GUMUSHANE UNIVERSITESI
YETKIi DEVRI VE iMZA YETKILERiIi YONERGESI
BiRiNCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve ilkeler

Amacg
MADDE 1-(1) Bu yonergenin amaci; Giimiishane Universitesi’nin gérev ve sorumlulugu altinda
bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki kullanimini belli ilke ve usullere baglamaktir.

Kapsam
MADDE 2-(1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Giimiishane Universitesi ve bagli birimlerinde gorev alan yoneticilerin imza yetkilerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3-(1) Bu yo6nerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi, 657 Sayili Devlet
Memurlari Kanunu, 124 Sayil Yiiksekogretim Ust Kuruluslar fle Yiiksekogretim Kurumlariin idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4-(1) Bu Yonergede yer alan;

Universite . Giimiishane Universitesini,

Rektor . Giimiishane Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimcist : Giimiishane Universitesi Rektor Yardimeilarimi,

Dekan . Giimiishane Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,
Enstitii Miidiirii : Giimiishane Universitesine bagh Enstitiilerin Miidiirlerini,
Yiiksekokul Miidiirii : Giimiishane Universitesi Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirti : Giimiishane Universitesi Meslek Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,

Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii : Giimiishane Universitesi Arastirma ve Uygulama Merkezi

Bolim Baskan1 : Glimiigshane Universitesi Rektorlugiine bagl Bolim Baskanlarimi,

Genel Sekreter : Giimiishane Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeis1 :  Giimiishane Universitesi Genel Sekreter Yardimcisini,

Hukuk Miisaviri : Gumiishane Universitesi Hukuk Miisavirini,

Daire Bagkant : Giimiishane Universitesi Daire Baskanlarin,

I¢ Denetci . Giimiishane Universitesi I¢ Denetgilerini

Isletme Miidiirii : Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Akademik Birim Amiri :2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte Dekanliklari
Konservatuar, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul — Midiirlikkleri, Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliikleri, Enstitti Miidiirlikklerinin hiyerarsik yapidaki en tist amirini,

[dari Birim Amiri : 124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve
Genel Sekretere bagli tiim daire amirlerini,
Yetkililer . Rektor, Rektér Yardimcilary, Fakiilte Dekanlari, Enstitii, Yiiksekokul ve

Meslek Yiiksekokulu Miidiirlerini, Rektorliige bagli Bolim Baskanlari, Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiiriinii, Dekan / Midiir Yardimeilar, Bolim Baskanlari, i¢ Denetim Birimi Koordinatorii, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Konservatuar,
Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve Sube Miidiirlerini ifade eder.

ilkeler ve Uygulama Esaslari

MADDE 5- (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslar1 asagida
belirtilmistir.

a) Sinirlart agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

b) Yetkiler, sorumluluk anlayismin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak
kullantlir.

¢) Kendisine yazili yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez. Herhangi bir imza
yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

¢) Akademik ve idari hiyerarsi icinde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve sorumlulugu ile
baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

d) Yetkililer, kendi tstlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, stiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.



e) Rektor, Universitenin tiim birimleri ile; Rektor Yardimcilari, kendilerine bagl birimlerle; Genel
Sekreter, Universite idari birimleri ile; Dekanlar, Fakiilteleri ile; Miidiirler, kendisine bagli enstitii, yiiksekokul,
meslek yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkezi ile; Bolim bagkanlari, bliimleriyle; Daire Bagkanlari ve
diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

f) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadart ile agiklanir.

2) Yapilacak yazigsmalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine riayet edilecektir.

&) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz.

h) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

1) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcist ve Daire Baskanlarina imzalama yetkisi verilen rutin
yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor veya
Rektdr Yardimcisi imzasi ile yapilir. Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
konularina gore Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

i) I¢ denetciler, gorevlendirildikleri konu ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigma yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilirler.

j) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigsmalar
yapabilirler.

k) Akademik Birimler, egitim amacl konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagh
birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

) Yetkilinin izin vb nedenlerle bulunmadig: hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak yetkiliye yapilan
is ve iglemle ilgili bilgi verir.

m) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler, Rektor onayr olmadan birim amirlerince daha
alt kadrolara devredilemez.

n) Rektoér Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza yetkisi
diger Rektor Yardimeisi tarafindan kullamilir. izinli, gorevli ya da raporlu olduklari zamanlarda doniislerine
kadar hizmetlerin nasil yiiriitiilecegi ayrica belirtilir.

o) Rektorlilk Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa bizzat birim
yoneticileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin imzasina sunulacak,
diger yazilar Ozel Kaleme teslim edilecektir.

0) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

p) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir rnegi bilgi igin ilgili birime
gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan once ilgili birimin bagli oldugu Rektor
Yardimcisinin parafi alinacaktir.

r) Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

s) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiirindeki haber ve yazilar, Kurumsal
Iletisim Koordinatérliigiince takip edilerek, sonug Rektorlilk Makamina bildirilip, alinacak talimata gore hareket
edilecektir.

s) Faaliyetlerin siirekliligini saglamak tiizere, hastalik, izin, siirekli olarak gérevden ayrilma gibi
durumlarda, asil gorevli personelin yerine bakmak iizere nitelikli, yetkin personelin gorevlendirilmesi saglanarak
ayn1 anda zorunlu haller disinda izne ¢ikmamalari ve gorevinden ayrilan personelin, yerine bakacak personele
yapacagl is ve islemlerle ilgili bilgi ve belgeleri yoneticileri tarafindan kontrol edilerek vermeleri saglanacaktir.

Sorumluluklar

MADDE 6-(1) a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye is akis semalari ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birim Koordinatorii ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazigmalarin, yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde stiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

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

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

e) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Rektor Yardimcilari sekreterleri ve Genel Sekreterlik
gorevlileri,

f) I¢ denetim birimince diizenlenen damigmanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalar uygulamay1 yapan idare veya mercii sorumlu tutulacaktir.



IKINCi BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkileri

Yetki Devirleri

MADDE 7- (1) Yetkililer gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve
yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun goriilen
yetkileri kullanirlar.

(2) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi ongoriilen hususlar disinda kalan
yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele devredebilirler.

(3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazil olarak yapilir.

(4) Devredilen yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri amirin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Havale Edilecek, Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar
MADDE 8- (1) Cumhurbagkanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar,
(2) TBMM Bagkanligindan ve TBMM’nin birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen yazilar,
(3) Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzast ile gelen yazilar,
(4) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi ve OSYM Bagkanligindan
gelen yazilar,
(5) Misstakil Genel Midiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar,
(6) Vali, Garnizon Komutan1 ve Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar ile bu kurumlardan gelen
onemli nitelikteki yazilar,
(7) Milli Guivenlik Kurulu Genel Sekreterligi’nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik yazilar,
(8) Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen onemli nitelikteki yazilar,
(9) Yargi organlarindan gelen yazilar,
(10) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilar.

Rektor

MADDE 9-(1) Rektor tarafindan yiritiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir.

a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler,

¢) Basin ve yayin organlarina demeg¢ verme,

¢) Rektor Yardimeilar, I¢ denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirii ile Rektorliige baglh Boliim Bagkanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimecisi,
Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri ve Doner Sermaye Isletmesi Miidiiriiniin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylart,

d) Akademik ve Idari Personelin ayliksiz izin onaylari,

e) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin
gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme ve asalet tasdik onaylar,

f) Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

g) [llgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

g) Derece terfi ile akademik personelin kademe onaylari,

h) Cumhurbaskanligr Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik,
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanhgi, Universitelerarast Kurul
Bagskanlig1 ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

1) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan
(YOK. kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

i) Vali, Garnizon Komutani, 11 Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzast ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,



j) Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug ihbari igeren
raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

k) Diger Universitelerden Rektor imzastyla gelen énemli nitelikteki yazigmalara verilecek cevaplar,

1) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigmalar,

m) Rektorliik tarafindan yargi mercilerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,
(bu konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

n) Aciktan atama ile ilgili Akademik ve idari kadro talep yazilari,

o) Universite birimleri ile Universite digindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve yazilara
verilecek cevaplar,

6) Universite biitge ve yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

p) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gérdiigii diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimeilar:

MADDE 10-(1) Rektoér Yardimcilari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir.

a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

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

¢) Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay 6ncesi yapilmasi gereken
islemlere iligkin yazilar,

¢) lIzinleri Rektér tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagh bolim ve birimlerdeki
akademik personelin gérev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

d) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin tist yazilari ile personelin gérevden ayrilis veya
goreve baslayislarinin, Universite dis1 kurumlara ve Universite igi akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

e) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter

MADDE 11- Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir.

a) Rektor ve Rektor Yardimcilarin imzalayacaklart yazilarin parafi,

b) Rektorlik birimlerinde bulunan disiplin amiri bulundugu idari personelin (Rektor tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak ) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

¢) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

¢) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kkararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin tist yazilar,

d) icra Midiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar ile gesitli afis, brosiir, duyuru ve
ilanlarm ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

e) Il i¢i ve il digina arag ve gorevlendirme onaylari, Rektorlikk orgiitiince yapilan her tiirlii ihaleye
iliskin komisyon tesekkiil olurlari, ve ihale yetkilisi diginda yazilmasi gereken ihale teklif yazilari,

f) idari personelin kademe ilerleme onaylari,

2) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimecisi

MADDE 12-(1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edecek igler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir.

a) Rektor, Rektor Yardimcist ve Genel Sekreter tarafindan havale edilmesi gerekmeyen yazilarin ilgili
birimlere havalesi,

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

c) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

¢ Denetim Birim Koordinatorii
. MADDE 13-(1) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar Giimiigshane
Universitesi I¢ Denetim Birimi Yo6nergesi hazirlanarak, bu yonergede belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri ve Daire Baskanlari

MADDE 14-(1) Hukuk Misaviri ve Daire Bagkanlari tarafindan yiiriitiilecek igler ile imzalanacak
yazilar agagida belirtilmistir.

a) Rektor, Rektér Yardimcilar, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi,



b) Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, 6grenci belgesi, transkript, gegici mezuniyet
belgesi, diploma eki, yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi, sosyal
giivenlik kurumundan 6grencilerle ilgili istenen benzeri bilgiler, (Merkez kampiisteki 6grenciler; Ogrenci isleri
Daire Baskanligindan, Merkez Kampus disindaki ogrenciler; ilgili okul sekreterliklerinden); hasta sevk
belgelerinin imzalanmasi (Merkez kampiisteki 6grenciler; Saglik, Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligindan, Merkez
Kampus disindaki dgrenciler; ilgili okul sekreterliklerinden);

¢) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektor Yardimcisinin imzasindan ¢ikan kararname ve
olurlarin (terfi, gorevlendirme, salon tahsisi vb.) ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair iist yazilar
ile birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

¢) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklar1 yazigmalar,

d) Yeni bir hak ve yiikiimliilik dogurmayan ve bir direktif niteligi tasimayan bagkanligin kendi gorev
alani ile ilgili rutin hizmetlere iliskin ( Icra, Vergi Daireleri, Bankalar, Sosyal Giivenlik Kurumuna iligkin
yazilar, Basin {lan Kurumuna ve ilanlarla ilgili Giimiishane Valiligine yazilan yazilar, Meslek Odalarina yazilan
yazilar, Kredi Yurtlar Kurumuna yazilan diizeltme yazilari, Ogrenci durumu ile ilgili savciliga yazilan yazilar,
Pasaport iglemleri ile ilgili Emniyet Miidiirligiine yazilan yazilar, Askerlik subesine yazilan yazilar vb.gibi )
kurum adina yapilacak dis yazigmalar,

e) Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin
personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

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

g) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

UCUNCU BOLUM
Egitim — Ogretim Birimleri

Dekan

MADDE 15-(1) Dekan tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir.

a) Kanunen bizzat Dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler,

c) Dekan yardimcilari, boliim baskanlari ile biriminde gorevli diger akademik personelin yillik,
mazeret ve saglik izinleri tekliflerini yapmak, biriminde gorevli idari personelin yillik, mazeret ve saglk
izinlerini onaylamak.

¢) Rektorliik Makamina yazilacak yazilar,

d) Fakiiltenin biitge ve yatirim teklifleri ve y1llik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

e) Ogrenci mezuniyet transkriptlerini imzalamasi,

f) Yasa ve yonetmeliklerle Dekan’a birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ile Dekan’in imzalamay1 uygun gordugii diger onay ve yazilar.

Miidiir

MADDE 16-(1) Midiir tarafindan ytriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Kanunen bizzat Mudiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Mudiir tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler,

¢) Midiir Yardimcilar1 ve boliim bagkanlari ile biriminde gorevli diger akademik personelin yillik,
mazeret ve saglik izinleri tekliflerini yapmak, biriminde gorevli idari personelin yillik, mazeret ve saglik
izinlerini onaylamak.

¢) Rektorliik Makamina, Dekanliklara ve Miidiirliiklere yazilacak yazilar,

d) Yiksekokul/ enstitiilerin biitce ve yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili
yazilar,

e) Ogrenci mezuniyet transkriptlerinin imzalamast,

f) Yasa ve yonetmeliklerle Miidiir’e birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ile Miidiir’tin imzalamay1 uygun gordiigu diger onay ve yazilar.

Dekan Yardimcilar:

MADDE 17-(1) Dekan Yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir.

a) Gorev boliimiine uygun olarak Dekan’in imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve yazilar,



b) Dekan’in, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadig1i zamanlarda Dekan tarafindan imzalanmasi
gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin tist yazilar,

¢) Dekan tarafindan verilen diger gorevler.

Miidiir Yardimeilar:

MADDE 18-(1) Miidiir Yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir.

a) Gorev bolimiine uygun olarak Miidiir’iin imzalayacag1 yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

b) Miidiir’tin, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadig1i zamanlarda Miidiir tarafindan imzalanmasi
gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

¢) Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin tist yazilar,

¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevler.

Rektorliige Bagh Boliim Baskanhklar:

MADDE 19-(1) Rektorliige baghi Bolim Bagkanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir.

a) Bolum Kurulu kararlarinin {ist yazilart,

b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi,

c) Bolim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

d) Boliim Ogretim Elemanlarinin yillik, mazeret ve saglik izinleri tekliflerini yapmak.

Diger Birimlerin Boliim Baskani

MADDE 20-(1) Bolim baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar asagida
belirtilmistir.

a) Bolum ilgili kurullarini toplamak ve bu kurullara baskanlik etmek,

b) Fakiilte veya yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek,

¢) Bolim Kurulu kararlarinin {ist yazilart,

¢) Smav ve ders programlarinin belirlenmesi,

d) Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

e) Ogrenci mezuniyet transkriptlerini imzalamast.

Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul / Konservatuvar / Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri

MADDE 21-(1) Birimlerin Sekreterleri tarafindan havale edilecek isler ile yiiriitiilecek ve imzalanacak
yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektorliikten gonderilen yazilar,

b) Diger okullardan gelen yazilar,

¢) Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar

¢) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

d) Okullarinda bulunan disiplin amiri bulundugu idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak ) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

e) Dekan/Midiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

DORDUNCU
Cesitli ve Son Hiikiimler

MADDE 22- (1) Tim onay ve yazigmalarda; 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” esaslari uygulanacak,
s6z konusu yonetmelik tiim birim amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

(2) Yazigmalarda standardizasyona (Standart Dosya Plani) 6zen gosterilecektir.

(3) Universitemiz ve bagli birimlerinden ¢ikan yazilarin bashklarinda, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci
satira “GUMUSHANE UNIVERSITESI REKTORLUGU”, iigiincii satira ise Universitemize baglh akademik
birimler ile Genel Sekreterlik, ilgili Daire Baskanliklari vb. birimlerin adi kiiciik harflerle ortalanarak
yazilacaktir.



(4) Onaylarda, yaziyi teklif eden birim amirinin adi, soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazildiktan
sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif edilen birim ile onay boliimii arasina
uygun bosluk birakilarak “Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle adi, soyadi ve unvani yazi alaninin soluna
yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alanmin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilarak, Olur’un
altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilacaktir.
Akademik unvanlar ismin on tarafina kii¢iik harflerle kisaltilarak yazilir.

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

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

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

(8) Rektoriin baskanliginda yapilacak toplanti giindemi, Genel Sekreter veya Rektér Yardimcilart
tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

(9) Rektorliige gelen posta; ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda genel evrak servisinde
gorevli personeller tarafindan agilarak kaydi yapilacak, evraklar imza kartonlarina yerlestirilerek Genel Sekreter
sekreterine teslim edilecektir. Gelen evraklar Genel Sekreter ve Yardimcisi tarafindan incelendikten sonra
Rektor ve Rektor Yardimcilart tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak, genel evrak defterine not dusiilerek
Rektor veya ilgili Rektér Yardimcisina arz edilmek iizere evrakin tamami Genel Sekreter tarafindan teslim
alinacaktir. Geregi yapilmak tizere Rektor ve Rektor Yardimcilart tarafindan havale edilen evrak, genel evrak
servisinde kayitlar1 yapilarak zimmetle dagitimi yapilacaktir. Digerleri ilgili birimlere havale edilecektir.
Havaleden gikan evraklar, genel evrak servisinde kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilacaktir. Rektorliik Idari
Birimlerinden ¢ikan yazilarin ilgili Birimlerce evrak kayd: yapilarak (Rektorlitk Idari Birimleri kendi imza
yetkileri disindaki yazilarin birim evrak kaydini yaptiktan sonra, Universite birimleri disina gidecek yazilarin
genel evraka da kaydettirerek) zimmetle dagitiminin yapilmasini saglayacak, postaya verilmesi gereken yazi ve
ekleri zarflanarak posta zimmeti ile gonderilecektir.

(10) Birimlerimiz kendi i¢ birimlerinde goérevli personel arasinda gorev ve yetki dagilimini
hazirlayacaklardir. Degisikliklerde de ayn1 usul uygulanacaktir.

(11) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince; Genel Sekreterlige bagli Personel
Daire Baskanlig1 biinyesinde “Bilgi Edinme Birimi” olusturulmus olup, Universiteye bagh akademik ve idari
birimlere bu konuda yapilacak basvurular, bu birime iletilecek ve s6z konusu birim araciligtyla yanit verilecektir.

(12) Bu yonergede belirlenen yetki ve imza devirlerinde her ne suretle olursa olsun kamu kurum ve
kuruluslarindan gelecek yazilara verilecek cevaplarda miitekabiliyet (diizey esitligi, denklik ve karsiliklilik)
ilkesine gore hareket edilecektir.

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 23-(1) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsilig1 okutulacak
ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik ile birlikte bir 6rnegi birim amirinin
masasinda, her zaman bagvurulacak sekilde uygun bir dosya i¢inde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagl alt
kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Yiiriirliik
MADDE 24-(1) Bu Yonerge Giimiishane Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yuriirliige girer.

EK MADDE 1-(1) 2547 sayil1 Kanunun 13/b-4 maddesine gore gorevlendirilen personel yillik, mazeret
ve saglik izinlerinin teklifi ve onay1 yoniinden gérevli oldugu birim personelinin hiikiimlerine tabidir.

Yiiriitme }
MADDE 25-(1) Bu yonerge hiikiimlerini Giimiishane Universitesi Rektorii ytiriitiir.



