ANKARA MUZIK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI YAZISMA USULLERI VE
YETKIi DEVRI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Ankara Miizik ve Glizel Sanatlar Universitesi yetkililerinin
imzaya dair gorev, yetki ve sorumluluklarini, yetki kullanimmin ilke ve usulleri ile imza yetkisini ve
yazigsma kurallarmi belirlemek, kalite yonetim sistemine gore hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak,
yetki ve sorumlulugu yonetimin her kademesine dagitarak is akisini hizlandirmak ve biirokratik islemleri
sadelestirmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi yetkililerinin imzaya dair
yetki ve sorumluluklarini, imza yetkisi kullaniminin ilke ve usullerini, Ankara Mizik ve Guzel Sanatlar
Universitesinin birimleri tarafindan yapilacak yazismalarda uyulacak ilgili kurallar1 ve diger hususlar
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. ile 57. maddesi, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 5018 sayih Kamu Mali Y6netimi ve
Kontrol Kanunu, 5187 sayili Basm Kanunu, 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarmnin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ve idare hukuku genel ilkelerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede yer alan;

a) Belge Yonetimi Sube Miidiirii: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreterlik Belge
Y onetimi Sube Miidiiriinii,

b) Birim Ust Yoneticisi: Mahiyetinde personel ¢alisan hiyerarsik silsile igindeki biitiin yoneticileri,
Bolum/Anabilim Dali/Anasanat Dali Baskan:: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Akademik
Birimlerine bagli boliim, anabilim dali ve anasanat dali bagkanlarini,

¢) Daire Baskani: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’ne bagl dairelerin daire bagkanlarini,

¢) Dekan: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’ne bagli fakiiltelerin dekanlarmy,

d) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Déner Sermaye
Isletme Miidiiriindi,

e) EBYS: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

f) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

g) Elektronik Imza (e-imza): Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veri ile mantiksal
baglantisi bulunan ve kimlik dogrulama amaci ile kullanilan elektronik veriyi,

g) Enstitii/Meslek Yiiksekokul Miidiirii: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’ne baglh Miizik
ve Glzel Sanatlar Enstitisi/Meslek Y uksekokul Midurlerini,

h) Fakiilte/Meslek Y tksekokul/Enstiti Sekreteri: Ankara Miizik ve Glizel Sanatlar Universitesi’ne bagl
fakulte/meslek yuksekokul/enstitli sekreterlerini,

1) Genel Sekreter: Ankara Miizik ve Glizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreterini,

i) Genel Sekreter Yardimcisi: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarma,



j) Giivenli Elektronik Imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma amaciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
imzay1,

k) Harcama Yetkilisi: 5018 sayili Kanunun 31. maddesinde gegen biitge ile 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en Ust yoneticisini,

I) Hukuk Miisaviri: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Hukuk Miisavirini,

m)idari Birim: Genel Sekreterlik, i¢ Denetim Birimi, Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Déner
Sermaye Isletme Miidiirliigii, Rektorliige bagli Koordinatérliikler,

n) i¢ Denet¢i: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi I¢ Denetgilerini,

0) I¢ Denetim Birimi Yoneticisi: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi I¢ Denetim Birimi
Sorumlusunu,

0) imza Devri: Ilgili makammn karar almak yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu oldugu islemlerden
bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimcilara veya astlarma devretmesini,

p) KEP: Kayitli Elektronik Postayi,

r) Koordinator: Ankara Muzik ve Glzel Sanatlar Universite'nde koordinatérliik —seklinde
yapilandirilmig birim ydneticisini,

s) Merkez Miidiirii: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’ne bagli uygulama ve arastirma
merkezlerinin mudarlerini,

s) Muhasebe Yetkilisi: Ankara Miizik ve Glizel Sanatlar Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

t) Rektor: Ankara Mizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektoriind,

u) Rektdr Yardimeist: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Rektdr Yardimcilaring,

i) Senato: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosunu,

v) Universite: Ankara Miizik ve Glizel Sanatlar Universitesini,

y) Yetki Devri: Ayni kurum iginde list kademe yOneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin izin
verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarmin, parasal tutar1 ya da konu
itibariyle sinirlar1 agik¢a gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi i¢cinde astlarina devredilmesini,

Z) Yonerge: Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Yazisma Usulleri, imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yo6nergesini,

aa) Yonetim Kurulu: Ankara Miizik ve Glizel Sanatlar Universitesi Yonetim Kurulunu,

bb) Yonetmelik: Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmeligini

cc) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Rektor Danismanlari, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Middrleri,
Meslek Yiiksekokul Miidiirleri, Merkez Miidiirleri, Dekan / Miidiir Yardimcilari, Boliim Baskanlari, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, I¢ Denetim Birim Baskani, i¢ Denetci, Daire Baskanlari, Hukuk
Miisaviri, Koordinatdrler, Fakiilte /Enstitii/Yiiksekokul Sekreterleri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii ve
Diger Birim Amirlerini ifade etmektedir.

IKIiNCI BOLUM
Genel Hukimler

Ilkeler

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

a) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesinde her birimin, yirirlukteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim st yoneticisi
sorumludur.

b) Rektor Yardimcilari, gorev alanlarina giren konulardaki toplantilara Rektor admna baskanlik eder.
Almnan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi sunar.
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¢) Idari birimler tarafindan Rektoriin imzalamas1 amaciyla gonderilecek tiim yazigsmalar Genel Sekreter
parafi ile Rektore gonderilir.

¢) Idari birimler tarafindan Rektdrliik Makamina bilgilendirme amagcli sunulacak tiim yazilar Genel
Sekreter imzastyla sunulur.

d) Genel Sekreterlik biinyesindeki idari birimler tarafindan dogrudan Rektérliik makamia hitaben
yazilan yazilar (mevzuattan kaynaklanan 6zel durumlarda yapilan yazigsmalar harig), idari birim amirlerinin
parafi ve Genel Sekreterin imzasi ile yazilir.

e) Yazigsmalar hiyerarsik kademede yer alan biitiin yetkililerin parafi olmadan imzaya sunulamaz.

f) Daha 6nce alinmis bir izin veya onaym kaldirilmasi/diizeltilmesi alinigindaki usule uyularak yapilir.

g) Birimler, kendi aralarinda veya birim iginde bu Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yaparlar.

g) Universite dis1 kurumlara yapilacak yazigmalar, Rektdr veya Rektdr adma yetki verilen Rektdr
Yardimcilarmm imzasi ile gonderilir. (Dekanlara, Enstitti Midurlerine, Meslek Y uksekokul Midrlerine,
Genel Sekretere, Genel Sekreter Yardimcilarina, Daire Baskanlarina, Hukuk Miisavirine imzalama yetkKisi
verilen yazilar haric)

h) Akademik birimler tarafindan Universite biinyesindeki birimlere hitaben yazilan yazilar Dekan,
Miidiir veya vekillerince imzalanir. Bu yazilar, Dekan/Miidiir adina ya da yerine yardimcilar1 tarafindan
imzalanamaz.

1) I¢ Denetgi ve Hukuk Miisaviri gdrevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir.

i) Daire Bagkanlar1 akademik birimler ile yapacaklar1 yazigmalari, (bu yonerge ile imza yetkisi verilen
yazilar disinda) bagli bulundugu Rektdr Yardimcisi imzasi ile yapar.

j) Daire Baskanlar1 idari birimler ile dogrudan yazisma yapar.

k) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi’nin uluslararasi ve ulusal kurumlarla yapacaklari
akademik igbirligi protokolleri ilgili kurullarmm onay1 alindiktan sonra Rektér veya Rektor tarafindan
yetkilendirilen kisiler tarafindan imzalanir ve anlagsma metinleri Genel Sekreterlik Makami tarafindan
muhafaza edilir.

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

m)Gizli konular, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, sadece gorevi geregi bilmesi
gerekenlere agiklanir.

0) Gelen evrak ve yazilarin zamanmda, uygun olarak cevaplanmasmdan, ulastirilmasindan,
dosyalanmasi ve korunmasindan birim st yoneticisi ve ilgili personel sorumludur.

0) Kurum i¢i ve kurum dis1 yapilacak resmi yazismalarda (EBYS kullanimni yasaklayan durumlar harig
olmak (izere) Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) kullanilir.

p) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

r) Universiteye bagli tiim birimler, gérev alanlart ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda makam atlayarak
yazigma yapamaz.

S) Bu yonerge ile imza yetkisi tanimlanan birimlere Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sisteminde
(DETSIS) birim kodu tanimlamas1 yapilir. Tanimlanan “Birim Kodlar1” yazigmalarda “say1r” kisminda
eksiksiz olarak kullanilir.

s) Devlet Teskilat: Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim Kodu” olmayan higbir birim
ya da makam yazigma yapamaz.

t) Kurullar, komisyonlar ve koordinatorlikler, kurum dig1 yazigmalarini Rektor imzasiyla yapar.

u) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikleri, kurum dis1 tiim yazigmalarini Rektor veya Rektoriin
yetkilendirdigi Rektdr Yardimeisinin imzastyla yapar.

U) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza yetkisi
diger Rektdér Yardimeisi tarafindan kullanilir. imza yetkisi devredilen kisinin izin, hastalik, goérev gibi
nedenlerle bulunmadig: hallerde vekili imza yetkisini kullanir. Bilahare imzaya yetkili kisiye yapilan is ve
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islemlerle ilgili bilgi verilir. Rektdor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi
zamanlarda ona ait imza yetkisi diger Rektdr Yardimeisi tarafindan kullanilir.

V) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim amirlerince daha alt
kadrolara devredilemez,

y) Bu yonergede devredilmeyen imza yetkisi Rektor tarafindan kullanilir.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Yonerge ile yazigmalarda yetki verilen personelin sorumluluklari asagida
belirtilmistir.

a) Yazigsmalarin yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarmn sistematik
bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim Ust yoneticisi ile birimlerin ilgili gérevlileri sorumludur.

b) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde siiratle cevaplandirilmasindan, hukuki sorumluluk dogurabilecek evrakin ya da siireli evrakin
titizlikle takip edilmesi ve ilgililere ulastirilmasindan birim st yoneticisi sorumludur.

) Gizlilik igeren bilgi ve evrakin, ilgisi olanlar disindaki kisilerin eline gegmemesi ve igeriginden
haberdar olmamasi igin birim Ust yoneticisi ve diger ilgililer gerekli tedbirleri alir.

¢) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim Ust yoneticisi, parafi ve imzasi olan tim
ilgililer sorumludur.

d) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin kayit altina alinmasindan ve muhafazasindan evraki getiren personel sorumludur.

e) Gorev yeri degisikligi yapilan ya da gorevden ayrilan personel, uhdelerinde bulunan evrak ile ilgili
islemleri tamamlamak ve sonlandirmakla yiikiimlidiir.

f) Vekaleten gorevlendirilen personel, sevk edilen evraki, hem vekalet hem de evrak siiresi dolmadan
imzalamakla yikamlGdar.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslarn

Gelen Evrak Kayit ve Dagitim islemleri

MADDE 7- (1) Gelen evrak kayit islemlerinde;

a) Her ne sekilde gelirse gelsin, evrak birimine gelen her tiirlii evrakin, EBY'S uygulamasi kullanilarak
kay1t ve takibi yapilir.

b) Universiteye gelen evraklarin tamanu (gazete, dergi, kitap, brosiir vb. basili siireli veya siiresiz
yayinlar harig) ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama gegirilir.

¢) Kapali zarf ile “GIZLI”, “COK GIZLi”, “KISIYE OZEL”, “HIZMETE OZEL” seklinde gelen
belgeler Belge Yonetimi Sube Miidiirliigiince (Genel Evrak) teslim alinarak agilmadan Genel Sekretere
sunulur. Genel Sekreter tarafindan kurum disindan gelen bu tiir belgeler Rektore sunulur, havalesi
yapildiktan sonra zarflarin i¢i agilmadan dis yiizleri taranarak EBY S’de kayda alimnir.

¢) Evrak merkezine gelen ihale ile ilgili zarflarin i¢i agilmadan dis yiizleri taranarak EBYS’de kayda
alinir ve ilgili birim yetkilisine teslim edilir.

d) Akademik birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar, fakiilte dekanlar1 ve enstiti/ylksekokul/meslek
yiksekokulu mudurleri tarafindan teslim alinarak alt birimlere havale edilir.

e) Idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar birim st yoneticisi tarafindan teslim alinarak alt
birimlere havale edilir.

f) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen evraklar 6nem derecesi dikkate
alinarak dogrudan elektronik ortamda igleme alinabilir ancak evrakin ashi gelmeden veya teyidi alinmadan
siire¢ sonlandirilmaz.



g) Asl, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evraklarin, miikerrer kayit girisini engellemek
icin referans numarasi iizerinden kaydinin olup olmadig1 kontrol edilir, kaydi olan evraklarm ilgili birimlere
sadece fiziksel dagitimi1 yapilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

a)Posta yoluyla gelen ve evrak birimi tarafindan kayd1 yapilan evraklarm, elektronik ortamdaki 6rnekleri
Genel Sekretere veya Genel Sekreter tarafindan talimat verilen ilgili birime havale edilir. Fiziksel evrakin
ilgili birimlere dagitim1 gérevlendirilen personel tarafindan yapilir.

b) KEP sorumlular1 tarafindan KEP ile gelen evraklar teslim alinir ve konusuna gore Genel Sekreter
veya Genel Sekreterin talimat verdigi Genel Sekreter Yardimcilarina dagitimi yapilir.

c)Dagitimi yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden gerekge, agiklama notu eklenerek yeniden
dagitim i¢in iade edilir.

¢) EBYS’ye dahil edilememis ek iceren yazilarda (zarf, koli vb.) yaz1 igerisinde eklerin elden teslim
edilecegi belirtilmis ise ilgili personel/birim tarafindan zimmetle teslim alinir.

d)Evrak kaydindan sorumlu personel tarafindan evrakin konu, standart dosya plani, anahtar kelimeler
vb. bilgiler dogru ve eksiksiz bir sekilde EBY S’ye kaydedilir.

Giden Evrak Sevk islemleri

MADDE 8- (1) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri,

a) Resmi yazi, belge veya onay yazilar1 Yonetmelik’te belirlenen kurallara uyularak hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da evraklar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri
baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

c) Evraka parafatan kisiler EBY'S {izerinden takip edilebilir, kars1 tarafa giden imzali kopyada bu kisiler
yer almaz.

¢) Evraklarm iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBYS tarafindan otomatik olarak verilmesi esas
alinir.

d) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda evrak, hazirlayan gérevliden baslayarak imzalayacak
makama kadar hiyerarsik olarak paraflanir. Bu paraf da elle atilan parafin sonuglari dogurur, evrakta imza
ve parafi bulunan biitiin personel sorumludur.

e) Rektor admna yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, Elektronik Belge Yo6netimi Sistemi
(EBYYS) iizerinden yazmin sag alt kdsesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina
“Rektor a.” Ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

f) KEP hizmeti ya da web servisi kullanan kurumlara evrak Kep sorumlular1 tarafindan elektronik
ortamda gonderilir. KEP ya da web servisi kullanmayan kurum ve kuruluslara gidecek olan evrakai,
elektronik olarak imzalanip basili dokiimii alindiktan sonra Belge Y 6netimi Sube Midiirligii (Genel Evrak)
araciligiyla gonderilir.

g) Kurum ve kuruluslara gonderilecek olan evraka ait fiziksel eklerin paketlenmesi, zarflamasi,
adresinin yazilmasi vb. islemler evraki olusturan birim tarafindan Yonetmelik’te belirtildigi sekilde yapilir
ve Belge Yonetimi Sube Midiirligiine (Genel Evrak) teslim edilir.

g) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas esastir. Islak imzali olarak génderilecek
ekler ilgili makam tarafindan islak imza ile imzalandiktan sonra giden evraka eklenir.

h) Evrakin son imzasini atacak, onaymi veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi
durumunda imza, onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik ortamda olusturulur ve belgenin ¢iktisi
alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir.

1) Yurt disina gidecek ve yabanci dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve olurlari son imza agsamasi,
1slak imza ile tamamlanar.

1) Kurum i¢i yazigmalar dncelikli olarak elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi tarafindan adli
ve idari mercilere intikal ettirilmek iizere diger birimlerden istenilen belgeler de sistem iizerinden veya
fiziksel ek olarak Hukuk Miisavirligine gonderilir. Hukuk Miisavirligi belgeleri bagka birime gonderecekse
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sistemden alacagi elektronik imzali ¢iktilar1 yazdirip “Belgenin ash elektronik imzalidir.”, elektronik
olmayan evraklar1 da “Asli Gibidir.” yaparak ilgili mercilere intikal ettirir.

J) Akademik ve idari birim amirlerden imzalama yetkisi verilen yazigsmalar haricindeki Kurum digina
gonderilecek yazismalar konusuna gore Rektor veya Rektor adina ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan EBY'S
iizerinden imzalanip gonderilecektir.

K) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama (Rektor veya
Rektor Yardimcisi) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

I) Yazilarin Tiirkge dil bilgisi kurallarma uygun hazirlanmasi ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z
olarak yazilmasi1 zorunludur.

Evrak Dosya Islemleri

MADDE 9- (1) Evrak dosya islemleri,

a) Resmi yazismalarda kullanilacak dosya planlar1 “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” kitap¢iginda belirtildigi bigimde olacaktir.

b) Birimler tarafindan EBYS’de olusturulacak klasorlerde evraklar konularina iligskilendirilir.

c) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ortamda arsivlenmesi de evraki olusturan birim tarafindan
yapilir.

Vekalet islemleri

MADDE 10- (1) Vekalet islemleri asagidaki usulle yapilir:

a) Rektor gorev basinda bulunamayacagi hallerde imza yetkisi, vekalet verilen Rektér Yardimcisi
tarafindan kullanilir. Dekan, Miidiir, Genel Sekreter ve Yardimcilari, I¢ Denetim birim Ust Yoneticisi
Birim/Baskan1, Daire Baskani, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve diger ydneticilerin
de gorev basinda bulunamayacaklar1 hallerde imza yetkisi; izin vermeye yetkili amirler, izne ayrilacak
personele kimin vekalet edecegini, personel izne ayrilmadan once belirler. Vekalet gérevinin, hiyerarsik
kademeler dikkate alinarak, izne ayrilan personele makam ve genel vekalet sartlar1 bakimindan en yakin
olana verilmesi esastir.

b) Personel, uhdesinde bulunan tim gorevleri igcin EBYS’den ayr1 ayr1 vekalet birakir. Vekalet
birakilmast miimkiin olmayan durumlar haricinde personel vekalet birakmadan gorevden ayrilamaz.
Idarecilerin olaganiistii durumlarda vekalet birakamadan gdrevden ayrilmasi halinde yerine vekalet edecek
personel, amirlerince belirlenir ve EBYS birimi tarafindan vekalet islemi baslatilir.

c) Vekalet islemlerinde standart formlar, akademik ve idari personel tarafindan EBY S’den diizenlenerek
stirec baslatilir.

Devredilemeyecek Yetkiler

MADDE 11- (1) Asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

a) Atama yetKisi, 6gretim elemanlarinin gérev siiresinin uzatilmasi,

b) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,

) Yurtigi ve yurtdist gorevlendirmeler ile ders gérevlendirmeleri,

¢) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

d) Akademik personelin derece ve kademe ile idari personelin derece terfi onaylari,

e) Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylari,

f) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 86. maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylar1 (Askerlik nedeni
ile gorevden ayrilmalar harig),

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢calisma onayz,

h) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma onayi,

1) Disiplin cezasi sonucu maastan kesinti onay,

1) Emeklilik, istifa veya miistafi onayu,

J) 5018 Sayili Kanunda belirtilen iist yonetici yetkileri,
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k) GOzetim ve denetim yetkileri,

[) I¢ Denetim birimi is ve islem onaylari,

m)Rektor Yardimeilari ve I¢ Denetgileri yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

n) Cumhurbaskani, Bakan veya Yiiksekogretim Kurulu Bagkanina hitaben gonderilen yazismalarin imza
yetKisi,

0) Mevzuat ile kurullara verilmis yetkiler herhangi bir kisiye, makama, kurula devredilemez.

Bilgi Edinme, MUracaat ve Sikdyet Basvurulari

MADDE 12- (1)9/10/2003 tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu g¢ergevesinde
Cumhurbaskanhgi Iletisim Merkezi (CIMER) sistemine kayitli bagvurular, Rektor ya da gorevlendirecegi
bir yetkili tarafindan takip edilir ve EBYS sistemine dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Cevap
alindiktan sonra da en kisa siirede yanitlanir.
(2) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan basvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydmni yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekce sahiplerine 1/11/1984 tarihli 3071
sayilli Dilek¢ce Hakkmin Kullanilmasmma Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak yazili sekilde
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar ilgiye gore Rektdr veya Genel Sekreter
tarafindan imzalanir.
(3) 3071 sayili Dilekge ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki1 Kanunu uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Genel Sekretere
sunulur verilecek talimata gore geregi yapilir.
(4) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya Rektor
Yardimcilar1 tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikadyeti kapsamadigi
takdirde, Genel Evrak Birimince EBYS’de kaydi yapilip Genel Sekretere sevk edilir. Genel Sekreter
tarafindan ilgili birime gonderilir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071
ve 4982 sayili Kanunlarda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili
esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.

DORDUNCU BOLUM
Imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 13- (1)Cumhurbagkanhigi ve bagl birimlerinden, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM)
Baskanlig1 ile alt birim ve komisyon baskanliklarindan, Bakan ve Bakan Yardimcisi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi (MGK), Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi (YOK), Universiteleraras1 Kurul Bagkanlhigi
(UAK) ve Ogrenci Se¢gme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi (OSYM), 5018 sayili Kanun’a ekli ii¢ sayili
cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici iist kuruluslar, Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK), Tiirkiye
Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel
Mudurlukler (Genel Miidiir imzasi ile gelen), Vali, Garnizon Komutani, Il Belediye Baskani: ve Cumhuriyet
Bagsavciligindan gelen yazilar, tiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen, cesitli kurum, kisi ve birimlerden
Rektorliige “Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli” kaydiyla gelen yazilarin havalesi ve cevabi yazilar,

(2)Bakan imzasiyla gelen yazilara verilecek cevap yazilari ile ist kurullar, bakanliklarin ilgili ve iliskili
kurumlar1 ve benzeri kurum/kuruluglara yazilan yazilar,

(3)I¢ Denetim Birim Y neticisince sunulan i¢ denetim plan ve programi onaylari, i¢ denetim raporlarinin
geregi icin ilgili birimlere gonderilmesi, i¢ denet¢inin program dis1 denetim ve danigmanlik gorevi ihtiyag
olmasi halinde gorevlendirilmesi

(4)Rektore bagh birim yoneticilerinin yillik, mazeret, hastalik ve refakat izni onaylar1 ile yurtdisi
gorevlendirme onaylari,

(5)Personelin 657 sayili Kanunun 104. maddesinin (c) fikrasi uyarinca verilen mazeret izni onaylari,



(6)Universite i¢inde yer degisikligine iliskin akademik, idari ve sdzlesmeli tiim personelin gegici
gorevlendirme ile idari yonetici kadrolarina vekalet ve tedvir yazilari1 ve onaylari,

(7)Ogretim elemanlarmin diger kamu kurum ve kuruluslar1 ile kamu kurumu niteligindeki meslek
kuruluslarinda gegici gorevlendirme onaylari,

(8)Disiplin sorusturmasi sonucuna gore ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylart,

(9)Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal Bildiriminde
Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere sug ihbari iceren yazilar ve
raporlarin gonderilmesi,

(10) Diger tiniversitelerden Rektor imzasiyla gelen yazigmalara verilecek cevaplar,

(11) Akademik ve idari kadrolara iligkin olarak atama, iptal, ihdas ve benzeri konularda ilgili kurumlara
yazilan yazilar,

(12) Tum personelin emekliye sevk onaylari ile istifa ve miistafi say1lma onaylari,

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

(14) Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlar1 uygulanmasi, biitge ve kadro ihtiyaclari ile
ilgili yazilar,

(15) 657 sayili Kanuna tabi personelin derece yiikseltilmesi onaylart,

(16) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans Programu,
Yatirim Programi, Biitce Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili
onaylar ve butge-kesin hesap kanun tasar1 teklifi,

(17) Diplomalarin onaylanmasi,

(18) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

(19) 657 sayili Kanuna tabi personelin yurtdis1 gorevlendirme onaylari,

(20) 657 sayili1 Kanun ile 2547 Sayili Kanunun ilgili maddelerinde yer alan tiim gérevlendirme onaylari,

(21) 657 sayili Kanunun 89. maddesine gore yapilan gorevlendirmeler ile ilgili yazilar,

(22) Agiktan, naklen, yeniden atama, unvan degisikligi onaylar1 ve yazigmalari,

(23) 657 sayili Kanunun 68/B maddesi geregince yapilan atamalarina iliskin onaylar,

(24) 657 sayili Kanuna tabi personelin asalet tasdiki onaylari,

(25) Dekan atama teklifi,

(26) Enstiti/Meslek Ylksekokul/Merkez Mudiri/Koordinatér atama yazilari,

(27) 1lan edilen Profesdr ve Dogent kadrolarinin jiirilerine gonderilen yazilar,

(28) Ogretim elemanlar1 ve 657 sayili Kanuna tabi personelin ayliksiz izin onaylari,

(29) Ogretim elemanlarmm derece yiikseltilmesi, kademe ilerlemesi, intibak ve degerlendirme
onaylari,

(30) Rektorlik Makaminca uygun goriilen tebrik yazilari,

(31) Kurumlar arasi tiim protokol ve anlasmalar,

(32) Basin ve yaym organlarina verilecek demegler,

(33) Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onaylar,

(34) 657 Sayili Kanun’un 122. maddesi uyarinca personelin basari, listiin basar1 belgeleri ile para 6diili
almalar1 konusunun ilgili Bakanliga teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

(35) Kismi zamanli 6grenci alimi onay yazilari,

(36) Sozlesmeli personelin yillik sézlesmeleri,

(37) Adli ve idari sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

(38) Universiteye ait veya Universiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlara yazilan
yazilar,

(39) Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenen parasal sinirin {izerinde olan tagnirlarin devir, imha,
hurdaya ayirma, satis ve terkin suretiyle kayitlardan ¢ikarilmasina iligkin onaylar,

(40) Universiteye yapilan bagis ve yardimlarmn kabulii ile ilgili onaylar,

(41) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onaylar1 ve bunlara iliskin yazilar,
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(42) Mevzuat geregince Rektore birakilmis ve bu Yonerge’ ye istinaden yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimeilar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar Ve Onaylar

MADDE 14- (1) i1 dis1 ara¢ gorevlendirme onaylari,

(2)Gorev boliimiine gore, Rektorliige bagli boliim ve birimlerdeki 6gretim elemanlarmin yillik, mazeret
(657 sayili Kanun’un 104. maddesinin (c) fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(3)Sorumlu oldugu akademik/idari birimlerin kurum i¢i yazigmalari,

(4)Ogrencilerin yurtdis1 ve yurtici kiiltir ve spor faaliyetleri ile iiniversitelerarasi yarismalarda
gorevlendirme onaylari,

(5)Universitede diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

(6)Rektor imzasiyla gelen yazilar disinda diger iiniversitelere yazilan yazilar,

(7)Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumuna yazilan yazilar,

(8)Universite internet sitesinde (ana sayfa) yaymlanacak duyurularm onaylari,

(9)Emniyet Midiirliiklerine yazilan giivenlik talebini i¢eren yazilar,

(10) Kampus icerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

(11) Yarg: kararlarini, ilgili kisilere bildirim yazilari ile sorusturmaci istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

(12) Buyukelcilik ve Konsolosluklara yazilan yazilar,

(13) Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenilmesi ile ilgili yazilar,

(14) Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar,

(15) Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar.

Dekan, Enstitii/ Meslek Yiiksekokul/Merkez Miidiirleri Tarafindan Imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 15- (1) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak yazilar,

(2)Fakulte/Enstiti/Meslek Yiksekokul/Merkez Mudiirliiklerinde gorevli 6gretim elemanlar1 ile
dekan/miidiir yardimcis1 ve fakiilte/enstitii/ meslek yiiksekokul sekreterinin yillik, hastalik, refakat ve
mazeret (657 sayili Kanunun 104. maddesinin (c) fikrasina gore verilen hari¢) izni onaylari,

(3)Fakulte/Enstitii/Meslek Yiiksekokul/Merkez Miidiirliklerinin biit¢e teklifi ve yillik faaliyet
raporlarma iliskin yazilar,

(4)Dekan Yardimcist ve Mudur Yardimcisi atama onaylari,

(5)Ogretim elemanlarinin on bes giinii asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya arastirma ve
incelemenin gerektirdigi masraflarin iiniversite ile buna bagl birimlerin biit¢cesinden veya doner sermaye
gelirlerinden 6denmesi icap eden durumlarda ilgili yonetim kurulu karari ile Rektdr onaymna sunulacak
gecici gorevlendirmeler,

(6)Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Kanunun 39. maddesine gore bir haftaya kadar olan yolluksuz
yurtici veya yurtdis1 gérevlendirme onaylari,

(7)Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazilar,

(8)Rektor onayindan sonraki terfilere iligkin yazilar,

(9)Tebrik ve tesekkiir yazilari,

(10) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri,

(11) Ilgili mevzuat kapsaminda yazilacak yazilar,

(12) Kanun ve yonetmeliklerle dekan/miidiire birakilmig ve bu Yonerge’ de yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar,

(13) Disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

(14) BOoliim, anabilim dali agilmasina iliskin teklif yazilart,

(15) Fakulte/Enstiti/Meslek Yuksekokul/ Merkez Muddrltklerinin  Yonetim Kurulu gundemini
belirlenmesi ve duyurulmasina iliskin yazilar,



(16) Birimde gorevli akademik ve idari personelin ilgili makam yazilari, Lisansiistii egitime iliskin
kurum i¢i ve disi jiiri gorevlendirmeleri (yeterlik, tez izleme, tez savunma vb.)

Rektorliige Bagh Boliim Baskanlarn Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve iImzalanacak Yazlar
MADDE 16 (1) Rektorlik Makamina hitaben yazilan yazilar,

(2)Boliimiin egitim-0gretim planlamasina iligkin yazilar,

(3)Boliimdeki 6gretim elemanlarmin gorevlendirme teklifleri,

(4)Boliimdeki 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler lizerine yapilacak islemlere iliskin yazilar,
(5)Boliim Kurulu kararlarinin {ist yazilari,

(6)Sinav ve ders programlarmin belirlenmesi ve onayi,

(7)Boliim 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasima ya da yonlendirilmesine iliskin yazilar,
(8)Rektor tarafindan verilecek diger gorevlere iligskin yazilar.

Dekanhga Bagh Boliim Bagkanlar Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 17- (1) Dekanlik Makamina hitaben yazilan yazilar,

(2)Boliimiin egitim-6gretim planlamasina iliskin yazilar,

(3)Boliimdeki 6gretim elemanlarinin gérevlendirme teklifleri,

(4)Boliimdeki 6grenciler tarafindan verilen dilekgeler tizerine yapilacak islemlere iliskin yazilar,
(5)B6lim Kurulu kararlarinin tist yazilari,

(6)Sinav ve ders programlarmin belirlenmesi ve onayi,

(7)Bolim 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasina ya da yonlendirilmesine iliskin yazilar,
(8)Dekan tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Anabilim/Anasanat Dah Baskanlari Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 18- (1)Anabilim/Anasanat Dalinin faaliyetleri ile smav ve ders programlarinin
hazirlanmasina iligskin goriis yazilari.

(2)Akademik personelin gorev siiresinin uzatilmasina iliskin goriis yazilari.

(3)Enstitii Anabilim Dal1 sifati ile Enstitii ile yapilacak yazigmalar.

(4)Anabilim/Anasanat Dalina ait diger yazilar.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Iimzalanacak Yazilar Ve Onaylar

MADDE 19- (1) I¢ Denetim Birimi yazilar1 hari¢ Rektdr ve Rektdr Yardimcilarmin imzalayacaklari
yazilarin parafi,

(2)Sorumlusu oldugu birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

(3)Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin kisi, kurum ve birimlere génderilmesine iligkin
yazilar,

(4)Rektor onayindan ¢ikan yazilarmn ilgili akademik ve idari birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

(5)Kendisine bagli birim yoneticilerinin yillik, mazeret (657 sayili Kanun’un 104. maddesinin (c)
fikrasma gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylari,

(6)Universite senlikleri ile ilgili yazilar,

(7)Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayict yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar,

(8)Temsil, agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgeler,

(9)Kendisine bagli birimlerin yoneticileri ile 657 sayili Kanun’a tabi personelinin yurti¢i gérevlendirme
onaylari,

(10) Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu YoOnerge’ye istinaden imza devri yapilmamis
konulardaki yazilar,

(11) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin {iniversiteden talep ettigi haber konularmmda Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,

(12) Universite sosyal medya hesaplarinda yaynlanacak duyurular ve haberlere iliskin yazilar,
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(13) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yazilacak yazilar,
(14) Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar.
(15) Rektorlikk ve Genel Sekreterlik Harcama yetkilisi sifati kapsaminda yapilan yazigmalar.

Genel Sekreter Yardimcilar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 20- (1) Genel Sekreterin makaminda bulunmadigi zamanlarda Genel Sekreter tarafindan
imzalanmas1 gereken (Mevzuat geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi 6ngoriilen yazi ve
onaylar hari¢), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(2) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazi ve onaylar.

I¢ Denetim Birimi Yoneticisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile iImzalanacak Yazilar ve Onaylar
MADDE 21- (1) i¢ Denetim Birimi Yoneticisi tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve
onaylar ilgili mevzuatta belirtilen sekilde yiiriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 22- (1) Hukuki konulardaki rutin yazilar,

(2) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Universite adina verilecek bilgi yazilari,

(3) Agilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ve temlikle ilgili konularda gerekli cevabi verebilmek
icin konu ile ilgili Rektorliik birimleri veya akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar,

(3) Icra dairelerinde acilan takiplere cevap ve itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ile icra dairelerine
yazilan her tiirlii yazilar,

(4) Hukuki goriis yazilari,

(5) Rektorliik tarafindan ve rektorliik aleyhine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma
yazilar1 ile ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesine iliskin yazilar,

(6) Biriminde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104. maddesinin (c) fikrasina
gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylari,

(7) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigsmalar.

Daire Baskanlan Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 23- (1) Tiim Daire Baskanlari;

a) Daire Bagskanlar1 akademik birimler ile yapacaklar1 yazigsmalari, (bu yonerge ile imza yetkisi verilen
yazilar diginda) Rektor Yardimcisi imzasi ile yapar.

b) Daire Baskanlar1 idari birimler ile dogrudan yazisma yapar.

) Yoneticisi olduklar1 birimlerde il igi ara¢ gorevlendirme onaylart,

¢) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu geregi “ihale
yetkilisi sifatiyla” ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi'
sifatiyla yazilan yazilar ve onaylar,

d) Yoneticisi olduklari1 birimlerde goérevli personelin yillik, mazeret (657 sayilhi Kanunun 104.
maddesinin (c) fikrasina gore verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylan ve personelin 6zliik islemlerine
iliskin kurum i¢i yazigmalar,

e) Birim personel planlamasina iligkin teklif yazilari,

f) Birimin bitge teklifleri ve yillik programlarinin uygulanmas ile ilgili yazilar,

g) Birim personelinin uymasi gereken talimatlar ile i¢ genelgeler,

) Birimiyle ilgili kurul, komisyon, panel, sempozyum vb. toplantilara katilacak biriminin temsilcisini
belirten yazilar,

h) Birimiyle ilgili Tagmnir Mal Y06netmeligi kapsamindaki yazilar,

1) Gorev alanina giren konulara iligkin komisyon olusturma yazilari,

1) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

J) Birim faaliyet raporu hazirlanmasi ile ilgili yazilar,

k) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.
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(2) Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskani;

a) Bakim onarim talepleri ile ilgili yazilar,

b) Universite ¢evre diizenlemesi, alt yap1 ¢alismalari, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik diizenlemesi
ile ilgili yazilar,

c) Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmetlerine iliskin olarak ilgili kurumlara yazilan yazilar,

¢) Isitma ve sogutma sistemleri ile ilgili yazilar,

d) Teknik personelin iiger aylik donemlerle santiye gérevlendirme yazilari,

e) Kamulastirma ve Insaat isleri ile ilgili yazilarin parafi,

f) Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazismalar,

g) Gorev alani ile ilgili diger yazigmalar.

g) Kamu Idarelerine Ait Taginmazlarin Kaydina Iliskin Y&netmelik uyarinca iiniversitemize tahsisli
veya 0zel miilkiyetinde olan tasmnmazlarin kayitlarin1 yapmak,

h) Harcama yetkilisi sifati kapsaminda yapilan yazigmalar.

(3) Personel Daire Baskani;

a) 657 sayili Kanun’a tabi personele iliskin naklen atamalarda sicil dosyasmin istenilmesi ve
gonderilmesi ile ilgili yazilar (Madde 8/1 fikrasinda belirtilen Rektor imzasiyla yazilacak kurumlar hari¢
olmak Gizere),

b) Sendikaya Uye olma ve tiyelikten ¢ekilme ile ilgili yazilar,

¢) Yillik, mazeret, hastalik ve refakat izin formu teklifleri,

¢) Rektorliik oluru alinmis gorevlendirmelerin ilgililere bildirilmesine iliskin yazilar,

d) Personelin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

e) Personel Hizmet Belgesi ile ilgili yazilar,

f) Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerinin hazirlanmasi ile ilgili yazilar,

g) Bankalara, vergi dairelerine, Sosyal Guvenlik Kurumuna ve icra midirliklerine gonderilecek
personel islemlerine iliskin yazilar,

g) Gergek ve tiizel kisilere yazilacak personel ile ilgili yazilar,

h) Personel ile ilgili ise baslatma, gorevde yiikseltme, odiillendirme, yer degistirme, gérev siiresinin
uzatilmasi, sorusturma agilmasi, gérevden ayrilma ve gorev sonlandirma ile ilgili yazilar,

1) Personelle ilgili hizmet i¢i e§itim yazilari,

i) Personel alim ilani ile ilgili yazilar,

j) Jiri gorevlendirme ve jiiride gorevli akademik personele tebligat yazismalarm parafi (lisanststi
egitim jlirileri harig),

k) 657 sayili Kanun’a tabi personelin kademe ilerlemesi ile ilgili onaylar,

I) Gorevlendirme taleplerinin personelin gorev birimine bildirilmesi ile ilgili yazilar,

m)Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigsmalar

(4) Strateji Gelistirme Daire Baskani;

a) Odenek gdonderme islemlerine iliskin ilgili birimlere yazilan yazilar,

b) Kesilen tevkifatlarin 6dendigine dair yazilar,

) 5018 sayili Kanun ve ikincil mevzuati geregince yapilan i¢ kontrol ve 6n mali kontrol goriis ve sunus
yazilari,

¢) Gelir ve alacaklarin takibine iliskin yazilar,

d) Bankalara, vergi dairelerine, Sosyal Guvenlik Kurumuna ve icra midirliklerine gonderilecek
muhasebe iglemlerine iliskin yazilar,

e) Proje yiiriitiictisii adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile teminat mektuplarmin nakde gevrilmesine
iliskin yazilar,

f) Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve diger yasal kesintilere iligkin yazilar,
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g) Kamu zararindan dogan alacaklarin, ilgili mevzuat hiikiimlerine gore taksitlendirilmesine iligkin
yazilar,

g) Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazigmalar,

h) On mali kontrol kapsamindaki goriis yazilari

1) I¢ kontrol uyum eylem plani1 ¢alismalarini izlemek, birimlere rehberlik etmek amaciyla yapilacak
yazigmalar

i) Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilari,

J) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goriis sorulanlar i¢in diizenlenen
muvafakat yazisi,

k) Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Yetkilisi gorevlendirme yazilari.

(5) Ogrenci Isleri Daire Baskani;

a) Ogrenci harclarinim tahsili ve iadesi ile ilgili yazilar,

b) Ogrenci burslar1 ve kredileri ile ilgili yazilar,

¢) Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazilar,

¢) Diploma ve diploma eki hazirlanmasi, teslim edilmesi ile saklanmasina iligkin islemler,

d) Kamu ve 6zel kurum/ kuruluslarla mezuniyet teyit yazigsmalar,

e) Mezunlara ve kaydi silinen 6grencilere ait islem ve yazigmalar,

f) Ogrencilerle ilgili olarak gergek ve tiizel kisilere yazilacak yazilar,

g) Ogrenci dilekgelerine istinaden 6grencilere hitaben yazilacak yazilar,

g) Ogrenci disiplin sorusturmasi ile ilgili yazilar,

h) Yatay gegcis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazismalar,

1) Istatistik ve faaliyet raporlari ile ilgili yazismalar,

i) Ogrenci isleri ile ilgili Senato/Y06netim Kurulu kararlarinm bildirilmesi,

j) Universitemiz Egitim Komisyonu ile ilgili yazismalar,

k) Ogrenci belgelerinin verilmesine dair islemler,

I) Maas, personel 6zliik islemleri ilgili mali belgeler,

m)Daire Baskanhginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarmin bildirilmesine dair
yazigmalar,

n) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigsmalar.

(6) Saghk, Kiiltiir ve Spor Daire Baskani;

a) Universite 6grenci topluluklari ile ilgili rutin yazilar,

b) Yemekhane hizmetleri ile ilgili rutin yazilar,

c) isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer 6grenci ile ilgili yazilar,

¢) Afis, billboard, salon ve stant kiralama sdzlesmeleri,

d) Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri,

e) Tiirkiye Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarma katilim formu,

f) Sporcu lisans tescil onay belgesi,

g) Sporcu lisansi igin saglik raporu formu,

&) Sporcu kafilesi listesi onayz,

h) Gergek ve tiizel kisiler tarafindan duyurulmasi igin gonderilen afis, brosiir ve etkinliklere iligkin
yazilar,

1) Yabanci uyruklu 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu islemleri ile ilgili yazilar,

i) Saglik, kiiltiir ve sporla ilgili konularda gergek ve tiizel kisilere yazilan yazilar,

j) Ankara Muzik ve Giizel Sanatlar Universitesi Iktisadi Isletme Yonergesi cercevesinde is ve islemlere
ilgili yazilar,

k) Universite senlikleri ile ilgili yazilar,

[) Universitenin tanitimu ile ilgili yazismalar,

m)4734 sayili K.I.K. ile her turli alimla ilgili islemler,
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n) Ogrencilerin saglik, kiiltiir ve spor faaliyetleri kapsaminda kurum dis1 gorevlendirilmelerinde,
Rektorlik Oluru alinarak yapilacak gorevlendirmelere dair yazigsmalar,
0) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.

(7) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani;

a) Kiitiiphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari,
b) Kiitiiphane iiyelik islemleri ile ilgili yazilar,

c) Gergek ve tiizel kisilere yazilacak kiitiiphane hizmetleri ile ilgili yazilar,

¢) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigsmalar.

(8)Bilgi islem Daire Baskani;

a) Otomasyon hizmetleri ile ilgili yazilar,

b) Universite bilgi islem sisteminin isletilmesi ve ydnetilmesine iliskin yazilar,

c) Gergek ve tiizel kisilere yazilacak bilgi islem hizmetleri ile ilgili yazilar.

¢) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazismalar

d) Birimlerde bilgi islemle ilgili olarak yapilacak satinalma siirecinde tesekkiil edecek muayene ve kabul
komisyonunda yer alacak teknik-uzman personel igin biriminden personel gérevlendirmeleri,

e) Harcama yetkilisi sifati kapsaminda yapilan yazigmalar.

(9) idari ve Mali isler Daire Baskani;

a) Universite mekanlarinda kullanilan su, elektrik ve dogalgaz abonelikleri ve tiiketimlerinin ilgililere
bildirimi, kira, yakit tiiketimi gibi rutin yazilar,

b) Ulasim, iletisim konularinda ilgili kurumlara yazilan rutin yazilar,

€) Hizmet alimi yoluyla yiiriitiilen faaliyetlerde gérevli firma personeli ile ilgili yazilar,

¢) Araglarin bakim, onarim, sigorta ve vize islemleri ile ilgili yazilar,

d) Yapilmasi gereken s6zlesmeler ile ilgili yazilar,

e) Universite tasinir ve tasmmazlari ile ilgili gérev ve sorumlulugu kapsamindaki yazismalar,

f) Tahakkuk, satin alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazismalar,

g) Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazigsmalar,

g) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.

Fakiilte/Enstitii/Meslek Yiiksekokul Sekreterleri Tarafindan Yiiriitiilecek isler ve Imzalanacak

Yazilar

MADDE 24- (1) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

(1)Dekan, Enstitii/Meslek Yiiksekokul Midiirii veya yardimcilari tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

(2)Fakiiltede/Enstitiide/Meslek Yiiksekokulda gérevli 657 sayili Kanuna tabi personelin yillik, mazeret
(657 sayili Kanunun 104. maddesinin (c) fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylari,

(3)Dekan, Enstitii/Meslek Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen diger gérevlere iliskin yazi ve onaylar,

(4)Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,

(5)Fakulte/Enstitii/Meslek Yuksekokul Yonetim Kurulu ve Kurul toplantilarina raportorlilk yapmak,
kurul kararlarmm iist yazilarin1 yazmak ve onaya sunmak.

(6)Fakiilte gergeklestirme gorevlisi sifatiyla yapilacak yazigmalar,

(7)Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 25- (1) Doner sermaye isletmesi ile ilgili olarak vergi daireleri ve sigorta midiirliikklerine
yazilacak yazilar,

(2)Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalara yazilan yazilar,

(3)Ddner sermaye isletmesinde gorevlendirilecek personelin atama teklifleri,
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(4)Doner sermaye isletmesinde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanunun 104. maddesinin
(c) fikrasina gore verilen haric), hastalik ve refakat izni onaylari,

(5)Doner Sermaye Saymanligina yazilacak harcama talimati1 disinda kalan diger yazigmalar.

(6)Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

(7)Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.

Dis iliskiler Koordinatérliigii Yoneticisi Tarafindan Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 26- (1) Rektor ve Rektor Yardimceilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(2)Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili birimlere yazilan yazilar,

(3)Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanun’un 104. maddesinin (c) fikrasina gore
verilen haricg), hastalik ve refakat izni onaylar1 ve tiim 6zliik islemleri ile ilgili yazismalar,

(4)Rektorliik ve Genel Sekreterlik Makamu tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazigmalar.

(5)Erasmus+ ve uluslararasi projelerle ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan duyurularin
parafi,

(6)Erasmus+ ve uluslararas1 kurum ve kuruluslarin projeleri ilgili konularda ilgili kurumlara yazilacak
yazilarin parafi,

(7)Erasmus+ ile ilgili giden- gelen 6grenci ve personel evraklarinin imzalanmast.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii Tarafindan imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 27- (1) Rektor ve Rektor Yardimeilari tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(2)Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili birimlere yazilan yazilar,

(2)Projelerle ilgili olarak akademik ve idari birimlere yazilan yazilar,

(3)Projelerle ilgili olarak firmalara yazilan yazilarin parafi,

(4)Birimde gorevli personelin yillik, mazeret (657 sayili Kanun’un 104. maddesinin (¢) fikrasina gore
verilen harig), hastalik ve refakat izni onaylar1 ve tiim 6zliik islemleri ile ilgili yazigmalar,

(5)Rektorliik Makamu tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar,

(6)Birimin harcama yetkilisi olarak harcama yetkililiginden kaynakli yazigsmalar,

(7)BAP projeleriyle ilgili YOKSIiS’e veri aktarimm1 yapmak.

(8)Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.

Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii Tarafindan Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 28- (1) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak birimi ile ilgili
yazilarin parafi,

(2)Rektorliigiin ve Universite ile bagli kurum ve kuruluslarin gorev alanma giren konular hakkinda
medyada yer alan haber, yaz1 ve programlar1 takip ederek ilgili birimleri bilgilendirme yazilarmnin parafi,

(3)Bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda ilgili akademik ve idari birimlere yazilan yazilarin parafi,

(4)Universite sosyal medya hesaplarinda yayinlanacak duyurular ve haberlere iliskin yazilarm parafi,

(5)4982 sayili Kanun kapsaminda yapilacak yazigsmalarin parafi,

(6)Protokol hizmeti ile ilgili yazilarin parafi,

(7)Universiteyi ilgilendiren konularda yanlis veya hatah bilgi igeren haber, yazi1 ve programlarla ilgili
bilgilendirme ve diizeltme yazilarin parafi,

(8)Yazil, gorsel ve isitsel medyanin Universiteden talep ettigi haber konularmda Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazilarmn parafi,

(9)Basin ve yaym kuruluslarina génderilecek basin biilteni ve basin bilgilendirme yazilarinin parafi,

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

(11) Harcama yetkilisi sifat1 kapsaminda yapilan yazigmalar.
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BESINCI BOLUM
Yetki ve imza Devrine lliskin islemler

Yetki ve Imza Devri

Madde 29- (1) Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde yiiriitiilmesi
ve yetkinin daha etkin bir bicimde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri yapilabilir. Devredilen
yetkinin kullanilmasinda asagida gosterilen hususlar dikkate alinmalidir.

a) Yetki Devri

(1)Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda, dogru olarak ve
devreden makam adma kullanilir. Siirlar1 agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

(2)Yetki devri Ek-1°de yer alan “Yetki Devri Formu” ile devredilen yetkinin igeriginde yapilacak
degisiklikler ve yetki devrinin iptali ise “Onay veya Talimat” ile yapilmali ve ilgililere duyurulmalidir.

(3)Yetki devri yapilan yonetici bu yetkiyi devreden makamin onay1 olmadan bir bagkasina devredemez.

(4)Yetki devri mutlaka bir mevzuat hitkkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde ve yine izin
verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilmalidir.

(5)Yo6nergede dngorilen esaslar cercevesinde yetki devrinin smirlart agikga gosterilmeli, devredilen
yetkinin parasal tutar1 ya da konu itibariyle sinirlar1 belirtilmeli ve yetki devri yazili olarak yapilmalidir.
(EK-1"de yer alan “Yetki Devri Formu” ile yapilabilir.)

(6)Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi dikkate alinarak
yapilmali, kismi olmali ve biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

(7)Yetki devredilen kamu goérevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve yetenege haiz
olmas1 gerekmektedir.

(8)Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iliskin olarak belli donemlerde yetki devredene bilgi
vermeli, yetki devreden ise bu siireci kontrol etmelidir.

(9)Yetki devri konusundaki degisiklikler ve yetki devrinin iptali “onay” veya “talimat/ i¢ genelge” ile
yapilmaly, ilgililere duyurulmalidir.

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

(11) Yetkilinin izin vb. nedenlerle gérevinde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanir. Vekil,
yapilan is ve igslemle ilgili asile bilgi verir.

(12) Yetkililer, kendi istlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, istiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda yazili veya sozlii
bildirmekle ylkimladar.

(13) Birim yoneticileri gorevlerinin yiiriitiilmesine iliskin yetkilerini alt birim yoneticilerine devredebilir.
Yetki devri yapilmas1 halinde birim yoneticisi yapilan tiim iglerden sorumludur.

(14) Rektor ve Genel Sekreter hari¢ birim yoneticileri, gorevde iken diger birimlerle yazigma imza yetkisini
yetki devri yoluyla yardimcisina devredemez, ancak birim i¢i yazigmalarla ilgili yetki devri yapabilir. Bu
durumda “Dekan/Midiir a.” ibaresi kullanilmadan yazigma yapilir.

(15) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir. Yetki devirleri ve iptalleri Genel Sekreterlige yazili
olarak bildirilir. Takibi Genel Sekreterlik tarafindan yapilir.

b) imza Devri

(1)imza devri, Yonergede dngoriilen esaslar ¢ergevesinde ve sinirlari agikga gosterilecek sekilde yazi ile
yapilmalidir.(EK-2"de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile yapilabilir.)

(2)imza devri, devredilen yetkinin &nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

(3)Imza devredilen kamu gorevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
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(4)Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri ile kurul
tyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte ile yonetim kurullar gibi) imza yetkileri
devredilemez.

(5)imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali “onay” veya “talimat/ i¢ genelge”
ile yapilmaly, ilgililere duyurulmalidir.

(6)imza devri Ek-2’de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile imza devrindeki degisiklikler ve imza
devrinin iptali ise “Onay veya Talimat” ile yapilmali ilgililere duyurulmalidir.

(7)imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gorevlerinden ayrilinca imza devri
sona erer.

(8)Imza yetkisinin devrinde Rektdriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir. Rektor gerek
gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

ALTINCI BOLUM
Evrak Tasdiki Usul ve Esaslan ile Tasdik Yetkileri
Evrak tasdik usul ve esaslarn
Madde 30- (1) Evrak ashnm goriilerek Universite yetkililerince onaylanmasinda, ash goriilerek
onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” serhi diisiilerek onaylanir.
(2)“ASLI GIBIDIR” serhi ile onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani, imzast,
onay tarihi ve resmi mihar bulunur.

Tasdik Yetkilileri
Madde 31- (1) Universitemiz birimlerinde; “ASLI GIBIDIR” serhi ile onaylanacak evraklar, en az
Sube Miidiirli, Fakiilte/Enstitiilerde ise Fakiilte, Enstitii Meslek Yiiksekokul Sekreteri unvanina haiz
personel tarafindan onaylanir.
YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirlik

Madde 32- (1) Cesitli hitkiimler ve yiiriirliik hususlar1 asagida belirtilmistir;

a) Resmi yazi, belge veya onay yazilar1 Yonetmelik’te belirlenen kurallara uyularak hazirlanir.

b) Universitemiz ve bagli birimlerinden ¢ikan yazilarm basliklarinda, ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci
satira “ANKARA MUZIK VE GUZEL SANATLAR UNIVERSITESI REKTORLUGU”, iigiincii satira
ise ilgisine gore I¢ Denetim Birimi, bagl akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve Sekreterlige bagh
Madarluk ve ilgili Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, ad1 kiigiik harflerle ortalanarak koyu tonda
yazilacaktir.

c) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim Ust yoneticisi 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 (Rektor tarafindan
onaylanacak yazilarda ilgili Rektdr Yardimcisinin) adi soyadi ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan
sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun altinda
onay tarihi, imza igin uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi soyadi ve altina unvani yazilacaktir.
Akademik unvanlar ismin on tarafina kiigiik harflerle kisaltilarak yazilir.

¢) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriigiiniin alimmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim Gst yoneticisi veya gorevlinin de imzasi veya parafi
alinacaktir (Koordinasyon Parafi).

d) Ginlii ve miatl evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan birim
ust yoneticisi ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir.

e) Rektdriin bagkanlhiginda yapilacak toplanti giindemi, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter veya ilgili
birim st yoneticisi tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

f) Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri, Akademik Birim Amirleri veya Ogrenci Isleri Daire Bagkani
tarafindan imzalanacaktir. Akademik Birim Amirleri bu yetkisini yardimcilarma devredebilir.
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g) Kayitlar1 Fakiilte ve Enstitii ve Meslek Yiiksekokulunda tutulan 6grencilerin islemleri (askerlik,
basar1 durumlari, smifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu, 6grenci belgesi ve transkript gibi yazigmalar)
Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca yapulir.

g) Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamasi1 gereken ve yetki devri
ongorilmeyen hususlar hari¢ olmak {izere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim
amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.

h) Harcama yetkililiginin devri ile ilgili, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanarak yiiriirliige giren 2 Seri No’lu “ Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” hiikiimleri
uygulanacaktir.

1) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler hususunda, 30.12.2005
tarth ve 2005/9912 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile yiiriirliige giren “Muhasebe Yetkilisi Adaylarmin
Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslar1t Hakkinda Ydnetmelik™
in 26 nc1 maddesi ile her y1l Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel
Teblig” de belirtilen parasal tutarlar esas alinacaktir.

i) Bu Yonerge kapsamma giren ancak Yonergede ayrica diizenlenmeyen konular ile ilgili olarak,
yirtrliikteki diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

J)5070 sayili Kanun uyarinca elektronik imza uygulamasi kapsaminda is ve islemler, EBYS uygun
olarak belirlenen prosediirler cercevesinde yuratuldr.

k) Nitelikli elektronik sertifikanin zayi halinde yeni sertifika ve kart okuyucu bedeli personel tarafindan
karsilanir. Sertifikas1 zayi olan personel en ge¢ bes (5) is giinii igerisinde nitelikli elektronik sertifika
talebinde bulunur.

I) Kullanim siiresi sona eren nitelikli elektronik sertifikanin yerine yenisi idarece temin edilir.

m) Kurumdan ayrilan personel nitelikli elektronik sertifikasini iade etmez.

Yonergenin Uygulanmasi

Madde 33- (1) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsiligi
okutulacak ve Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim Ust yoneticilerinde hazir bulundurulacaktir.
Birimlere bagl alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir. Bu yonergede yer almayan is ve
islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca belirlenecektir.

HUkim Bulunmayan Haller
Madde 34- (1) Yonergede hikim bulunmayan hallerde yirirlikteki mevzuat hikimlerine gore
islem yapilir.

Yiiriirliikten Kaldirilan Diizenleme

MADDE 35- (1) Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosunun 24.12.2019 tarihinde
2019/68 sayili karar1 ile kabul edilen Ankara Muzik ve Guizel Sanatlar Universitesi Yazisma Usulleri, Imza
Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesi yiirtirliikten kaldirilmistir.

Yurarluk
Madde 36- (1) Bu Yonerge Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi Senatosu’nda onaylandig1
tarihte yiirlirliige girer.

Yurutme

Madde 37- (1) Bu yonerge hikiimlerini Ankara Mizik ve Glizel Sanatlar Universitesi Rektorii
yaratdr.
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EK-1: YETKi DEVRi FORMU

Yetkiyi Devredenin

Adi ve Soyadh

Unvam

Gorevi

imzas:

Yetkiyi Devralanin

Adr ve Soyad:

Unvam

Gorevi

lmznﬂ

Yetkiyi Devrinin Konusu

Aciklama

Idari

Mali

Egitim-Ogretim

Yetki Devrinin Siiresi

Yetki Devrinin Yasal Dayanag

Ekler

REKTOR
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EK-2:

iMZA DEVRI FORMU

imzay1 Devredenin

Adi ve Soyadi

Unvam

lmzasn

imzay: Devralamin

Adi ve Soyad

Unvam
Imzas:
imza Devrinin Konusu Acqiklama
Idari
Mali
Egitim-Ogretim

Imza Devrinin Siiresi

imza Devrinin Yasal Dayanag:

Ekler

REKTOR
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