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AMASYA UNIVERSITESI
iMZA YETKIiLERI VE YETKI DEVRi YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amac1; Amasya Universitesi yoneticilerinin yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimlerine gore yapacaklar1 yazigsmalara iliskin yetki ve sorumluluklarini
belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak,
sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve
esaslar diizenlemek, sunulan hizmetleri ve is akisini hizlandirarak biirokratik islemleri en alt
diizeye indirmek ve bu ¢ercevede hizmette verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Amasya Universitesi ve bagli birimlerin yazismalarinda ve yiiriitiilecek islemlerinde,
imza yetkililerinin belirlenmesi, Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlar ile yetki
devri konusundaki usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmelik ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yénergede yer alan;

a) Yonerge: Amasya Universitesi Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yonergesini,

b) Universite: Amasya Universitesini,

c) Rektor: Amasya Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektor Yardimcisi : Amasya Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

d) Dekan: Amasya Universitesi’ne bagl Fakiiltelerin Dekanlarini,

e) Enstitii Miidiirii: Amasya Universitesi’ne bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

f) Yiiksekokul Miidiirii: Amasya Universitesi’ne bagli Yiiksekokullarin Midiirlerini,

g) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Amasya Universitesi'ne bagli Meslek
Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

g) Merkez Miidiirii : Amasya Universitesi Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezleri
Miidiirlerini,

h) Boliim Baskani: Amasya Universitesi akademik birimlerine ve Rektdrliige bagh
Boliim Baskanlarini,

1) Anabilim Dali /Anasanat Dali/Program Baskani: Amasya Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dal1 Bagkanlarini,

i) Koordinatérliikler: Amasya Universitesi Uluslararas1 Iliskiler, Farabi Degisim
Programi, Mevlana Degisim Programi, Bilimsel Arastirma Projeleri, Ogretim Uyesi Yetistirme
Programi (OYP) Koordinatorliigiinii,

j) Genel Sekreter: Amasya Universitesi Genel Sekreterini,

k) Genel Sekreter Yardimcisi: Amasya Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarin,

1) i¢ Denetim Birim Yéneticisi: I¢ Denetim Birimi Baskani veya Rektor tarafindan
gorevlendirilmis I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,



m) I¢ Denetci: Amasya Universitesi I¢ Denetgilerini,

n) Daire Baskani: Amasya Universitesi Daire Bagkanlarini,

o) Hukuk Miisaviri: Amasya Universitesi Hukuk Miisavirini,

6) Déner Sermaye Isletme Miidiirii : Amasya Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiiriind,

p) Sekreterlik: Amasya Universitesi Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
Sekreterliklerini,

r) Sube Miidiirliigii: Amasya Universitesi Genel Sekreterlik ve Daire Baskanliklarina
bagli Sube Miidiirliiklerini,

s) Birim: Amasya Universitesi Fakiilte, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Enstitii,
Arastirma ve Uygulama Merkezi, Genel Sekreterlik, Daire Baskanligi, Hukuk Miisavirligi,
Rektorliige Bagl Birimler, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Koordinatérliikleri,

$) Birim Amiri: Amasya Universitesindeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini

t) Seflik: Amasya Universitesi akademik ve idari birimlerinde bulunan Seflikleri,

u) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Miidiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Arastirma, Uygulama ve Egitim
Merkezi Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk
Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatdrler ve diger Birim Amirlerini,

i) Yetki devri: Ayni kurum iginde iist kademe yoneticisi tarafindan mevzuatin izin
verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal tutari
ya da konu itibariyle smirlar1 agik¢a gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi icinde
astlarina devredilmesini,

v) Imza devri: Ilgili makamin karar alma yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu oldugu
islemlerden bir kismini devreden adina imzalama yetkisinin yardimcilara veya astlara
devredilmesini,

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

z) Giivenli elektronik imza: Sadece imza sahibine bagli olan, 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 imzay1,

aa) Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan gergek kisiyi,

ab) EBYS : Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

ac) KEP: Amasya Universitesi’nin, elektronik ortamda kurum disina gonderdigi ve
kurum disindan aldig1 evraklar ile tebligat almaya ve gondermeye aracilik eden Kayith
Elektronik Posta adresini,

ifade eder.

Yetki devrine iliskin genel esaslar

MADDE 5- (1) Yetki devri, karar alma, emir verme ve uygulatmayi kapsar.

a) Yetki devrinin hukuka uygun olmasi, asagidaki sartlarin varligina baghdir;

1) Yetki devri kanunla 6ngdriilmiis olmali ya da agik¢a veya zzimnen yasaklanmamis
olmalidir.

2) Yetki devri yazili yapilmalidir.

3) Yetki devri kismi ve siirlari belirli olmalidir.

4) Yetki devrinin ilgililerine duyurulmasi gerekir.

5) Yetki, personele degil makama devredilir. Makamdaki kisi degisse de devredilen
yetki o makamda devam eder. Devredilen yetki, acik¢a geri alinmadik¢a devreden tarafindan
kullanilamaz.



a) Yetkiyi devralan kamu gorevlisi bu yetkiyi etkin bir sekilde kullanabilecek diizeyde
ve gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

b) Ayn1 konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilmaz.

Imza devrine iliskin genel esaslar

MADDE 6- (1) Imza devri, yetkili makamn, imzalamakla yiikiimlii oldugu evraklarin
bir kisminin imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizli ve verimli yiiriitilmesini saglamak;
zaman, isgiicli ve kaynak israfin1 6nlemek amaciyla yardimcilarina ya da astlarina vermesini
kapsar.

a) Imza yetkisinin devri icin kanuni diizenlemeye gerek yoktur.

b) Verilen imza yetkisinin sinirlar1 agikca belirtilmelidir. Yetki verilen kisilerin hangi
evraklar1 imzalayacagi (“gizli”, “tenkit”, “0diil”, “ceza” yazilari, “yillik izin”, “terfi”,
“kararname” gibi belgeler, Rektorliik, YOK, Valilik, Bakanlik gibi Makamlara yazilan yazilar)
acikca belirtilmelidir.

c) Imza yetkisi devri, kismi yapilmalidir.

¢) Imza yetkisinin devri makama degil, kisiye yapilir.

d) Imza yetkisini devreden veya devralanin herhangi bir sebeple makamdan siirekli
olarak ayrilmasi halinde imza devri sona erer.

e) Karar alma yetkisi, imza yetkisini devreden makamda kalir. Yetkiyi devralan bu
yetkiyi devreden makam adina kullanir.

f) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman korudugundan, verdigi yetkiyi
diledigi zaman kullanabilir. Imza yetkisinin verilmesi, bu yetkinin veren tarafindan
kullanilmasini engellemez.

g) Imza yetkisi devrinde devreden makamin sorumlulugu devam eder. Idari, mali ve
hukuki sorumluluk imza yetkisini verende kalir fakat cezai sorumluluk imza yetkisi devredilene
aittir.

g) Kurul tyelerinin imza yetkileri ile idari makamlarin bizzat yapmasi gereken
islemlerdeki imza yetkileri devredilemez.

h) Imza yetkisinin devri, devrin iptali ya da yapilacak degisiklikler yonergeye uygun
olarak yapilir, ilgililere yazili olarak duyurulur.

Genel ilke ve yontemler

MADDE 7- (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile
uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir:

a) Amasya Universitesinde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve tamamlanmasindan birim
amirleri sorumludur.

b) Birim amiri birlikte ¢alistiklar1 personele yiirtirliikkteki mevzuatin sinirlarin agsmamak
iizere bu yonerge esaslar1 dahilinde yetkilerinden bir kismini devredebilir. Yetki devri, birim
amirinin sorumlulugunu sona erdirmez. Birim amiri, yetkiyi devrettigi personelin yaptig1 is ve
islemlerden ilgili personelle miistereken sorumludur.

¢) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir.
Bu amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin
geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

¢) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle goérevi basinda bulunmadigi
hallerde imza yetkisi, vekalet eden diger Rektdr Yardimcist tarafindan kullanilir. Ayni sekilde
diger birim amirlerinin herhangi bir nedenle gorevi basinda bulunmadig: hallerde imza yetkisi
birim amirine vekalet eden kisi tarafindan kullanilir.

d) Yetkililerin bulunmadig1 zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili
olarak, yetkili goreve bagladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi
esastir.



e) Birim amirleri, gérev alanlarina iliskin is ve islemler ile kendilerine ulasan bilgilerden
iistlerine bildirilmesi gereken hususlari iistlerine zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

f) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yuriirliikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum iginde
ilgili makam ve birimlerle is birligi yapilarak ve 3 iincii maddede belirtilen hiikiimler uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

g) Islem ve evrakin niteligine gére degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmast icin gerekli ¢calismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek
evrak titizlikle takip edilir.

g) Yazismalar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’e gore yapilir.

h) Resmi yazigsmalarda kullanilacak dosya numarasi, Yiiksekogretim Kurulu
Bagkanligi’nin “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama Siireli
Standart Dosya Plan1” kitapciginda belirtilen esaslara gore kullanilir.

1) Birimler, gérev alanlar ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam atlayarak
yazisma yapamaz, ancak esdegeri birimler arasinda bilgi- belge talebine iliskin vb konularda
yazigma yapabilirler. Anabilim Dali Bagkanligi Boliim Baskanligini; Bolim Baskanlii,
Midiirliigii/Dekanligl; Daire Baskanliklar1 ve Rektorliige bagli birimler kendilerine imza
yetkisi verilen konular diginda {ist makamlarla yazigsma yapamazlar.

1) Dekanlik/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu Midiirliigi kurum dist
yazigmalarin1 Rektorliikk araciligi ile yapar. Bu sekilde yapilacak yazigsmalar ilgili Daire
Baskanlig1 ya da Miidiirliik tarafindan hazirlanir; Rektor imzasina ya da “Rektor a.” ibaresi ile
Rektoriin yetkilendirdigi Rektdr Yardimeist veya Genel Sekreter imzasina sunulur.

7) Kurum i¢i yazismalarda Rektor Yardimcilarinin imzalayacagi evraklarda “Rektor a.”
ibaresi kullanilir. Genel Sekreter, gorev alanina giren ya da kendisine devredilen yetki
kapsamindaki evraklar1 imzalayacagi evraklari kendi adina “Genel Sekreter” ibaresi ile imzalar.

k) Ilgelerde bulunan akademik birimler, ilcedeki kamu, kurum ve kuruluslar, sivil
toplum orgiitleri veya tiizel kisilerle dogrudan yazigma yapabilirler.

1) Merkez Midiirliikleri, kurullar, komisyonlar ve koordinatorliiklerin kurum igi diger
birimlere veya kurum disina yazdiklari yazilar, bagli bulunduklar1 Rektor Yardimcisi tarafindan
“Rektor a.” ibaresi ile imzalanir.

m) Universite biinyesindeki akademik birimler kendi aralarinda, idari birimlerde kendi
aralarinda usuliine uygun olarak yazigma yapabilirler.

n) Akademik birimler, zaman kaybini ve biirokratik islemleri 6nlemek amaciyla “izin
verilmis olmak kaydiyla” egitim ve oOgretimle ilgili olmayan (duyurular, sempozyum,
konferans, davet vb. etkinlikler) yazismalar1 “Rektor a.” ibaresi ile dogrudan ilgili Rektor
Yardimcis1 imzasiyla yapabilirler.

0) Anabilim Dal1 bagkan1 boliim baskanini, boliim baskani, miidiirliik veya dekanlik
makamini atlayarak list makamlara veya diger akademik ve idari birimlere dogrudan yazi
yazamaz. Akademik birimlerin yazismalari Dekan/Miidiir imzasi ile yapilir.

0) Akademik birimler, dogrudan Rektorliige bagl birimlere ve idari birimlere hitaben
yazilarinda “REKTORLUK MAKAMINA” bashiginmn altina ilgili daire baskanligmin veya
ilgili birimin ismini parantez igerisinde belirtilerek yazigma yapabilirler.

p) Kurum disindan gelen yazilarda imzalayanin unvani hiyerarsik agidan Rektoriin
altinda ise hazirlanacak cevaplar, yetki devri yapilmis olmasi kaydiyla gelen yaziy1 imzalayanin
unvani dikkate alinarak Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter tarafindan “Rektor a.” ibaresi
kullanilarak imzalanir.

r) Hukuk Miisavirligi ve Daire Bagkanliklarinin akademik birimler ile yapacaklar
yazigmalar, bu yonerge ile imza yetkisi verilen yazilar disinda Rektor, Rektor Yardimcisi veya



Genel Sekreter imzasi ile yapilir. Fakat bilgi-belge talebi, birimin gorev alanina iliskin goriis talebi
gibi konularda dogrudan yazigma yapilabilir.

s) I¢ denetciler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir.

s) Hazirlanan yazilarda hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin
parafi olmak zorundadir. Rektor veya Genel Sekreter talimatinin bulundugu haller ile acil
durumlarda ara kademe amirler paraftan ¢ikarilabilir.

t) Bu yonerge ile imzalama yetkisi verilen yazilar disindaki, Universite dis1 kurumlara
yapilacak yazigsmalar, Rektor veya Rektor adina yetki verilen Rektoér Yardimcilarinin veya
Genel Sekreterin imzasi ile gonderilir. Genel Sekreterlik biinyesindeki idari birimler tarafindan
dogrudan Rektorliik makamina hitaben yazilan yazilar, mevzuattan kaynaklanan o6zel
durumlarda yapilan yazigmalar harig, idari birimlerin amirlerinin parafi ve Genel Sekreterin
imzasi ile yazilir.

u) Akademik birimlerden Rektdrlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar
Dekan, Miidiir, Arastirma, Uygulama ve Egitim Merkezi Miidiirii veya yetkili yardimcilarinca
imzalanir.

i) Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen hi¢bir birim/makam yazisma
yapamaz.

v) “Rektorliigiin resmi yazilarinda tniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi
disinda hi¢bir amblem kullanilamaz. Yazilarda Rektorlilk amblemi yazinin sol {ist kdsesinde,
varsa birim amblemi sag iist kosesinde yer alir.

y) Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nde kullanici olarak tanimli personel; kendisinin
de olusturdugu giivenli sifresiyle girebildigi EBYS’ye geregi yapilmak iizere gelen evraklarin
kendisine zimmetlenmis olmasi nedeniyle, islem ve evrakin niteligine gore gerekli
degerlendirmeyi yaparak, yapilacak islemi geciktirmeden sonuglandirmak zorundadir.

z) Universiteye bagli tiim birimlerce yapilacak i¢ ve dis yazismalarda hazirlanan evrak
giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra kimse belge {izerinde ve igeriginde degisiklik
yapamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmas1 halinde 5237 sayil1 Tiirk Ceza Kanunu’nun 204 iincii,
205 inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda cezai ve idari islem yapilmasi yoluna
gidilir.

Sorumluluk

MADDE 8- (1) Bu yonergede kapsamindaki sorumluluklara iliskin ilke ve esaslar
asagida belirtilmistir:

a) Bu yonerge ile verilen gorev ve yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar ile tiim akademik ve idari birim amirleri sorumludur.

b) Yazismalarin yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile birimlerdeki
ilgili personel sorumludur.

¢) Imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve gelen evrakin tekide mahal
verilmeyecek sekilde ivedi olarak cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki ilgili
personel sorumludur.

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler disinda, yetkisiz kisilerin eline
ge¢mesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede imzay1 atan birim amiri ve parafi
olan tiim ilgililer sorumludur.

e) Gorev yeri degisikligi yapilan ya da gérevden ayrilan personel, uhdesinde bulunan
evrak ile ilgili islemleri tamamlamak ve sonlandirmakla ytikiimliidiir.

) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri sorumludur.



g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinde, belge ve elektronik imza ile diger
gizliligin saglanmasi, gerekli olan tiim bilgilerle ilgili gerekli 6nlemlerin alinmasindan Amasya
Universitesi Bilgi Islem Daire Bagkanligi sorumludur.

g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinde sistem 6zelliklerinin degistirilmesi ve
kullanima uygun hale getirilmesi ile is akiglarinin verimlili§inin devamindan Amasya
Universitesi Belge Yonetim ve Arsiv Miidiirliigii EBYS Koordinasyon Birimi sorumludur.

IKINCI BOLUM
Uygulama Esaslan

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 9- ( 1) Genel Evrak Birimindeki kayit islemlerinde;

a) Evrak birimine gelen her tiirlii evrakin imza dogrulama islemleri gorevli personel
tarafindan yapildiktan sonra EBY'S uygulamasi kullanilarak kayit ve takibi yapilir,

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya sliresiz yayinlar harig; gelen
evraklarin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama
aktarilir.

¢) Kapal zarf ile “HIZMETE OZEL” - “GIZLI” - “COK GIZLI” - “KISIYE OZEL”
ibareli gelen ve Genel Evrak Birimlerince teslim alinan evraklar, agilmadan ilgili yoneticilere
arz edilir, havalesini takiben kayda alinir. Kurum disindan gelen ve gizlilik ibaresi icermeyen
diger evraklar, Rektorlik Genel Evrak Birimince kayda alinip, ilgili birimlere Genel
Sekreter/Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edilir,

¢) Kurum disindan elektronik yontemlerle gdnderilen evraklar 6nem derecesi dikkate
aliarak dogrudan elektronik ortamda isleme alinabilir,

d) Akademik birimlere, elden ya da posta ile gelen ve gizlilik ibaresi igermeyen yazilar
birimde evrak kayit sorumlusu olan personel tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil
edilir; birimde havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir,

e) Akademik ve idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar, birim amiri veya
gorevlendirdigi kisi tarafindan teslim alinir,

f) Asli, evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evraklarin, miikerrer kayit
girisini engellemek i¢in referans no bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadig1 kontrol edilir,
kaydi olan evraklar, evrak kayit biirosunca havale islemi yapilan ilgili birime gonderilir.

(2) Gelen evrak dagitim islemlerinde;

a) Evrak kayit birimi tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan evraklarin
elektronik ortamdaki ornekleri islem yapilmak {izere ilgili birime havale edilir, aslina islem
yapilmasi gereken evraklarin fiziki 6rnekleri de ilgili birime gonderilir.

b) Ilgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir; havale islem yapilirken
gerek goriilmesi halinde dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

¢) Sorumlu birime ulasan evrak, sorumlu personele dagitilir. Dagitim yapilirken gerek
goriilmesi halinde yapilan is ve islemler konusunda not yazilabilir. Dagitimi yanlis yapilan
evraklar zaman kaybetmeden yeniden dagitim i¢in iade edilir.

(3) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza ve onay islemleri;

a) Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelige
uygun olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir,

b) Giden yazilar, var ise tiim ilgi, referans ve ekleri baglantilarina uygun sekilde yazi
icinde belirtilerek hazirlanir.

c¢) Evraklarin iizerine say1 ve tarih yazilmaz, bunlarin EBY'S sistemi tarafindan otomatik
olarak verilmesi ve bastirilmasi esas alinir,

¢) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir, bu paraf da elle atilan parafin sonuglarint dogurur,



d) imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir. Ancak, evrakin
son imzasini atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi veya
bagka sebeplerle elektronik imzanin kullanilamadigi hallerde yazilar EBYS iizerinden
elektronik ortamda olusturulur ve belgenin bilgisayar ciktist alindiktan sonra 1slak imza ile son
imza asamasi tamamlanir,

e) Mevzuat geregi ya da baska sebeplerle evrakin elektronik ortamda olusturulmasinin
miimkiin olmamas1 halinde imza islemleri 1slak imza olarak fiziksel ortamda da yapilabilir,

f) Yurt disina gidecek ve Ingilizce veya baska bir dilde yapilacak yazismalarda imza,
onay ve olurlarin son imza agamasi, 1slak imza ile tamamlanur,

g) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde yetkisi olmayan kimse degisiklik
yapamaz. Y etkisi olmadig1 halde bu tip degisiklikleri yapanlar hakkinda Tiirk Ceza Kanunu ve
diger ilgili mevzuat hiikiimleri ¢er¢evesinde adli ve idari islem yapilir

g) Kurum i¢i yazismalar zorunlu haller disinda yalnizca elektronik ortamda yapilir.
Hukuk Miisavirligi tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek iizere diger birimlerden
istenilen belgeler elektronik ortam yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligi’ne gonderilir.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 10- (1) Giden evrak sevk igslemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler
tarafindan;

a) Elektronik ortamdan c¢ikis kaydi alinmamis hi¢bir evrak, dagitilmak iizere evrak
merkezine teslim veya havale edilmez.

b) Alicist elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara web servisler aracilig
ile evraklar dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara evraklar
KEP marifeti ile gonderilebilir.

¢) Kurum disina yapilacak yazigsmalarda Web servis ve KEP imkan1 olmayan hallerde,
elektronik imza agamalar1 tamamlandiktan sonra yazi ve varsa ekleri posta islemleri yapilmak
iizere evrak merkezine gonderilir.

¢) Kurum digina koli/paket haline getirilerek gonderilecek olan fiziksel evraklarin
paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

d) Acele Posta Gonderileri, iadeli taahhiitlii gonderiler, kargo ve tebligatlara dair posta
alind1 ve teslim kartlar1 evraki {ireten birim tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile evrak
merkezine teslim edilir.

izin ve vekalet islemleri

MADDE 11- (1) izin talepleri, izin kullanacak personel tarafindan, izin kullanilmaya
baslamadan bir hafta 6nce Amasya Universitesi Izin Y&nergesinde yer alan hiikiimler
cercevesinde EBYS iizerinden ilgili form doldurularak yapilacaktir.

(2) Dogum, oliim saglik sorunlari gibi sebeplerle izin formunun doldurulmasinin
miimkiin olmadig1 hallerde, izin formu birim amirinin bilgisi dahilinde ilgili birimde izin
takipleriyle gorevli personel tarafindan da doldurulabilir. Bu islemin zamaninda yapilmasinin
miimkiin olmamas1 halinde, iznin sisteme eklenebilmesi daha sonraki giinlerde de
yapilabilecektir.

(3) Gorevi basinda bulunmadiginda islerin aksamasi ihtimali bulunan ve vekalet
birakmay1 gerektiren bir gorevde bulunan personel, gerekli izin ya da gorevlendirme evrakinin
onaylanmasindan sonra sistem {izerinden tiim gorevleri i¢in ayr1 ayr1 olmak {izere en geg
vekaletin bagladigi giin icerisinde vekalet birakma islemini gergeklestirecektir. Vekalet
birakmadan gorevden ayrilmak durumunda kalan idareciler i¢in, Belge Yonetim ve Arsiv
Midirligii EBYS sistem yoneticileri tarafindan ilgili idarecinin bilgisi dahilinde vekalet
birakma islemi yapilabilir.

(4) Sistem lizerinden vekalet birakma isleminin ardindan, unvan ve gorevi geregince
ilgili Daire Baskanliklarina bildirilmesi zorunlu olan vekalet olurlari, ayrica birimi tarafindan
ilgili Daire Bagkanliklarina resmi yaziyla iletilecektir.



Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet basvurular

MADDE 12- (1) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982
say1l1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca elektronik ortamda alinan vatandas bagvurularinin
kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) sistemine kayithi
basvurular, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan takip edilir ve EBYS sistemine
dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilir. Ilgili birimden gelen cevap iizerine yasal siiresi
icerisinde yanitlanir.

(2) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine
yapilan bagvurulart dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve
eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilekge sahiplerine 3071 say1li Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule
uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bu kapsamda yapilacak yazigmalarda
yukaridaki usul ve esaslara gore islem tesis edilir.

(3) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse,
dilekceler Genel Sekretere ve Rektdre sunulur, verilecek talimatlar dogrultusunda geregi
yapilir.

(4) Yapilan yazili bagvurulardan; dogrudan Rektorliikk¢e islem tesisini zorunlu kilan bir
ozellik arz etmeyen, mutlak suretle Rektor veya Rektor Yardimcilarmin goérmesini
gerektirmeyen, Rektorliige ulagsmasi gereken bir thbar ya da sikayeti kapsamayanlarin, Genel
Sekreterlik tarafindan kaydi yapildiktan sonra ilgili birime havalesi yapilir. Bu sekilde ilgili
birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonucu 3071 ve 4982 sayil1 Yasalarda belirtilen usul
ve esaslar ¢ercevesinde dilekge sahibi ve diger ilgililere yazili olarak bildirilir.

UCUNCU BOLUM
Yetki Devrine Iliskin Usul ve Esaslar

Yetki devirleri ve imza yetkileri

MADDE 13- (1) Yetki ve imza devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur:

a) Yetkililer gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve
yOneticisi oldugu birimin faaliyetleri kapsaminda sahip oldugu yetkiler ile kendisine devri
uygun goriilen yetkileri kullanirlar.

b) Imza yetkisine sahip olanlar, zorunlu durumlarda Rektdriin yazili onayiyla imza
yetkilerinden uygun goriilenleri siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele
devredebilirler.

¢) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onay1r olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

¢) Rektor Yardimceilari, gorev dagilimina gore kendilerine tevdi edilen konularda imza
yetkisini kullanirlar, acil ve zorunlu durumlarda birbirlerinin gérev alaniyla ilgili yazilar
imzalayabilirler.

d) Dekanlar/Miidiirler tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Dekan/Miidiir onay1
olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

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

f) Imza devri, mevzuatta dngoriilen esaslar ¢ergevesinde ve siirlari agikca gosterilerek
bu Yénerge ekindeki yer alan Ek-1 imza Yetki Devri Formu ile yapilir.

g) Imza devri, devredilen yetkinin &nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin
yetkilerin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

g) Imza devredilen kamu gérevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip
olmalidir



h) Yetkilerin devri ve geri alinmasi yazili olarak yapilir; her iki islem de ilgililere
duyurulur.

1) Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullanilmasini engellemez.
Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi
her zaman kullanabilir.

Devredilemeyen yetkiler

MADDE 14- (1) Asagidaki imza yetkileri hi¢bir sekilde devredilemez:

a) Atama kararnamesi onaylari,

b) Ogretim elemanlarmin gorev siiresinin uzatilmasi kararlari,

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

¢) Yurtici ve yurtdisi gérevlendirmeler ile ders gorevlendirme onaylari,

d) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

e) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

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

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 86. maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

g) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104. maddesinin “C” fikrasimna gore
mazeret ile 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylar1 (Askerlik nedeni ile gorevden ayrilmalar
harig),

h) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 178. maddesine gore fazla ¢aligma onay,

1) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gérevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma
onayl,

1) Disiplin cezas1 sonucu maastan kesinti onayi,

j) Disiplin ve ceza hukuku mevzuati kapsaminda verilen yetkiler,

k) Emeklilik, istifa ve miistafi olma onay1,

1) 5018 sayili Kanunda belirtilen iist yonetici ile diger yoneticilerin yetkileri.

DORDUNCU BOLUM
Yoneticilerin Gorevleri Itibariyle Sahip Oldugu Gorev ve Imza Yetkileri

Rektor tarafindan bizzat yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 15 - (1) Rektor tarafindan ytiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

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

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden, TBMM Baskanligindan, alt birim ve
komisyon bagkanliklarindan, Cumhurbagkani, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universiteleraras1 Kurul Bagkanhigi ve OSYM
Baskanhigindan, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel
Miidiir imzas1 ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyliksehir Belediye Baskam
imzasi ile gelen yazilar, Milli Glivenlik Kurulu Genel Sekreterligi ve yargi organlarindan gelen
yazilar ile gesitli kurum, kisi ve birimlerden Hizmete Ozel, Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli
kaydiyla Rektorliige gelen yazilarin havalesi,

¢) Cumhurbagkanligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari, Milli Gilivenlik
Kurulu Genel Sekreterligi, Bakanliklar, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi
Kurul Baskanlhigi, OSYM Baskanligi’na yazilacak yazilar,

d) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Yiiksekogretim Kurulu
Baskanlig1 araciligiyla Cumhurbagkanligi ve Bakanliklara sunulan goriis talebi ve Rektorliik
tekliflerini iceren yazilar,



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

f) Profesorliik ve dogentlik basvurular ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universitelerarasi
Kurul Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin
bildirilmesine dair yazilarin onaylari,

g) Diger iiniversitelerden Rektor imzasiyla gelen 6nemli nitelikteki yazismalara
verilecek cevaplar,

g) Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazigsmalar.

h) Adli ve idari yargida acgilan davalar ile sorusturmalar kapsaminda sorusturmacinin
istegi dogrultusunda baska kurumlardan veya Universite personeli olmayan kisilerden bilgi ve
belge isteme,

1) Yurtici ve yurtdisindaki Universitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili
anlagmalar ve protokoller,

i) Universiteye bagl tiim idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere
sug ithbar1 igceren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

J) Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren 6nemli yazigmalar,

k) Universite ve Universiteye bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlagma
onaylari, kurumlararasi tiim protokol ve anlagmalar,

1) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

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

n) 2886 sayili Thale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onaylari,

o) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi Teklifi,
Ayrintili Finansman Programi, Kesin-hesap Kanun Tasaris1 Teklifi, Biitce Tasaris1 ve Yillari
Yatirim Programmin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu
Kararyla yetki verilen revize igslemlerine ait onay ve yazilar ile aktarma, ekleme, tenkis, 6denek
gonderme gibi biitce islemlerine iliskin yazilar,

0) Rektorligiin yetkisine giren konularda sorusturma agilmasi, ylriitilmesi,
sonuglandirilmasi ile ilgili yazigma ve onaylar,

p) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme ve asalet tasdik
onaylari, agiktan, naklen atama ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi, Miidiir
atamalart ile istifa onaylari, agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Universite iginde yer
degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara
vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari, ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade
onaylari, akademik personelin gorev siiresi uzatma onaylari,

1) Yurtici ve yurtdisi gérevlendirme onaylari,

s) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

s) Rektor Yardimeilary, I¢ Denetim Birim Baskani, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk
Miisaviri, Rektér Ozel Kalem Miidiiriiniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

t) Personelin ayliksiz izin ve mazeret izin onaylari,

u) Diplomalarin onaylanmasi,

i) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonerge kapsaminda yetki devri
yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

v) Bu yonergede ayrica sayilmayan yazismalar ve diger is ve islemler,
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y) Rektor, imza yetkilerinin bir kismmi gerekli gordiigii takdirde, Rektor
Yardimcilarina, Genel Sekretere ve ilgili diger birim yoneticilerine devredebilir. Bu durumda
yazilarda mutlaka “Rektor a.” ibaresi yazilacaktir.

Rektor yardimcilari tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar

MADDE 16- (1) Rektor yardimeilan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar;

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

b) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

c) Rektorliige gelen yazilardan goérev dagilimi esas alinarak Genel Sekreter tarafindan
Rektor Yardimcilarina arz edilen yazilarin havalesi,

¢) Sorumlulugundaki biitiin yazilarin parafi,

d) Gorev dagilimimna uygun olarak kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi-belge isteme ve
gonderme yazilari,

e) Universite Senatosu ile Universite Yonetim Kurulu kararlarinin akademik ve idari
birimlere génderilmesine iligkin iist yazilar,

f) Sonuglanan islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 bilgi verilmesine dair yazilar,

g) Ogrenci kuliiplerinin kurulmas, islerligi ve kuliip faaliyetleriyle ilgili yazilar,

g) Ogrencilerin yurtici ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari ile
spor-kiiltiir alanlarinda liniversitelerarasi yarismalara katilmasi i¢in onay verilmesi,

h) Alinmis kararlar ve genel prensipler ¢ercevesinde akademik ve idari birimlere
talimat, hatirlatma ve diizenleme yazilari,

1) Universitenin sosyal medya hesaplar1 ve internet sitesinde yaymlanacak duyurularin
onaylari,

1) Rektor imzasiyla gelen Onemli yazilarin diginda diger {niversitelerle yapilan
yazigmalar,

j) Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatorliigiiniin kurum dis1 yazilari

k) Doner Sermaye Isletmesi Miidiirliigiiniin kurum i¢i/kurum dis1 yazilari

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

m) Rektoriin imzasma sunulan akademik isleyise iliskin "Olur" yazilarina "Uygun
goriisle arz',

n) Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylarinin ile ilgili birime
bildirilmesi,

0) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin Rektor adina yapilacak tiim
yazigmalar ve onaylar.

Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 17- (1) Genel sekreter tarafindan ytiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

a) Universitemize kurum disindan gelen yazilarin konularma gore ilgili birimlere
dagitimi ve sevk edilmesi,

b) Kurum i¢i ve kurum dis1 gelen yazilarin, konularina goére Rektoér veya Rektor
Yardimcilarina arzi, takibi ve gerektiginde islem yapilmasi,

¢) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,
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¢) Genel Sekreter Yardimcilar, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ile Ozel Kalem
Miidiirtiniin y1llik, mazeret ve saglik izni onaylari, (Rektor tarafindan onaylanmak iizere teklifte
bulunmak),

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

e) Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarinin ilgili
akademik/idari birimler ile kurum dismna gonderilmesine iligkin hazirlanan iist yazilarin
paraflari,

f) Akademik ve Idari Personelin, atama kararnamelerinin onaylarmin iist yazilari ile
personelin gérevden ayrilis veya goreve baslayislariin, Universite dis1 kurumlara ve Universite
ici akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

g) Idari personelin kademe ilerleme onaylari ile derece ve kademe ilerlemesi onaylarmnin
ile ilgili birime bildirilmesi,

&) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimler tarafindan Rektorliik Makamina
sunulan yazilarin paraflanmasi/imzalanmasi,

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

1) Rektoriin imzasina sunulan idari isleyise iliskin "Olur" yazilarina "Uygun goriisle
arz'",

i) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylari,

j) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gorevden
ayrilig1 ve birime yeni atanan/gérevlendirilen personelin goreve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

k) Rektor veya Rektér Yardimcisinin imzasindan c¢ikan karar ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme, vb.) ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair iist yazilar,

1) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

m) Basin ve halkla iligkiler hizmetinin yiiriitiilmesini saglamak, Basin, Yayin ve Halkla
[liskiler Miidiirliigii’niin kurum i¢i yazismalarinin onaylari,

n) Universitenin salonlarinda konferans, seminer, egitim vb. diizenlenmesi talebi ile
ilgili kurum i¢i/kurum dis1 izin onay yazilari,

o) Universitenin Ipekkdy Yerleskesinde bulunan mesire alaninda etkinlik (piknik vs.)
diizenlenmesine iliskin kurum i¢i/kurum dis1 izin onay yazilari,

6) Universitenin yerleskelerine tanitim amagl yapilacak gezilere/ziyaretlere iliskin
kurum i¢i/kurum dis1 izin onay yazilari,

p) Il ici ve il dis1 ara¢ gorevlendirme onaylari,

r) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel bor¢lar1 konusundaki yazilara verilen cevaplar,

s) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin onay ve yazigmalar.

Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar

MADDE 18- (1) Genel sekreter yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar;

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

b) Universite Senatosu, Yoénetim Kurulu ve Disiplin Kurulu kararlarmm ilgili
akademik/idari birimler ile kurum dismma gonderilmesine iligkin hazirlanan {ist yazilarin
paraflari,

¢)Tiim birimlerden gelen 6denek aktarimi ve harcama taleplerine iliskin olur yazilarinin
koordinasyon paraflari,
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¢) Genel Sekreterin ¢esitli nedenlerle giin icerisinde makaminda bulunmadigi
zamanlarda Genel Sekreter tarafindan bizzat imzalanmasi1 gerekmeyen ve gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

d) Kendisine bagl birimlerde gérevli personelin izin ve izin doniisii géreve baslama
onaylari,

e) Kurum disindan gelen konferans, seminer, calistay vb. duyuru yazlari,
bilgi/belge/izin talebine iliskin gelen cevabi yazilardan, daha iist makamlarin bizzat gérmesi
gerekmeyenlerin ilgili akademik ve idari birimlere havalesi,

f) Ogrencilerden gelen diploma talep dilekgelerinin ilgili birime havalesi,

g) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma
Merkezleri Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 19- (1) Dekan, enstitii, yliksekokul/meslek yiiksekokulu, uygulama ve
arastirma merkezleri miidiirii tarafindan ytiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

a) Ust makamlardan, diger iiniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin
diger birimlerinden gelen yazilar ile hizmete 6zel, kisiye 6zel, ¢ok gizli ve gizli kaydiyla gelen
yazilarin havalesi,

b) Yiiriirlilkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul,
Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplant1 ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

¢) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilari,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve
yurtdigi/yurti¢i izin onaylari,

d) Birimde idari gorev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylari,

e) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara
verilecek cevaplar,

f) Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi agilmast, yiiriitilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

g) 2547 sayili Kanun’un 39 uncu maddesi uyarinca, 6gretim elemanlarinin bir haftaya
kadar Yolluksuz ve Yevmiyesiz yurt i¢i ve yurtdist gegici gorevlendirme onaylari,

&) Rektorlilk Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

h) Dekan/Miidiir imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigii takdirde Dekan /Miidiir
Yardimcilarina devredebilir.

Boliim baskam tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 20- (1) Boliim baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) Bolim Kurulu kararlarinin st yazilari ile boliim yazigmalarinin imzasi,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii is ve islemler,

¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

¢) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazismalar,

d) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iliskin {ist yazilarin imzalanmasi,

e) Ogrenci ve personele iliskin dekanlik/miidiirliik ile yapilan diger tiim yazigmalar.

Anabilimdali/anasanatdali/program tarafindan yiiriitiilecek isleri ile imzalanacak
yazilar

MADDE 21- (1) Anabilimdali/anasanatdali/program tarafindan yiiriitiilecek isleri ile
imzalanacak yazilar;

a) Anabilim/Anasanat Bilim Dali1 Kurulu kararlarinin {ist yazilari ile Anabilim/Bilim
Dal1 yazismalarinin imzasi.

b) Anabilim Dal1 olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her tiirli
yazigmalar.
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i¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 22- (1) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) I¢ Denetim birimi tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018
say1li Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yo6netmelikte belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Hukuk miisaviri tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazlar;

MADDE 23- (1) Hukuk miisaviri tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) Acilan davalarla ilgili Rektorliik birimlerinden bilgi ve belge isteme yazilari,

b) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina
verilecek bilgi yazilari,

c¢) Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi,
itirazlar, temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekg¢eleri, dava agma dilekgeleri ve beyanlar,

¢) Icra dairelerinde acilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi
talepleri ve icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazigmalar,

d) Mevzuat taslaklari ile sézlesme/protokol ve sartname taslaklari ve Universite
birimlerinin ihtiya¢ duydugu hususlarin incelenip goriis bildirilmesine iligkin yazigmalar,

e) Idarenin amaclarin1 daha iyi gergeklestirmek, mevzuata, plan ve programa uygun
caligmalarini temin etmek amaciyla gerekli hukuki teklifler,

f) Maas, personel ozliik isleri ve avans iglemleri ile alakali mali evraklar,

g) Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

g) Hukuk miisavirliginde gorevli personelin izin formlarinin Genel Sekreterlik
Makaminin onayina sunulmasi,

h) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar.

Daire baskanlar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 24- (1) Daire baskanlar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

b) Rektorliik Makaminca kurum i¢i onay almis islemlerle ilgili yazigsmalar,

c¢) Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreterin imzasina gerek goriilmeyen yazilar ile
Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili yiiriitiilmesi gereken kurum i¢i yazigmalar,

¢) Daire Baskanlarinin izin formlarinin Rektor tarafindan onaylanmak {izere Genel
Sekreterlik Makaminin teklifine sunulmasi,

d) Daire Baskanlig1 biinyesinde gorevli personelin izinlerinin takibinin yapilmasi,

e) Kurum i¢i/kurum dis1 yazigmalarin ilgili mevzuat ve bu yonergede belirtilen usul ve
esaslar dahilinde gerceklestirilmesi,

f) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar

MADDE 25- (1) Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar;

a) Doner Sermaye hizmetlerinin yiiriitiilmesine iligkin islem ve yazigmalar,

b) Mevzuatina gére Doner Sermaye Miidiirii tarafindan yapilmasi gereken yazigmalari
yapmak,

c) Defterdarlik, vergi dairesi ve bankalarla yapilacak yazismalar1 yapmak,

¢) Maas, personel oOzliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgelere iliskin
yazigmalar,

d) Doner Sermaye biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili
yazigmalar,

e) Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

f) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,
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g) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan iglem ve yazigmalar,

g) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gérevli personelin gérev dagilimlarmin
belirlenmesine iligkin yazigmalar,

h) Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gorevli personelin gérevden ayrilis ve
baslayislarinin bildirilmesine iliskin yazigmalar,

1) Mahiyetinde calisan idari personelin yillik, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin
onaylarin teklifleri,

1) Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazismalar,

J) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar
Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan yiiriitiillecek
isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 26- (1) Fakiilte/enstitli/yliksekokul/meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan
ylrtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

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

¢) Mahiyetinde calisan idari personelin yillik, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin
onaylarin teklifleri,

¢) Ogrenci belgesi, transkript ve benzeri Ogrenci belgelerinin imzalanmasi ve
onaylanmast,

d) ilgili mevzuatga tanimlanmis evraklarm “Ash Gibidir” onaylari,

e) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu akademik ve yonetim kurullarinin
raportorliik islem ve yazigsmalari,

f) Egitim-6gretim etkinlikleri ile smavlarin giivenli bir bigimde yapilabilmesi i¢in
gerekli hazirliklar ve gorevlendirmelere iligkin yazigmalar,

g) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazigmalar,

&) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger yazisma ve gorevlere dair yazi ve onaylar.

Koordinatorliikler tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

MADDE 27- (1) Koordinatorliikler tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) Mevzuatin Koordinatore/Koordinatorliige yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine
iligkin yazigmalar,

b) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

¢) Mahiyetinde calisan idari personelin yillik, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin
onaylarin teklifleri,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar
Koordinatorler tarafindan yiiritiiliir.

Diger Yazisma Yetkileri

MADDE 28- (1) Harcama Yetkilisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) 5018 sayilt Kanun ve diger mali mevzuat kapsaminda harcama yetkilisi tarafindan
yurltiilecegi belirtilen iglemlere iliskin yazigmalar,

b) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili
Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalar,

c) Biriminin biitce teklifi ve yatirnm proje teklifleri ile yillik programlarin
uygulanmasina iliskin yazigsmalar,

¢) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar Harcama Yetkilisi
tarafindan yiiriitilir.

(2) Thale Yetkilisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) 4734 say1l1 Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu ile
diger ihale mevzuat: kapsaminda yapilan yazismalar Thale Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir.
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(3) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;
a) Universite 0zel biitge muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesine iliskin yazigsmalar
Mubhasebe Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Cesitli hiikiimler

MADDE 29- (1) Yetki devri mutlaka bir mevzuat hilkkmiine dayanir, mevzuatin izin
verdigi hallerde ve yine izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartryla yapulir.

(2) Rektor gerekli gordiigii hallerde yiiriirliikkteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bazi
yetkilerini Rektor Yardimecisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

(3) Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirii/ Birim-Bolim Baskanlar1 ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde Rektdriin;
Daire Baskanlar1 ile Hukuk Miisaviri Rektoriin ve Genel Sekreterin bilgisi dahilinde,
birimlerinde, yiiriitiilen iglemlerde, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin
kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

(4) I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 ile I¢ Denetcilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli
i¢ denetim mevzuati hiikiimleri ¢ercevesinde yiiriitiilecektir.

(5) Yirtrliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir
sekilde yetki devri teklifi yapilmayacaktir.

(6) Ilgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi
sekilde kullanilacaktir.

(7) Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik
Makaminca belirlenecektir.

Hiikiim bulunmayan héaller

MADDE 30- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikkteki genel
mevzuat hiikiimlerine gore islem yapilir.

Matbu formlarin kullanilmasi

MADDE 31- (1) Imza yetki devri yapilmas1 durumunda birimlerin kullanmas1 gereken
form EK-1’de belirtilmistir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 32- (1) 23/12/2015 tarihli ve 2015/119 sayili Senato Karar ile yiiriirliige
konulan “Amasya Universitesi Elektronik Belge Y6netim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesi”
yirtrlikten kaldirilmistir.

Yiirirlik

MADDE 33- (1) Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 34- (1) Bu Y&nerge hiikiimlerini Amasya Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Aciklama Kabul/Revizyon Tarihi ve Karar Numarasi
Kabul 27/03/2024 — 2024/54
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EK 1: imza Yetki Devri Formu

AMASYA UNIVERSITESI
iMZA YETKIi DEVRi FORMU

Tarih :

Say1 :

IMZA YETKIiSINI DEVREDENIN

ADI SOYADI

UNVANI

IMZASI

IMZA YETKIiSINI DEVRALANIN

ADI SOYADI

UNVANI

IMZASI

IMZA YETKI DEVRININ KONUSU ACIKLAMA

AKADEMIK

IDARI

MALI

iIMZA YETKIi DEVRININ SURESI

iIMZA YETKIi DEVRININ YASAL

DAYANAGI

UYGUNDUR
e [ oei 120....

Rektor
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