YALOVA UNIVERSITESI

iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Hiikiimler
Amacg

MADDE 1- Bu Yd&nergenin amact: Yalova Universitesi yoneticilerinin imza yetkilerini kalite yonetim
sistemine gore belirlemek, boylelikle hizmette verimliligi ve etkinligi arttirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge, Yalova Universitesinde gérev alan yoneticilerin imza yetkilerini, yetki
kullamiminin ilke ve usullerini kapsar.

Dayanak

MADDE 3 — Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayih Devlet Memurlari Kanunu, 5070
sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlarmim
idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve ilgili Y6netmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4 — Bu Yonergede yer alan;

Universite: Yalova Universitesini,

Rektor : Yalova Universitesi Rektoriinii,

Yetkililer : Bu yonergeyle imza yetkisi verilmis olan yoneticileri
KEP: Kayith Elektronik Posta

EBYS: Elektronik Bilgi Yonetim Sistemi

Elektronik belge: Elektronik ortamda diizenlenmis, resmi gegerlik kazanmis olan yazili metni yvaziyi
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Yetkilendirme ve Uygulama Esaslan
Yetki Devirleri
MADDE 5 — Yetki kullanimi ve devri asagidaki maddelere giire yapilir:

- Yetkililer, gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendilerine verilmis olan ve gorevleri
geregi sahip olduklar vetkileri ilgili mevzuat ¢ergevesinde kullanirlar,

2- Imza yetkisine sahip olanlar, zorunlu durumlarda Rektériin yazili onayiyla imza yetkilerinden uygun
goriilenleri siirekli veyva gegici olarak mahiyetindeki personele devredebilirler.

3- Rektor Yardimeilari, gorev dagilmina goére kendilerine tevdi edilen konularda imza yetkisini

kullanirlar, acil ve zorunlu durumlarda birbirlerinin gérev alaniyla ilgili yazilari imzala}'f?bﬁ'ﬁr]erf? PN
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Bu vonerge kapsaminda imza yetkisi devri yazili olarak vapilir.

Yetki devri, yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Devredilemeyen Yetkiler

MAD
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DE 6- Asagidaki imza yetkileri hi¢bir sekilde devredilemez:

Atama kararnamesi onaylart,

Ogretim elemanlarinin gérev siiresinin uzatilmasi kararlari,

2547 sayih Yiiksekdgretim Kanununun 13/b maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmeler,
Yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirmeler ile ders gorevlendirme onaylari,

Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

Akademik ve idari personelin derece terfi onaylart,

Hizmet birlestirme istegi ile aylhiklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylari,
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 86. maddesi uvarinca vekaleten atamalar,

657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 108. maddesine gore askerlik nedeni hari¢ ayliksiz izin
onaylari

657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma onayi,
Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gérevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma onay1.
Disiplin cezasi sonucu maastan kesinti onay1,

Emeklilik, istifa ve miistafi olma onayi,

5018 sayili Kanunda belirtilen {ist yonetici yetkileri,

MADDE 7 — Asagidaki kurumlara génderilen yazilar Rektor adina rektérden baska vetkili tarafindan
imzalanamaz.

Cumbhurbaskanhg@r ve bagl birimleri

TBMM Baskanlhgi ve Komisyon Baskanliklari

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi

Bakanliklar ve Bakan Yardimeiliklar

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhig:

Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligi
i¢c Denetim Birimi,

Valilik, Garnizon Komutanhgr, il Belediye Baskanhig:

Uygulama Esaslari

MADDE 8- Bu Y&nergede yer alan imza yetkilerine dair hususlar asagidaki esaslara gore uygulanacaktir:

Yetki devri yapilan yonetici, bu yetkiyi devreden makamin onayi olmadan bir baskasina devredemez.

Yetkiler; devreden makam adina, yerinde, zamaninda, dogru ve sorumluluk anlayisinin gereklerine
uygun olarak kullanilir. Siirlar agikca belirtilerek devredilmemis olan vetkiler kullanilamaz.

Yetkililer, imzaladiklar1 yazilarla ilgili konularda iistlerinin bilmesi gereken bilgileri zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiirler. i
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Rektdér Yardimeilar, Genel Sekreter ve diger personelden gorev alanlarina giren konulardaki
toplantilara Rektér adina katilma gorevi verilenler alinan kararlar ile toplanti sonuglarina dair
tutanaklar1 imzalar ve imzaladiklari konu hakkinda Rektore bilgi verirler.

5- Imza vetkisini devreden veya imza yetkisini devralan girevliler gérevlerinden ayrilinca imza yetkisi
devri sona erer. Ancak Rektoriin gérevi sona erdiginde yeni Rektor imza yetkilerini belirleyinceye
kadar bu y6nergede belirlenen imza yetkileri devam eder.

6- Imza vetkisinin devrinde Rektériin her konuda havale. imza ve onay vetkisi saklidir. Rektor gerek
gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

7- Yetkilinin izin vb. nedenlerle gorevinde bulunmadi3i hallerde, vekili imza yetkisini kullanir.
Yetkiliye vekalet eden gorevli, yapilan is ve islemle ilgili yetkiliye ve iislerine bilgi verir.

8- Yaziy1 hazirlayan memurla birlikte sef, sube midiirii ve imza sahibinden 6nce her kademelerdeki
yetkililer yaziy1 paraflarlar. Yazilar, islem kapsamindaki ara kademe goérevlilerinin parafi olmadan
imzaya sunulamaz.

9- Yazida parafi ve imzasi bulunanlar islemin dogru yapilmasindan miiteselsilen sorumludurlar.

10- Universitede gizli kayith yazilar digindaki her tiirlii vazisma EBYS iizerinden elektronik olarak

vapilir,

11- Kurum dis1 yazismalarda, bu yonergeyle yetki verilmis olanlar, sadece yetki verilen konularda imza
atabilirler. Rektoriin yerinde olmadigi zaman, énemi ve ivediligi sebebiyle gonderilmesi gereken,
rektoriin imzalayacagi yazilar, Rektore bilgi verilmek suretiyle rektér yardimcilari tarafindan
imzalanabilir.

12- Akademik birim yetkilileri birimleri arasinda bilgi, belge aligverisi konularinda yazigma yapabilirler.

13- Daire baskanliklar1 kendi aralarinda bilgi, belge alisverisi konularinda yazisma yapabilirler,
akademik birimlerle ilgili yazismalari Genel Sekreter imzasiyla yaparlar. I¢ Denetim Birimi
Yoneticisi, Hukuk Miisaviri gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
vaparlar.

14- Rektorliik veya bagh birimlerin yapacaklart kurum dist anlagmalar Rektor veya ozel yetki verdigi
gorevliler tarafindan imzalanir.

15- Gizlilik dereceli evrakin, ilgisiz Kisilerin eline gegmemesinden ve bilginin  mahremiyetinin
korunmasindan imza yetkisine sahip olanlar sorumludur. imza yetkisi olmayanlar gizli kayith evraki
acamazlar. Bu tiir yazilar, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak kaydiyla sadece girevi geregi bilgi
sahibi olmasi gerekenlere gosterilir.

16- Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazigmalar ile RIMER ve CIMER yoluyla yapilan
sikayetlere dair yazigmalar, Genel Sekreterlige bagli Yazi isleri Miidiirliigii iizerinden yiiriitiiliir ve
bu yonergeyle verilen imza yetkileri ¢er¢evesinde imzalanir.

UCUNCU BOLUM
Rektorliik ve idari Birim Yéneticilerinin imza Yetkilileri
Rektir Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 9 - Yonergenin 7. ve 8. maddesinde siralanan yazilar ile bu yonergeyle verilen imza yetkileri
diginda kalan kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar rektor tarafindan imzalanir. J—

Rektor Yardimcilar: Tarafindan imzalanacak Yazlar /,-{f""” * 4 E,_.f, Y
MADDE 10 — Rektor yardimeilarinin Rektor tarafindan kendilerine verilen gﬁrev]er]e{:‘:’;iIfgil'i\“.k’éﬁui'ar‘da. i
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imzalavyacaklari yazilar sunlardir:
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13.
14.

15.
16.
17
18.
19.

Gorev dagilimina uygun olarak kurum i¢i ve kurum dis: bilgi, belge isteme ve gonderme yazilari,

Rektoriin ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda, Rektor tarafindan imzalanmasi
gereken ancak ozellik ve ivediligi agisindan imzalanmasi Snem tasiyan yazilar,

Universite Yénetim Kurulu kararlarmin uygulanmasiyla ilgili islem yazilari,
Sonuglanan islemlerle ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 bilzi verilmesine dair yazilar,
Ogrenci kuliiplerinin kurulmasu, islerligi ve kuliip faalivetleriyle ilgili yazilar,

Alinmig kararlar ve genel prensipler gercevesinde akademik ve idari birimlere talimat, hatirlatma ve
diizenleme yazilari,

Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,
Universitelerden Rektér Yardimeisi imzasiyla gelen yazilara verilecek cevap yazilari,

Universitenin sosyal medya hesaplari ve internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

. Bilgi Edinme Kanunu RIMER ve CIMER kapsamindaki yazilar
. Universite Yonetim Kurulu karariyla verilen personel izin onaylari

. Basin, Yayin ve Halkla iliskiler Koordinatérliigiiniin kurum dis1 yazilari

Déner Sermaye Isletmesi Miidiirligiiniin kurum dis1 yazilari

Hurdaya ayirma nedeniyle her yi1l Hazine ve Maliye Bakanhginca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

il disina arag gérevlendirme onaylari,

Rektdrii temsilen kurum adina katildiklar: toplanti kararlarina ve sonug bildirilerine dair yazilar
Rektoriin imzasina sunulan “Olur” yazilarina “Uygun goriisle arz™ 1

Daire baskanlar1 ve merkez miidiirlerinin izin onaylari

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 108. maddesine gére askerlik nedeniyle ayliksiz izin
onaylari

Genel Sekreter Tarafindan imzalanacak Yazilar

MADDE 11 - Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

EBYS kanaliyla gelen, Rektoriin karar ve talimatin1 gerektirmeyen yazilarin sevk edilmesi,
I¢ denetim birimi diginda Rektoriin imzasina sunulan yazilarin paraflanmast,

Rektoriin imzasina sunulan “Olur™ yazilarinin teklifi,

Rektorliik Makamindan olur ve onaylarin ilgili birimlere dagitilmasina iliskin iist yazilar,

Sorumlusu oldugu idari birimlerden, Rektorliik Makamina ve akademik birimlere hitaben yazilmas:
gereken yazilar,

Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu Kkararlarmin akademik ve idari birimlere
gdnderilmesine iliskin iist yazilar,

Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gérevden ayrilis veya
baslayislarinin, Universite disi kurumlara ve Universite i¢i akademik birimlere bildirilmesine dair
yazilar,

Sonuglanmis islemlerle ilgili kurum dis1 bilgi ve belge alisverisine dair yazilar,



9- Diger iiniversitelerden genel sekreter imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar,

10- Daire baskanlari, merkez miidiirleri ve dogrudan rektére bagli birim personelinin (i¢ Denetgi harig)
izin onay1 teklifleri,

11- Genel Sekreterlige bagh birimlerin mesai, is akisi, planlamasi ve koordinasyonu ile ilgili yazilar,
12- Daire baskanliklari biinyesindeki idari personelin disiplin islerine dair yazilar,

13- Icra Miidiirliiklerinden gelen idari personel borglar1 konusundaki yazilar,

14- Universite yerleske alanlarinda ilan ve brosiir asiimasina. el ilan1 dagitiimasina dair izin yazilari,

15- Rektorlikk Makami tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.
Genel Sekreter Yardimasi Tarafindan imzalanacak Yazlar
MADDE 12 — Genel Sekreter Yardimcisinin imzalayacagi yazilar sunlardir:

1-  Genel Sekreter tarafindan verilen gorevlerle ilgili islere dair yazilar,
2- Genel Sekreterin kendi vetki alanindaki konularda im-a vetkisi verdigi yazilar,
3- Genel Sekreterin onayina sunulan “Olur™ yazilarinin paraflari,
4- Universiteyi temsilen gorevlendirildigi kurum disi toplantilarda alinan karar ve tutanak yazilari,
5- Genel Sekreter tarafindan yazh olarak verilen sorusturma, demirbas ve tiiketim malzemelerinin
kullanim, tevzi ve denetimi ile ilgili islere dair tutanak ve raporlar.
Hukuk Miisaviri Tarafindan imzalanacak Yazlar
MADDE 13 —Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

1- Davalara ve icra takiplerine iliskin yazigmalar,

2- Rektorliik tarafindan Damstay'a, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari ile ara kararla istenilen
belgelerin gdnderilmesine iliskin yazilarin parafi,

3- Birimin biitge teklifleri ve faaliyet raporunun hazirlanmasi ile ilgili yazilar,
4- Mahkeme kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesine dair yazilar,
5- Birimlere verilen hukuki goriis yazilari,
6- Birim personelinin yillik, hastalik izin onay1 teklifleri,
7- Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.
Daire Baskanlari Tarafindan imzalanacak Yazlar
MADDE 14 — Daire Baskanlar tarafindan imzalanacak vazilar sunlardir:
1- Mevzuatin tiim Daire Baskanliklarina yiikledigi gérevlerin yerine getirilmesine iliskin yazisma, olur
ve onaylar,
2- Biriminde gorevli personelin y1llik, hastalik, mazeret ve refakat izin onaylari,
3- llgili mevzuat geregi “harcama yetkilisi” sifatiyla yazilan yazi ve onaylar,
4- Birimiyle ilgili teblig, goriis, teklif ve komisyon olusturma yazilari,

5- Daire bagkanliklar1 arasinda bilgi ve belge aligverisine dair yazilar,
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Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevlere ait yazilar. s



i¢ Denetci Tarafindan Imzalanacak Yazlar

MADDE 15 — i¢ Denetgi goreviyle ilgili konularda 12 Temmuz 2006 tarih ve 26226 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “i¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik™ gergevesinde Universitenin
birimleriyle dogrudan yazisir.

DORDUNCU BOLUM
Akademik Birim Yéneticilerinin imza Yetkileri

Dekan ve Miidiirlerin imzalayacagi Yazilar

MADDE 16- Dekan, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan imzalanacak Yazilar sunlardir:

1- Mevzuata gore dekan/miidiir tarafindan baskanlik edilen toplant1 ve kurullar ile ilgili yazilar,

2- Dekan/miidiir tarafindan birimiyle ilgili yapilmasi gereken 6neriler, kararlar ve islemler,

3- Biriminde gorevli tiim akademik ve idari personelin yillik, hastalik, mazeret ve refakat izin onaylari,
4- Birimiyle ilgili Rektorliikle yapilan her tiirlii yazigmalar.

5- Birimiyle ilgili kurum dis1 islem ve yazismalarin Rektorliige bildirilmesine dair yazilar,

6- Kurum i¢inde diger akademik birimlerle bilgi, belge ve goriis alisverisine dair yazilar,

7- Birimine gelen yazilarin havalesi.
Dekan / Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan imzalanacak Yazlar

MADDE 17 — Dekan/Miidiir yardimcilari, Dekan/Miidiir taralindan imzalanacak izin onaylarim teklif eder.
Dekanin/Miidiiriin imzalayacag yazilari paraflar.

Béliim /Anabilimdali Baskanlar1 Tarafindan imzalanacak Yazlar
MADDE 18 — Bésliim/Anabilim Dali Baskani Tarafindan imzalanacak Yazilar sunlardir:

1- Boliim/Anabilim dali Kurulu kararlari ve bunlarin iist yazilari,
2- Béliim/Anabilim Dali yazismalari,

3- Birim i¢i béliimlerle ve anabilim dallariyla ilgili yazismalar.
Fakiilte/Enstitii/Y iiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Imzalanacak Yazlar

MADDE 19 - Fakiilte/ Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri, gergeklestirme gorevlisi olarak
ilgili vazilari imzalar, Dekan/Miidiir tarafindan imzalanacak harcama onaylarmi teklif eder,
Dekanin/Miidiiriin imzalayacagi yazilar1 paraflar.

Diger Yetkililerin Imzalayacaklar Yazilar

MADDE 20 - Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinatorii, biriminin gorev ¢ergevesinde kurum i¢i yazilari,
kurum dis1 hakemlere gonderilecek yazilari ve desteklenen projelerle ilgili harcama onayi tekliflerini
imzalar.

MADDE 21 - Basin, Yayin ve Halkla {liskiler Koordinatorii. Universiteyle ilgili kurum i¢i ve kurum disi
haber ve duyuru yazilarimi imzalar, Rektor, Rektoér Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak
birimiyle ilgili yazilari paraflar.

MADDE 22 - Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Doner Scrmaye Isletmesi ile ilgili 5deme b
imzalar, birimiyle ilgili rektorliik onaylarinin tekliflerini imzalar ve birimiyle ilgili vergi dalrelérl bah
ve sigorta miidiirliiklerine yazilacak yazilari paraflar. i
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BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik
Yetki Kullanimi

MADDE 23- imza ve paraf yetkisi kullanimindan kaginilamaz, ancak yaziy1 paraflayan islemin yanlis veya
hatali oldugunu diisiiniiyorsa itiraz edebilir, itirazi dikkate alinmazsa parafinin yanma katilmadigini veya
neden yanlig oldugunu not eder. Daha uzun agiklama gerekiyorsa parafa “alternatif goriisiim ektedir” notu
diigerek goriisiinii el yazisiyla yaziya ekler.

Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 24- Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuata ve Rektériin yazih
talimatina gore iglem yapilir.

Yiiriirliik
MADDE 25 - Bu Yénerge Yalova Universitesi Rektorii tarafindan imzalandig tarihte yiiriirlige girer.
Yiiriitme

MADDE 26 — Bu yonerge hiikiimlerini Yalova Universitesi Rektdrii yiiriitiir.
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