir. ihale ile ilgili s6zlesmeler
ilgili harcama biriminde muhafaza edilir.

Senato ve Universite yonetim kurulu giindemine iliskin yazilar

MADDE 13- (1) Senatoda goristlecek konulara iliskin evraklar, incelenmek tizere birimler tarafindan,
konusuna gore ilgili Daire Baskanligina génderilir. ilgili Daire Baskanhg tarafindan incelenerek uygun
bulunan veya dizeltme/degisiklik talep edilen evraklar ilgili birime iade edilir. Senato giindemine
alinacak konulara ait taslaklar belirlenen toplanti tarihinden en az 3 (li¢) giin 6nce resmi yazi ile Genel
Sekreterlige gonderilir. Rektorlige bagl ilgili birimler tarafindan gorilip incelenmeyen higbir evrakin
Senatoya sunulmamasi esastir.

(2) Akademik birimlerin egitim 6gretim sireci ile ilgili teklifleri, Ogrenci isleri Daire Baskanlig
ve Egitim Komisyonu Baskanliginin incelemesinden sonra Senatoya sunulur.

(3) Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin timiinii ilgilendiren yénetmelik, yénerge ve
usul esaslara ait taslaklar, 6ncelikle Hukuk Misavirligi tarafindan incelenir. Hukuk Musavirligince yapilan
inceleme neticesinde uygun goriilenler Senato giindemine alinmak tzere Genel Sekreterlige resmi yazi
ile gonderilir.

(4) Universite Yonetim Kurulunda gorisiilecek konulara iliskin evraklar, yénetim kuruluna
sunulmadan once, incelenmek Uzere birimler tarafindan, konusuna goére ilgili Daire Baskanligina
gonderilir. ilgili Daire Baskanligi tarafindan incelenerek uygun bulunan veya diizeltme/degisiklik talep
edilen evraklar ilgili birime iade edilir. Yonetim Kurulu giindemine alinacak konulara ait taslaklar
belirlenen toplanti tarihinden en az 3 (li¢) glin 6nce resmi yazi ile Genel Sekreterlige gonderilir.
Rektorliige bagh ilgili birimler tarafindan goérillip incelenmeyen higbir evrakin Yonetim Kuruluna
sunulmamasi esastir.

(5) Senato ve Yonetim Kurulu ile akademik ve idari birimlerin kurul/komisyon kararlarinin
elektronik ortamda yazilmasi ve toplantiya katilan Gyelere imzalatilmasi stireci Elektronik Belge Yonetim
Sistemi (EBYS) lizerinden de ydritilebilir.

(6) Kararlarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden yazilmasi ve toplantiya katilan
Uyelere imzalatilmasi siirecinden, ilgili mevzuatina gore raportorlik gorevi ylritenler sorumludur.
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Yonergenin uygulanmasi

MADDE 14- (1) Birimler tarafindan yapilacak bitiin yazismalarda, Yonetmelik ile bu Yonerge hikimleri
dogrultusunda islem tesis edilir.

(2) Birimler arasindaki ve personel arasindaki bilgi ve belge iletisiminde kurumsal elektronik
posta adresi kullanilacaktir.

(3) Bu yonergede yer almayan is ve islemlere ait imza ve onay yetkilileri Rektorlik Makaminca
ayrica belirlenebilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 15- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde ilgili mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiirtirluk

MADDE 16- (1) Bu Yonerge, Adiyaman Universitesi Senatosu tarafindan onaylandigi tarihte yirirliige
girmistir.

Yiriitme

MADDE 17- (1) Bu Yonerge hikkiimlerini Rektor ylratir.
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