T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI IMZA YETKILERI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag ve kapsam

MADDE 1- (1) Bu yonergenin amaci; Rektor adina imzaya yetkili makam ya da
gorevlileri ve Universiteye bagh Fakiiltelerde Dekan, Devlet Konservatuvari, Enstitii,
Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkezinde Miidiir adina imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglayarak yetkilerin devir ve
kullanim esaslarin1 diizenlemek, gorev ve sorumluluklarin paylasilarak yerine getirilmesini
saglamak, is akisin1 hizlandirarak biirokratik islemleri asgari diizeye indirmek, hizmette siirat,
verimlilik ve etkinligi artirmak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk duygusunu
gliclendirmek, tist gorevlilerin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak
temel sorunlarla ilgilenmeleri igin yeterli zaman bulmalarini olanakli kilmak, idareye karsi
gliven ve saygmhgr giiglendirerek gelistirmek, amir ve memurlarin Kamu Gorevlileri Etik
Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligin 1 inci maddesinde
belirtilen amaglara uygun hareket etmesini saglamaktir.

Hukuki dayanak

MADDE 2- (1) Bu Yonerge;

a) 2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu’nun 13 ve 57 nci maddeleri,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluglan ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

¢) Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,

d) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

e) 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1) Bu Ydénergede gegen;

a) Yonerge: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi imza Yetkileri Y&nergesini,

b) Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

¢) Rektor: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektdr Yardimeisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektdr Yardimeilaring,

d) Genel Sekreter: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Genel Sekreter

Yardimcilarini,

f) Ic Denetim Birim Yoneticisi: I¢ Denetim Biriminin yonetiminden sorumlu Rektorce

gorevlendirilmis koordinator I¢ Denetgiyi,

g) I¢ Denetci: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi I¢ Denetcilerini

g) Dekan: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Fakiilte Dekanlarini

h) Dekan Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Fakiilte Dekan Yardimcilarini

1) Enstitii Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Enstitii Miidiirlerini,

1) Enstiti Midir Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Enstiti  Miidiir Yardimcilarin,



j) Devlet Konservatuvari Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Devlet
Konservatuvart Miidirini,

k) Devlet Konservatuvari Miidiir Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Devlet Konservatuvart Miidiir Yardimcilarini,

) Yiiksekokul Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yiiksekokul Miidiirlerini,

m) Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Yiiksekokul
Miudiir Yardimcilarini,

n) Meslek Yiiksekokul Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Meslek
Yiiksekokulu Miidiirlerini,

0) Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcisi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Meslek Yiiksekokulu Midiir Yardimcilarini,

6) Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi
Arastirma ve Uygulama Merkez Miidiirlerini,

p) Boliim Baskan1: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Boliim Baskanlarini,

r) Program ve Proje Koordinatorii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi egitim ve
degisim koordinatorlerini,

s) Diger Koordinatérler: Universitelerde Idari ve Akademik islerin yiiriitiilmesi igin
ihtiya¢c duyulan, kurum yonetim yapisi igerisinde bir birim tarafindan yiiriitilen islerin
organizasyonunu saglamak igin gorevlendirilen koordinatorleri,

s) Doner Sermaye isletme Miidiirii: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Déner
Sermaye Isletme Miidiiriinii,

t) Daire Baskan1: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Daire Baskanlarini,

u) Hukuk Miisaviri: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Hukuk Miisavirini,

i) Akademik Birim Amiri: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’na gore Fakiilte
Dekanliklari, Enstitii Miudirliikleri, Devlet Konservatuvart Miidirligi, Yiiksekokul
Midiirliikleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikkleri, Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirliikleri vb. hiyerarsik yapidaki en iist amiri,

v) Idari Birim Amiri: 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar1 ve Genel Sekretere bagli Daire Baskanlari, Fakiilte,
Enstitii, Devlet Konservatuvari, Yiiksekokul, Meslek Yiksekokulu Sekreterleri, Doéner
Sermaye Isletme Miidiirii, Hastane Miidiirii, Program ve Proje Koordinatdrleri Birim
amirlerini,

y) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimecilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Midiirleri,
Yiiksekokul Midiirleri, Meslek Yiksekokulu Miidiirleri, Arastirma Merkezi Miudiirleri,
Dekan/Miidiir Yardimcilari, Béliim Bagkanlari, I¢ Denetim Birim Yéneticisi, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, Doner Sermaye Isletme
Miudura, Fakilte Sekreterleri, Enstiti Sekreterleri, Yiiksekokul Sekreterleri, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterleri ve Sube Miidiirlerini,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM
Ilkeler, Yontemler ve Sorumluluklar

flkeler ve yontemler

MADDE 4-

(1) Gorev bolimii ve yetkiler yazili olarak belirlenir ve birimlere duyurulur.

(2) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve
dogru olarak kullanilir.

(3) Smurlan agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.



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

(5) Yetkililer ve her birim amiri goreve iliskin konularda bilinmesi gereken hususlari
zamaninda tstlerine bildirmekle ylikiimlidiir.

(6) Her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

(7) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdér Yardimcilari, kendilerine bagh
birimlerle; Genel Sekreter, Universite idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler,
kendisine bagli Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma Merkeziyle; Bolim
Bagkanlari, boliimleriyle; Daire Baskanlari ve diger birim amirleri kendi birimleri ile ilgili
olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

(8) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir.

(9) Devredilen yetkiler kullanilirken hitap edilen makamin seviyesi, konunun kapsam
ve 6nemi goz oniinde tutulur.

(10) Yazilar biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulmaz.

(11) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gérevlinin de
imzas1 veya parafi alinir.

(12) Birim amirleri birimlerinde yazilan ve birimlerine gelen biitiin yazilardan
sorumludur.

(13) Resmi yazigmalarda, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik ve
Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Resmi Yazismalar Yonergesi hiikiimleri uygulanr.

(14) Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar
disindaki, akademik ve idari birimlerle ve Universite dis1 kurumlarla yapilacak yazismalar,
Rektor veya Rektdr Yardimcisi imzast ile yapilir. Idari birimlerden Rektorliik makamina
hitaben yazilmasi gereken yazilar, konusuna gore Rektoér Yardimcilari ya da Genel Sekreter
imzast ile yazilir.

(15) I¢ Denetgiler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazisma Yyapabilir, kendilerine ait personel 6zliik ve sicil dosyalar harig, gizli de olsa sozli ve
yazili her tiirli bilgiyi alabilir.

(16) Akademik Birimler, egitim amagh konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

(17) Yetkilinin izinli oldugu hallerde, vekili imza yetkisini kullanir, bilahare yetkiliye
yapilan is ve islemlerle ilgili bilgi verir.

(18) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

(19) Dekan/Midiirler tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Dekan/Miidiir
onay1 olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

(20) Rektor Yardimcilarindan biri izinli, raporlu oldugu zamanlarda ona ait imza
yetkisi, diger Rektér Yardimcisi tarafindan kullanilir. Dekan/Midiir Yardimcilarindan biri
izinli, raporlu oldugu zamanlarda ona ait imza yetkisi diger Dekan/Miidiir Yardimcisi
tarafindan kullanilir.

(21) Dekanlik/Midiirliiklerin, Rektorliik ile yazigmalari, Dekan/Miidiir imzas1 ile

yapilir.

(22) Dekanlik/Miudiirliiklerde, kendilerine bagli akademik ve idari birimlere yazilacak
yazilar, konularina ve gorev boliimiine gére Dekan/Miidiir veya Dekan/Miidiir Yardimcilari
imzasi ile yazilir.



(23) idari birimlerden bagli bulunduklari Dekanlik/Miidiirlik Makamina hitaben
yazilmasi gereken yazilar, konularina ve gorev bolimiine gore Dekan/Miidiir Yardimcilart
imzast ile yazilir.

(24) Akademik birimlerden bagl bulunduklar1 Dekanlik/Miidiirlik Makamina hitaben
yazilmasi gereken yazilar, Fakiilte, Devlet Konservatuari, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulunda Boliim Bagkanlari, Enstitiilerde Anabilim Dali Baskanliklarinin imzasi ile
yazilir. Alt akademik birimler hiyerarsik yapiy: dikkate alarak yazismalarini yaparlar.

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

(26) Bir izin veya onayimn kaldirilmasi veya diizeltilmesi islemi, alimisindaki usule
uygun olarak yapilir.

(27) Yazilarm ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi esastir.

(28) Yauzilar, ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

(29) Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili anlagmalar
Rektorliik onayiyla yiiriirliige girer ve anlasma metinleri Genel Sekreterlikte muhafaza edilir.

(30) Birim amirleri orijinal belgelerin (diploma, askerlik belgesi, yaz1 vb.) suretlerini
“Aslinin Aynidir” seklinde onaylayacak gorevlileri resmi bir yaziyla belirler.

(31) Dekanlik/Midiirliik tarafindan dis kurumlarla yapilacak yazigmalar, Rektorlik
aracilig ile yapulir.

Sorumluluklar

MADDE 5-

(1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmasindan
ve uygulamalarin yonergeye, is akis semalart ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere
uygunlugundan tiim akademik ve idari birim amirleri,

(2) Yazismalarin; yazisma kurallarina, emir ve yonergelere uygun olarak
yapilmasindan, yazilarin dosyalanma ve korunmasindan akademik ve idari birim amirleri ve
birimlerin ilgili gorevlileri,

(3) Gelen evrakin/belgelerin ve imzalanan yazilarin ilgililere gecikmeye mabhal
verilmeyecek sekilde ulastirilmasindan ve cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve tiim
gorevliler,

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline geg¢mesinin
engellenmesinden ve bilmesi gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve
tim ilgililer,

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

(6) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine
teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Rektdr Yardimcilar:
sekreterleri, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilar1 sekreterleri,

(7) I¢ Denetim Birimince diizenlenen damsmanlik faaliyetine dair raporlara
dayanilarak yapilan uygulamalardan ilgili idare veya mercii,
sorumlu tutulur.



UCUNCU BOLUM
Gelen Evrak/Belge Havale Esaslari ve Yetkileri

Havale esaslari

MADDE 6-

(1) “COK GIZLI”, “GIZLI” “KISIYE OZEL” ve “IVEDI” yazilar Gelen Evrak Birimi
tarafindan teslim alinarak, agilmadan Genel Sekreter tarafindan bizzat Rektoér veya Rektor
bulunmadigr zamanlarda Rektor Vekiline arz edilerek, havaleyi takiben evrak biriminde
kayda alinir.

(2) Diger biitiin yazilar Genel Evrak Birimince acilir. Ilgili gérevli tarafindan gidecegi
yer yazildiktan sonra kaydi yapilir, gérev boliimiine gore ayrim yapildiktan sonra ilgili birime
gonderilir.

(3) Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan, kendilerine gelen evrak
incelendikten sonra, Rektoriin gormesi gerekenlere (T) takdim isareti ve tarih (T/.../.../...)
konularak Makama oncelikle sunulmasi saglanir, Rektoriin goriis ve talimatini miiteakip evrak
subesince ilgili birime gonderilir.

(4) Rektorliik birim amirleri, Rektor veya Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter
havalesi olmadan kendilerine gelen yazilar hakkinda, yazimin niteligine gére Rektor veya
Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekretere derhal bilgi vererek talimatlarini alir.

(5) “COK GIZLI”, “GiZLi”, “KiSIYE OZEL” ve “IVEDI” yazilar, Fakiiltelerde
Dekan, bulunmadigi zamanlarda Dekan Vekiline, Enstitli, Yiiksekokullar, Meslek
Yiiksekokullar1 ve Merkezlerde Miidiir, bulunmadigi zamanlarda Miidiir Vekiline arz edilir.
Yapilacak havaleyi takiben evrak biriminde kayda alinir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkileri

Yetki devirleri

MADDE 7- (1) Yetki devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur:

a) Yetkililer gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan
ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine
devri uygun gortilen yetkileri kullanirlar.

b) Yetkililer mevzuata gore yalmiz kendileri tarafindan kullanilmasi o6ngoriilen
hususlar disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak
mahiyetindeki personele devredebilirler.

c) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

¢) Devredilen yetki devreden amirin gbzetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki
devri amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar

MADDE 8- (1) Rektoriin havale edecegi yazilar;

a) Cumhurbagskanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,

c) Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

¢) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlhigi, Universitelerarast Kurul Baskanhigi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

e) i¢ Denetim, Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir
imzasi ile gelen yazilar,

f) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bassavcisi imzasi ile



gelen yazilar,

g) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

g) Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilar,

h) Idari Yarg1 Organlarindan gelen yazilar,

1) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige “KISIYE OZEL”, “COK GIZLI” ve
“GIZLI” kaydiyla gelen yazilar.

MADDE 9- Rektor tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar

(1) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

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

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriillen ve bizzat Rektor tarafindan yapilmasi
gereken oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Cumhurbagkanligr Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Universitelerarast Kurul Baskanligi ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

¢) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Bagbakanlik
ve Bakanliklara sunulan Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

d) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bassavcisi imzasi ile
gelen yazilara verilen cevabi yazilar,

e) Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayil
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug ihbart i¢eren raporlarin gonderilmesine iligkin yazilar,

f) Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirliigii ile yapilacak
yazigmalar,

g) Biiyiikel¢ilik ve konsolosluklarla yapilacak yazismalar,

&) Asayis ve giivenlik ile ilgili yapilacak yazigmalar,

h) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

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

i) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

J) Emniyet Miidirliikklerine yazilan giivenlik talebini igeren yazilar,

k) Universite Stratejik Plam, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz

Degerlendirme Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrisi,

Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayimlanan yonetmelik ve tebliglere iliskin

yazigmalar,

K) 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri uyarinca maddelerine
iliskin yapilan gorevlendirmeler ile ilgili yazismalar,

) I¢ denetim birimince sunulan yillik ve ii¢ y1llik ¢aligma plan ve programinin onayi,

m)Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma
Merkezi Midiirleri ile Rektorliige baglhh Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilan, I¢ Denetciler, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve Déner Sermaye Isletmesi
Miidiiriiniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

n) Tim personelin ayliksiz izin onaylari,

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

0) Universite i¢inde yer degisikligine iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylari,

r) Tlgili personeli gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylar,



s) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerleme onaylari,

s) Yasa ve yonetmeliklerle dogrudan Rektoriin yetkisine verilmis veya Rektoriin
kullanmay1 uygun gordiigii konulara iliskin yetki, onay ve yazilar,

t) Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasma onaylaridir.

Rektor Yardimecilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

MADDE 10- (1) Rektor yardimcilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi
ve onaylar sunlardir:

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 ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

¢) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazismalar,

¢) Ogrencilerin yurtiginde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarda (iiniversitelerarast
yarismalara katilmasi i¢in verilen onaylar,

d) Uzaktan egitim, egitim-ogretimle ilgili (6nlisans-lisans-lisansiistii) tim faaliyetler,
Ozel yetenek sinavlari, Farabi, Erasmus, Mevlana ve diger degisim programlart ile ilgili olarak
yazilacak yazilar ve onaylar,

e) Yayin tesvik calismalari, AB arastirma projeleri ile bilimsel arastirma projeleri,
uluslararasi kaynakli projeler ile ilgili yazilacak yazilar ve onaylar,

f) AR-GE ¢alismalar1 kapsaminda yazilacak yazilar,

g) Universite-Sanayi isbirligi ile KOSGEB-TEKNOPARK ¢alismalar1 kapsaminda
yazilacak yazilar,

g) Izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagli boliim ve
birimlerdeki akademik personelin gérev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

h) Universiteye ait alanlarda kamu dis1 kurumlara ait ilan, reklam ve tamtim yapmak
amaciyla agilan stant, konulan pano, tanitici levha, afis vb. ile ilgili yazilar ve onaylar,

1) Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izin onaylar,

i) 11 dis1 ara¢ gorevlendirme onayi,

J) Teknik personelin yapim islerinde kontrolor olarak gorevlendirilme onaylari,

k) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik Makamina ve Hukuk Misavirligine
hitaben yazilmasi gereken yazilar,

I) Rektor tarafindan verilen diger gérevler.

Genel Sekreter tarafindan kullamlacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

MADDE 11- (1) Genel Sekreter tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve
onaylar asagida belirtilmistir:

a) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik Makamima ve Hukuk Misavirligine
hitaben yazilmas1 gereken yazilar,

b) Rektdr ve Rektor Yardimeist havalesine gerek goriilmeyen yazilarn ilgili birimlere
havalesi,

c) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

d) Cesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik wve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar,

e) Pasaport ¢ikartilmast ile ilgili yazilar,

f) Il igi ara¢ gérevlendirme onay,



g) Daire Baskanlarinin Genel Sekreter Yardimcisinin ve Hukuk Miisavirinin izin
onaylarinin parafi,

g)Sube Miidiirleri ve Avukatlarin izin onaylari

h) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan kullamilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve
onaylar

MADDE 12- (1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan havale edilmesi
gerekmeyen yazilarm ilgili birimlere havalesi,

b) Rektor, Rektdr Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

c) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli (Daire Baskanliklart ve Hukuk
Misavirligi disindaki) birimlerde gorevli personelin  gérevden ayrilis ve goreve
baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

I¢ Denetim Birimi yoneticisi tarafindan kullamlacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve
onaylar

MADDE 13- (1) i¢ denetim birimi tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve
onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, I¢ Denetgilerin Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yénetmelik ve Tokat Gaziosmanpasa Universitesi i¢ Denetim Birim
Yonergesi’nde belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri tarafindan kullamilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

Madde 14— (1) Hukuk Miisaviri tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve
onaylar sunlardir:

a) Hukuk Miisavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri
ile yapacagi yazismalar,

b) Rektorliik tarafindan adli ve idari yargi yerleri ile icra dairelerinde agilan davalarin
dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

c) Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Daire Baskanlar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve onaylar

Madde 15— (1) Daire bagkanlari tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve
onaylar sunlardir:

a) Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, 6grenci belgesi, transkript,
diploma eki, yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi,
ogrencilerin mezun olduklar1 liselerden bilgi ve belge istenmesi, ¢esitli sosyal giivenlik
kurumlarindan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger tiniversitelerden yaz okulu sinav
sonuglarinin istenmesine ve gonderilmesine iliskin yazilarin parafi,

b) Kendi birimlerinde yazilip, Rektér veya Rektér Yardimcisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme, salon tahsisi vb.) ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilig
ve baslayislariin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,



¢) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi,
kira, yakit ve santral araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi rutin
yazilar,

¢) Daire Baskanlarinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklar1 yazigsmalar,

d) Yeni bir hak ve yiikiimlilik dogurmayan ve bir direktif niteligi tasimayan
baskanligin kendi gorev alani ile ilgili rutin hizmetlere iliskin (icra, kefalet kesintileri, Sosyal
Giivenlik Kurumu kesintilerinin gonderilmesine iliskin yazilar, Basin ilan Kurumu’na ve
ilanlarla ilgili Valilige yazilan yazilar, Kredi Yurtlar Kurumu’na yazilan diizeltme yazilari,
ogrenci durumu ile ilgili savciliga yazilan yazilar, pasaport islemleri ile ilgili Emniyet
Miidiirliigiine yazilan yazilar, askerlik subesine yazilan yazilar gibi) kurum adina yapilacak
dis yazigmalarin parafi,

e) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim ¢alismalaria
yonelik yazilarin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

f) Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

g) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

g) Biriminde calismakta olan sube miidiirlerinin izin onaylarinin parafi, diger
personelin izin onaylari

BESINCI BOLUM
Akademik Birimler

Dekan tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

Madde 16— (1) Dekan tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve onaylar
sunlardir:

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

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

c) Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Boliim Baskanlarinin yillik, mazeret ve
saglik izin onaylart,

¢) Rektorlilk Makamina yazilacak yazilar,

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

e) Yasa ve yonetmeliklerle Dekana birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Dekanin imzalamayi uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii tarafindan kullamlacak yetki ve imzalar ile yaz ve
onaylar

Madde 17- (1) Enstitii/Yiiksekokul Midiirii tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar
ile yazi1 ve onaylar sunlardir:

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

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

¢) Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul/Enstitii Sekreteri ve Boliim Bagkanlarinin yillik,
mazeret ve saglik izin onaylart,

¢) Rektorlilk Makamina, Dekanliklara ve Miidiirliiklere yazilacak yazilar,

d) Yiiksekokul/ Enstitiilerin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile
ilgili yazilar,

e) Yasa ve yonetmeliklerle Miidiire birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,



Dekan Yardimecilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

Madde 18- (1) Dekan Yardimcilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi
ve onaylar sunlardir:

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

b) Dekanin, gesitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Dekan tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

¢) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iliskin iist yazilar,

¢) Dekan tarafindan verilen diger gorevler.

Miidiir Yardimcilar: tarafindan kullamlacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

Madde 19- (1) Miidiir yardimcilari tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve
onaylar sunlardir:

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

b) Midiiriin, gesitli nedenlerle makaminda bulunmadigir zamanlarda Miidiir tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

¢) Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve
idari birimlere gonderilmesine iligkin iist yazilar,

¢) Miidiir tarafindan verilen diger gorevler.

Rektorliige Bagh Boliim Baskanhiklar: tarafindan kullamlacak yetki ve imzalar
ile yazi ve onaylar

Madde 20— (1) Rektorliige bagli boliim baskanliklari tarafindan kullanilacak yetki ve
imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:

a) Bolim Kurulu kararlarinin iist yazilari,

b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onayz,

c) Bolim o6grenci dilekgelerinin cevaplanmasi ya da yonlendirilmesi.

Akademik Birimlerin Boliim Baskanlar1 / Anabilim Dah Baskanlar1 tarafindan
kullamlacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

Madde 21— (1) Akademik birimlerin boliim baskanliklari tarafindan kullanilacak yetki
ve imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:

a) Boliim / Anabilim Dali kurulunu toplamak ve bu kurula baskanlik etmek,

b) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul kuruluna katilmak ve bolim / anabilim dal
baskanliklarini temsil etmek,

c) Boliim / Anabilim Dali Kurulu kararlarmin iist yazilari,

¢) Simav ve ders programlarinin belirlenmesi,

d) Boliim /Anabilim Dali 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Konservatuar Sekreterleri tarafindan kullanilacak
yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar

Madde 22— (1) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Konservatuar Sekreterleri tarafindan
kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:

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

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



¢) Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara
teklifte bulunmak ) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
¢) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

ALTINCI BOLUM
Yiirirliik ve Yiuriutme

Yiiriirlik )
Madde 23 -Bu Yonerge Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunda kabul
edildigi tarihten itibaren yirirlige girer.

Yiiriitme
Madde 24 — Bu yonerge hiikiimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektori



