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KIRSEHIR AHI EVRAN UNIVERSITESI
YAZISMA USULLERI VE IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amac, kapsam, dayanak ve tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Kirsehir Ahi Evran Universitesi’nde imzaya yetkili
gorevlileri ve yazisma usullerini belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, sunulan
hizmetleri ve is akigini1 hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek ve bu ¢ergcevede
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Kirsehir Ahi Evran Universitesi ile bagl birimlerince
yiritiilecek islemlerde, yazisma usulleri ile imza yetkisi kullanma sekil ve sartlart ile yetki devri
konusundaki usul ve esaslar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 13 ve 57’nci
maddeleri, 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 Sayili Basin Kanunu, 5070 Sayil1 Elektronik
Imza Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kurullari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname 1le02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirlige giren “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tamimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

2547 Sayih Kanun : 06.11.1981 tarih ve 17506 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanan “Yiiksekogretim Kanunu’nu,

657 Sayih Kanun : 14.07.1965 tarih ve 12056 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Devlet Memurlari Kanununu,

Akademik Birim Yonetici : Fakiilte Dekanliklari, Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/ Enstitii/Konservatuvar Mudiirlikleri,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirliikleri,
Rektorlige Bagli Boliim Bagkanliklar1 ve Bilimsel
Aragtirma Projeleri Koordinasyon Birimi
Koordinatorliigiiniin  hiyerarsik yapidaki en st
Y Oneticisini,

BAP Koordinatorii : Kirsehir Ahi Evran Universitesi Bilimsel Arastirma

Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatoriinii,
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Basin ve Halkla iliskiler
Miisaviri

Bashekim

Boliim/Program Baskani

Daire Baskam

Dekan

Déner Sermaye isletme
Miidiiri

Enstitii/ Yiksekokul/
Meslek Yiiksekokulu/
Konservatuvar Miidiiri

Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimecisi
Hastane Miidiirii
Hastaneler Basmiidiirii

Hukuk Miisaviri
Ic Denetci

I¢ Denetim Birim
Yoneticisi

idari Birim Yoneticisi

: Rektorliik  biinyesindeki

: Kirsehir ~ Ahi

: 124 Sayili

: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Basin ve Halkla

Miskiler Miisavirini,

: Kirsehir Ahi Evran Universitesine bagli Uygulama

ve Arastirma Hastanesi Bashekimini,

Fakiilte/  Yiiksekokul/
Meslek  Yiiksekokulu/ Konservatuvarlara baglh
Bolim/Programlar ile dogrudan Rektorliige baglh
boliimlerin bagkanlarini,

: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Daire Baskanlarini,

- Kursehir Ahi Evran Universitesine bagh fakiiltelerin

dekanlarini,

: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Déner Sermaye

Isletme Miidiiriini,

: Kirsehir Ahi Evran Universitesine bagli Enstitii,

Yiksekokul, Meslek Yiksekokulu ve
Konservatuvarlarin miidiirlerini,

: Karsehir Ahi Evran Universitesi Genel Sekreterini,

: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Genel Sekreter

Yardimcilarini,

Evran  Universitesine

Hastanelerin Miidiirlerini,

bagl

: Kirsehir Ahi Evran Universitesi Hastaneleri Bas

Miidiiriini,

- Karsehir Ahi Evran Universitesi Hukuk Miisavirini,
- Karsehir Ahi Evran Universitesi i¢ denetgilerini,

- Kirsehir Ahi Evran Universitesi I¢ Denetim Birim

Baskan1 veya Rektorce gorevlendirilmis I¢ denetim
birim sorumlusunu,

Kanun Hilkkmiinde Kararnameyle
Sekreterlik, Genel Sekreter
Yardimciliklari, Daire  Baskanliklari, Hukuk
Miisavirligi, Fakiilte/Yiiksekokul/ Meslek
Yiiksekokulu/Enstitii/Konservatuvar Sekreterlikleri,
Koruma Birimleri, Sivil Savunma Uzmanhg: ile
benzeri birimlerin hiyerarsik yapidaki en st
Y Oneticisini,

belirtilen Genel
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Merkez Miidiirii : Kirsehir Ahi Evran Universitesine bagli Uygulama

ve Arastirma Merkezlerinin Miidiirlerini,

Muhasebe Yetkilisi : Muhasebe  hizmetlerinin  yiiriitilmesinden  ve
muhasebe  biriminin  yonetiminden  sorumlu,
sertifikali, usuliine gére atanmis Kirsehir Ahi Evran
Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

OSYM - Olgme Sec¢me ve Yerlestirme Merkezi ni,

Rektor : Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimcisi : Kirsehir  Ahi  Evran  Universitesi ~ Rektor
Yardimcilarini,

Rektorliik : Kursehir Ahi Evran Universitesi Rektorliigiinii,

TBMM . Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi’ni,

Universite - Kirsehir Ahi Evran Universitesini,

Yetkililer : Rektor, Rektor Yardimecilari, Genel Sekreter, Genel

Sekreter Yardimeilari, i¢c Denetim Birim Yoneticisi,
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii, Fakiilte
Dekanlari,  Enstiti ~ Mudiirleri,  Yiksekokul,
Konservatuvar ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirleri
(Hastane Bashekimleri dahil), Rektorliige bagl
Ortak Zorunlu Dersler Boliim Baskanlari, Daire
Baskanlari, Hastaneler = Basmiidiirii, = Hastane
Miidiirii, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Hukuk
Miisaviri, Basmn ve Halkla Iliskiler Miisaviri,
Koruma Birimleri, Sivil Savunma Uzmanlig: ile
benzeri birimlerin hiyerarsik yapidaki en st
Y Oneticisini,

Yonerge - Karsehir Ahi Evran Universitesi Yazisma Usulleri ve
Imza Yetkileri Yénergesini, ifade eder.

Yonetmelik : 02 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Yo6netmeligi,
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IKINCi BOLUM
Ilkeler, yontemler, sorumluluklar

flke ve yontemler
MADDE 5- (1) Ilke ve yontemler;

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

10)

11)
12)

13)

14)

15)

Sinirlart agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

Akademik ve idari hiyerarsi icinde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili bilgi sahibi edilir.

Gorevliler, kendi istlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, zamaninda iist
makamina bilgi vermekle ylikiimliidiir.

Rektdr, Universitenin  tiim  birimleriyle; Rektdr Yardimcilart kendilerine bagh
birimlerle; Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilart tiniversite idari birimleriyle;
Dekanlar, fakiilteleriyle; Miidiirler, kendilerine baglh enstitii, yiiksekokul,
konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve uygulama ve arastirma merkezleriyle;
Baghekimler, kendilerine bagli hastanelerle; Boliim Baskanlari, boéliimleriyle; Daire
Bagkanlari, Hukuk Miisaviri ve diger birim ve biiro Yoneticileri ise kendi birimleri ile
ilgili tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

Yapilacak yazismalarda, Yonetmelik hiikiimlerine riayet edilecektir.

Yazilar, islem kapsaminda yer alan biitiinara kademe Yoneticilerinin parafi olmadan
imzaya sunulamaz.

Birim Yoneticileri, birimlerince yazilan biitlin yazilardan sorumludurlar.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ile Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen emir niteligi tasimayan yazilar digindaki, akademik ve idari
birimlere ve tniversite dist kurumlara yapilacak yazigmalar, Rektdr veya Rektor
Yardimecis1 imzasi ile yapilir.

I¢ Denetim Birim Yoneticisi, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazigma yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

Birimler kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigsmalar yapabilirler.

Akademik birimler, egitim amagli konularda dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine
bagl birimlerle (Bo6liim, Anabilim Dal1 vb.) yazisma yapabilirler.

Yetkilinin; izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevde bulunmadig
hallerde, vekili, gorevde bulunmadig: siire igerisinde yapilan is ve islemler hakkinda
yetkiliye bilgi verir.

Rektor Yardimcilarinin, izin, gbérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklar
zamanlarda gorevlerini Rektoriin belirleyecegi diger Rektor Yardimcist yiiriitiir.

Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
iceriyorsa bizzat ilgili Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter veya ilgili birim yoneticileri
tarafindan Rektoriin imzasina sunulur.
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16) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.
17) Yazilar, varsa ekleri ve dncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulur.

18) Bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar1 ikili anlagsmalar, Rektorlik onayi ile
yiirlirliige girer ve anlasma metinleri Genel Sekreterlik ile ilgili birimde muhafaza edilir

19) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi esastir. Ancak acil oldugu ve gerekli
goriildiigii hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir
ornegi bilgi i¢in ilgili birime génderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan
once ilgili birimin bagli oldugu Rektor Yardimcisinin parafi alinir.

20) Rektorliige bagl birimlerden (merkez ve koordinatorliikler dahil), Rektorlilk Makamina
hitaben yazilmasi gereken bilgilendirme amacl yazilar, konularina gore ilgili Rektor
Yardimcilari ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

Sorumluluk
MADDE 6- (1) Sorumluluk;

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasi ve uygulamalarin
Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ile tiim
akademik ve idari birim Y Oneticileri,

2) Yazigmalarin; bu Yonerge ve yazigma kurallarina uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan ilgili birim Y oneticileri ve birimindeki tiim gorevliler,

3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmasi ve tenkide mahal
verilmeyecek sekilde stiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim Yoneticisi ve
birimindeki tiim gorevliler,

4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan ilgili birim Y6neticisi ve birimdeki tiim
ilgililer,

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

6) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasindan, muhafazasindan ve sonugtan
ilgili birimlere bilgi verilmesinden Makam Sekreterleri, sorumlu tutulacaktir.

UCUNCU BOLUM
Miiracaat, sikayet ve bilgi edinme basvurular ile ilgili gelen ve giden evrak

Miiracaat ve sikayet basvurulari ile bilgi edinme basvurulari

MADDE 7- (1) Universiteye miiracaat ve sikdyet basvurulari, 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Devlet Memurlariin
Sikdyet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelikte belirtilen usul ve esaslar c¢ergevesinde
degerlendirilir. Bagvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemlere gore uygulama yapilir.

1) 3071 Sayili Kanun ve Devlet ‘Memurlarinin - Sikdyet ve Miiracaatlari Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uyarinca, Universite akademik birimlerine yapilan bagvurularda,
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

akademik birim Ydneticileri kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu bagvuru
sahiplerine 3071 Sayili Kanunda belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye
yetkilidirler.

Rektorliik merkez birimlerine ilgili mevzuat uyarinca yapilan yazili bagvurulara
verilecek cevaplar ise ilgili Rektor Yardimeisi tarafindan imzalanir.

3071 Sayili Dilek¢e Kanunu ve Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uyarinca dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili
basvurular, bir Ozellik arz etmedigi, Rektdor veya Rektdr Yardimcilari tarafindan
goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig: takdirde,
Universite  Yazi Isleri Miidiirliigiinde kayd: yapilip, dilekcenin ilgili daireye
gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve
sonucu 3071 Sayili Kanunda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine yazili olarak
bildirilir.

Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basm ve Halkla Iliskiler Miisavirligi
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve
sonucu en kisa zamanda Rektore bildirilir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme
bicimi Rektor tarafindan belirlenir. Basina bilgi verme Rektdr veya yetki vermesi
durumunda Basin ve Halkla Iliskiler Miisaviri tarafindan yapalir.

4982 Sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca yiiriirliige konulan “Bilgi Edinme Hakki
Kanununun Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y®6netmelik” hiikiimlerine
gore yapilacak basvurular, Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulan “Bilgi Edinme
Birimi” ne yapilir.

Rektorliige Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda e-posta disinda gelen dilekgeler, Genel
Sekreterlik “Bilgi Edinme Birimi” tarafindan kabul edilip kayda alindiktan sonra,
basvuru konusu ile ilgili bilgi alinmas1 gereken bir husus varsa ilgili daireden bilgi talep
edilir. Gelen bilgi dogrultusunda basvurular, bilgi edinme mevzuatinda Ongoriilen
stireler icerisinde Genel Sekreter imzasi ile cevaplandirilir.

4982 Sayili Kanun uyarinca Rektorliiglimiize yapilan e-posta basvurulari, mevzuatta
ongorildiigi sekilde eksiksiz doldurulmasi durumunda Genel Sekreterlige bagh “Bilgi
Edinme Birimi” tarafindan degerlendirilerek, konu ile ilgili dairenin onay1 da alindiktan
sonra e-posta ile yapilan bagvurudaki talebe gore ya elektronik ortamda ya da yazili
olarak Rektor veya ilgili Rektor Yardimceisinin imzasi ile cevaplandirilir.

Akademik birimlere Bilgi Edinme Hakki mevzuati dogrultusunda yapilan yazili
basvurular, ilgili akademik birim tarafindan kabul edilir. Yapilan basvuru, birimin
cevaplayabilecegi nitelikte bir basvuru ise bu basvuru sonuglandirilir. Eger basvuru
konusu akademik biriminin yetkisi disinda ise, konu en kisa siire igerisinde Genel
Sekreterlik Bilgi Edinme Birimine iletilir ve s6z konusu birimce yukarida belirtilen
degerlendirme siireci sonunda hazirlanan cevaplar, Ilgili Rektdr Yardimcisinin imzasi
ile akademik birime gonderilir.
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Gelen yazilar ve evrak havalesi

MADDE 8- (1) “COK GIZLI”, “GIZLI”, “KISIYE OZEL” ve “IVEDI” damgali yazilar
Universite Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan teslim alinarak, agilmadan Genel Sekretere sunulur.
Genel Sekreter tarafindan acilir ve 6nemine gore bizzat Rektore arz edilir ve havaleyi takiben
Universite Yazi Isleri Miidiirliigiinde kayda almr.

(2) Genel sekreter ya da yetki verilen genel sekreter yardimcisi tarafindan kendisine gelen
evrak incelendikten sonra Rektor veya Rektor Yardimcilarinin gormesi gerekenlerin makama
sunulmasi saglanir, Rektor veya Rektdr Yardimcilarinin goriis ve talimatini miiteakip Universite
Yaz1 Isleri Miidiirliigiince ilgili birime gonderilir.

(3) Rektorliik birim Yoneticilerince, kendilerine Rektor, Rektdr Yardimcilart ya da Genel
Sekreter havalesini tagimadan gelen rutin isleyis disindaki 6nemli evraklar hakkinda, Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekretere derhal bilgi verilip, bu evraklar kayittan gecirildikten sonra
gerekli islemler yiirtitiiliir.

(4) Faksla gelen yazilara gore hemen islem yapilmakla birlikte, s6z konusu yazilar ancak
teyidinin yapilmasindan sonra resmi evrak 6zelligini tasiyabilirler. Faksla gonderilen yazilarin 5
(bes) giin icerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmas: gerekmektedir. Faks kanal1 ile gelen yazilarin
kaydi ve havalesi 1, 2 ve 3’lincii fikralarda belirtilen esaslara gore yapilir.

Giden yazilar
MADDE 9- (1) Tiim giden yazilar, Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

(2) Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine
yaziyl imzalayanin adi ve soyad1 yazildiktan sonra, altina “Rektdr a.” Ibaresi konulur, bunun altina
da memuriyet unvani yazilir.

(3) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
kadar siral1 Yoneticilerce paraf olunur.

(4) Makam oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte
bulunan ilgili birim Yoneticisinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goériisle Arz
Ederim” ibaresi yazilir, altina tarih konulduktan sonra, imza igin uygun bir bosluk birakilip, gérev
dagilimma gore ilgili Rektdr Yardimcisinin veya Genel Sekreterin imzasi acilir. ilgili Rektor
Yardimcist veya Genel Sekreterin “Uygun Goriisii” alinmadan higbir teklif onay i¢in Makama
sunulamaz.

(5) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bu baglamda 6rnegin; onaylarda “Onay”,
“Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece “Olur” deyimi kullanilir
ve imza i¢in yeterli bir agiklik birakilarak; yazilarin sonug¢ bdliimiinde yer alan “Saygilarimla arz

ederim”, “rica olunur” ve benzeri ifadelerin yerine “arz ederim” veya‘rica ederim” deyimleri
kullanilir.

(6) Yazilar, Tiirk¢e dil bilgisi kurullarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanir ve
konular agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilir.
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DORDUNCU BOLUM
Universitede imza Yetkilileri ile Yetki ve imza Devri

Rektoriin havale edecegi yazilar

MADDE 10- (1) Rektoriin bizzat havale edecegi yazilar sunlardir;

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)

Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

TBMM Bagkanligindan ve TBMM'in birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen
yazilar,

Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi1 Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas1
ile gelen yazilar,

Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyiiksehir/Il Belediye Baskan1 imzasi ile gelen yazilar ile
bu kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar,
Diger Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen énemli nitelikteki yazilar,

Birinci fikrada belirtilen yazilarin havalesi hususunda Rektor tarafindan yetki devri
yapilabilir.

Rektor tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 11- (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

I¢ denetim birim yéneticisince sunulan ¢alisma plan ve programini onaylama,

Kamu Zararlarinin Tahsiline Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeligin 6 ve 7.
maddeleri uyarinca tespit edilen kamu zararlari ile ilgili degerlendirmeler,

Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek
Yiiksekokulu, Merkez Miidiirleri ile Rektdrliige bagli Boliim Baskanlari, i¢ Denetgiler,
Hukuk Miisaviri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, BAP
Koordinasyon Birimi Koordinatérii, Doner Sermaye Isletme Miidiirii ve Basin ve Halkla
Mliskiler Miisavirinin yillik izin onaylari,

2547 Sayili Kanun ve/veya 657 Sayili Kanuna tabi personelin tiim agiktan, yeniden ve
naklen atama onaylari,

2547 Sayili Kanun’un; 19’uncu maddesinin (b) fikrasi uyarinca enstitii miidiirlerinin,
20’nci maddesinin (b) fikras1 uyarinca yiiksekokul ve konservatuvar miidiirlerinin; 21
inci maddesi uyarinca da Rektorliige bagl yiiksekokul ve konservatuvarlarda boliim
bagkanlarinin atama onaylari,
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7) 2547 Sayili Kanun’un 3 {incli maddesinin (k) fikras1 uyarinca Rektorliige bagli olarak
olusturulan “Ortak Zorunlu Dersler Boliimii”’nde, boliim baskanlarinin; ayn1 maddenin
(j) fikras1 uyarinca olusturulan uygulama ve arastirma merkezlerinde (hastane dahil)
merkez miidiirleri ve bashekimin atama onaylari,

8) 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 9’uncu maddesi uyarinca akademik
personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

9) 657 Sayili Kanuna tabi personelin derece ilerlemesi onaylari,
10) Tim akademik ve idari personelin hizmet degerlendirilmesine iliskin intibak onaylari,

11) Tim akademik ve idari personel igin; 657 Sayili Kanun’un 104 iincii maddesinin (C)
bendi uyarinca ongoriilen “mazeret izni” ile 108 inci maddesinde ongoriilen “ayliksiz
izin” onaylari,

12) Tim akademik ve idari personelin emekliye sevk onaylari ile istifa ve miistafi sayilma
onaylart,

13) 2547 Sayili Kanun’un 38’inci maddesi uyarinca “Universiteler disindaki diger kamu
kurum ve kuruluslart ile vakiflarda” gorevlendirilecek Ogretim elemanlarinin
gorevlendirme onaylari,

14) 2547 sayili Kanun’un 39’uncu maddesi uyarinca tiim 6gretim elemanlarinin yurt i¢i ve
yurtdist “yolluklu-yevmiyeli” gegici gorevlendirme onaylart ile 7 (yedi) glinli asan
yurtici ve yurtdist “yolluksuz ve yevmiyesiz” gecici gérevlendirme onaylari,

15) Fakiiltelerde Dekanlarin; Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokullari
ve Uygulama ve Arastirma Merkezlerinde Miidiirlerin; Uygulama ve Arastirma
Hastanesinde, Bashekimin, 2547 Sayili Kanun’un 39’uncu maddesine gore 7 (yedi)
giine kadar olan yurti¢i ve yurtdist “polluksuz ve yevmiyesiz” gecici gorevlendirme
onaylari, (Rektdr bu onaylarla ilgili yetkisini yardimcilarina devredebilir).

16) 2547 sayili Kanun’un 31’inci maddesi ve 40’inc1 maddesinin (a) fikrasi ile (d) fikrasi
uyarinca Universite birimlerinde ders vermek Tlizere gorevlendirilen Ogretim
elemanlarinin ek ders gorevlendirme onaylari,

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

18) Universite i¢inde, 2547 sayili Kanun’un (13-b/4) maddesi uyarinca yapilacak olan yer
degisikligine iliskin gorevlendirmeler ile bos bulunan idari kadrolara 657 sayili
Kanun’un 86’nc1 maddesi uyarinca vekalet edeceklere iliskin vekalet ve tedvir yazi ve
onaylari,

19) Personelin ilgili mevzuat uyarinca gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

20) 657 Sayili Kanun’un 122°nci maddesi uyarinca personelin basari, iistiin basar1 belgeleri
ile para 6diilii almalar1 konusunun ilgili Bakanliga teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

21) Ilan edilen Profesér ve Dogent kadrolarinn jiirilerine gonderilen yazilar,
22) Sorusturma agilmasi, ytriitilmesi ve sonuglandirilmast ile ilgili yazisma ve onaylar,
23) Universitece hazirlanan diplomalarin onaylanmast,

24) Mevzuati uyarinca sézlesmeli olarak ¢alisan personelin s6zlesmeleri,
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25) Ogrencilerin yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetlerine iliskin gorevlendirme onaylar1 (Rektor
bu yetkisini yardimcilarina devredebilir),

26) Yillara sari olarak yapilmasi diistiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

27) 2886 sayili Devlet ihale Kanunu'na gére yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale
komisyon karar1 onaylar1 (Rektor bu yetkisini yardimcilarina devredebilir),

28) Cumbhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Basbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiksekogretim Kurulu
Baskanlig1, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim
Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

29) Bakanlar ve Mistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

30) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir / il Belediye Baskani1 ve Cumhuriyet Bassavcisi
imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,(Rektor
bu yetkisini yardimcilarina devredebilir),

31) Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628
sayil1 Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince
adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

32) 2547 Sayili Kanun’un 56’nc1 maddesinin (d) fikrasi uyarinca, bu fikrada belirtilen tutara
kadar bir hakkin veya menfaatin terkinini gerektiren, maddi ve hukuki nedenlerle
kovusturulmasinda yiiksek mahkeme ve mercilerde incelenmesini istemekte yarar
bulunmayan, agilacak ve agilmis olan dava, icra ve benzeri takiplerden vazgegilmesine
veya uygun 6deme karar1 alinmasina iligkin onaylar,

33) 6183 sayili Amme Alacaklarmim Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda izlenen
alacaklar disinda kalan ve muhasebe kayitlarinda bulunan devlet alacaklarindan her yil
biitge kanunlarinda belirtilen tutarlara kadar olan miktarlarin tahsili i¢in yapilacak
takibat giderlerinin asil alacak tutarlarindan fazla olacaginin anlagilmasi halinde bu
tutarlarin muhasebe kayitlarindan ¢ikartilmasina iligkin onaylar,

34) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar, (Rektor
bu yetkisini yardimcilarina devredebilir),

35) Asayis ve gilivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

36) Sayistay denetgilerince hazirlanan ve bizzat “Ust ydnetici® tarafindan yanitlanmasi
istenilen denetim raporlarina verilecek cevaplar,

37) Akademik ve idari kadrolara iliskin; atama izni, tahsis-tenkis, iptal-ihdas, kadro unvan
ve derece degisikligi ile benzeri konularda Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi, Maliye
Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanligi ile yapilan her tiirlii yazigma ve onaylar,

38) Yan Odeme Kararnamesinin 5’inci maddesi uyarinca {ist yonetici tarafindan
onaylanmas1 gereken yan 6deme dagilim cetvelleri,

39) Universiteye yapilacak olan agiktan ve naklen atamalarla ilgili diger kurumlardan
istenecek muvafakat yazilar1 ve atama onayi ile ilgili islemlere iligkin yazilar,

40) Universite birimleri ile iiniversite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,
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41) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatinm Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi
Teklifi, Ayrintili Finansman Programi, Kesin-hesap Kanun Tasaris1 Teklifi, Biitce
Tasaris1 ve Yillar1 Yatirim Programimin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine
Dair Bakanlar Kurulu Karariyla yetki verilen revize islemlerine ait onay ve yazilar ile
aktarma, ekleme, tenkis, ddenek gonderme gibi Biitce Islemleri (Rektdor Odeneck
gonderme ve Tenkis Belgesi diizenleme yetkisini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
devredebilir),

42) Merkezi Yonetim Biitge Kanunu ile belirlenen toplulastirilmis tertiplerdeki 6deneklerin,
yillart Yatirim Programinin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve Izlenmesine Dair Bakanlar
Kurulu Karar1 geregince yapilan detay programa iliskin onaylar,

43) Bakanliklar ve Yiksekogretim Kurulu Bagkanliginca talep edilen kanun, tiziik ve
yonetmelik tasarilarina iligkin goriisler,

44) Universite ile Universiteye bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar: ikili anlasma
onaylart,

45) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 6’nc1 maddesinin (c) fikrasi uyarimca Universite
adina kamulastirilacak tasinmazlarla ilgili “Kamu Yarar1” karar1 alinmasma iliskin
onaylar,

46) 4734 sayilh Kamu lhale Kanunu g¢ergevesinde gerceklestirilen ihalelerle ilgili olarak,
{iniversite“On Mali Kontrol Islemleri Yénergesi”nin 11nci maddesi geregince her yil én
mali kontrole tabi tutulacak ihale tutarlarinin belirlenmesiyle ilgili onaylar,

47) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanununun 62’nci maddesinin (1) bendi ile Kamu Ihale Genel
Tebliginin 21. maddenin 4’ilincii fikras1 geregince, aynt Kanunun 21/f ve 22/d
maddelerine istinaden {liniversite bazinda gerceklestirilecek alimlarla ilgili, s6z konusu
yasada ©Ongoriilen (%10) limitinin asilacagmin anlasilmasi halinde Kamu ihale
Kurumundan uygun goriis alinmasi hususunda Yiiksek Ogretim Kurulu ve Milli Egitim
Bakanligiyla yapilacak olan yazigmalar,

48) Tasinir Mal mevzuati uyarinca her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan ‘“Parasal
Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig”de belirlenen tutarin {izerinde olan
demirbaglarin kayittan silinmesine iliskin onaylar,

49) Yazih, gorsel ve isitsel medyada yer alan Universiteyi dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Kanun kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin kullanilmasi
gerekli haberlerle ilgili yazilar,

50) Yukarida belirtilenler disinda yasa ve yonetmeliklerle Rektére birakilmis ve bu
Yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektdriin imzalamay1 uygun
gordiigli diger onay ve yazilar,

51) Rektorlik merkez birimlerinde calisan personelin, 657 Sayili Kanun’un; 104’{incii
maddesinin (A) bendi uyarinca ongoriillen “dogum oncesi ve dogum sonrast mazeret
izni”; (B) bendi uyarinca ongoriilen “babalik, evienme ve éliim izni” ; (D) bendi
uyarinca Ongoriilen “siit izni” onaylari,(Rektor bu onaylarla ilgili yetkisini akademik
personelde yardimcilarina, idari personelde Genel Sekretere devredebilir)
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52) Rektorlik merkez birimleri ile rektorlige bagh fakiilte, enstitli, yiliksekokul,

konservatuvar, meslek yiiksekokulu ve merkezlerde c¢alisan tiim akademik ve idari
personelin, 657 Sayil1 Kanun’un 105’inci maddesinde 6ngoriilen “hastalik refakat izni”
onaylari, (Rektdr bu onaylarla ilgili yetkisini akademik personelde yardimcilarina, idari
personelde Genel Sekretere devredebilir)

Rektor Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 12- (1) Rektor Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

1)

2)

3)
4)
5)

6)

Gorev boliimiine uygun olarak Rektdriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

Rektoriin, ¢esitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor
tarafindan imzalanmas1 gereken (Mevzuat geregi bizzat Rektor tarafindan imzalanmasi
ongoriilen yazi ve onaylar harig), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,
Aciktan ve naklen atama sonrasi yapilan yazismalar,

Izinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagli bolim ve
birimlerdeki akademik personelin gérev boliimiine gore yillik izin onaylari,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar
MADDE 13- (1) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Rektor ve Rektdr Yardimeilar: havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

Rektor ve Rektor Yardimceilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

Rektorlikk birimlerinde bulunan Yoneticisi bulundugu idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik ve saglik izin onaylari,

Il dis1 arag gorevlendirme onaylari,

Konusuna gore merkezi idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi
gereken yazilar,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinm ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile personelin gérevden
ayrilis veya goreve baslayislarinin, Universite i¢i birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilar.

Rektorliik kadrolarinda bulunan idari personelin kademe ilerleme onaylari,
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10) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde goérevli personelin gérevden
ayrilig ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

11) Genel Sekreterlige bagl birimlerin yazilarini ilgisine gore paraflamak ya da imzalamak,

12) Baglh birimlerindeki idari personel hakkinda sorusturma acilmasi, yiiriitilmesi ve
sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

13) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,
14) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilara verilen cevaplar,

15) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigii takdirde yardimcilarina
devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilan tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 14- (1) Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar
sunlardir;

1) Gorev boliimiine uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanmasi
gereken yazilar,

2) Rektor, Rektor Yardimceilari ve Genel Sekreterin imzalayacagi yazilarin parafi,

3) Genel Sekreterin gesitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda
Genel Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken, oOzellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

4) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

I¢ Denetim Birim Yoneticisi tarafindan imzalanacak yaz ve onaylar

MADDE 15- (1) i¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar,
12 Temmuz 2006 tarihli ve 26226 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan I¢ Denetgilerin Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ile Kirsehir Ahi Evran Universitesi I¢ Denetim Birim Yonergesi
belirlenmis olan esaslara gore yiiriitiiliir.

Daire Baskanlari, Miisavirler, Koordinatorler ile Doner Sermaye Isletme Miidiirii
tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 16- (1) 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile Bilimsel Arastirma Projeleri
mevzuati uyarinca Rektorliik biinyesinde olusturulan merkez birimleri tarafindan imzalanacak
yazilar sunlardir;

1) Genel olarak;

1) Konularma gore, Rektor, Rektér Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan
imzalanacak yazilarin parafi,

2) Kendi birimlerinde yazilip, Rektdr veya Rektor Yardimcilarinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme vb.) ilgili idari birimlere
gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gdérevden
ayrilis ve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,
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3) Bu madde bashiginda belirtilen birimlerin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin
konularda emir niteligi tasimayan kendi aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

4) Yasal mevzuatin mutlaka birim yoneticisi tarafindan imzalanmasinin hiikiim
altina aldig1 yazilar,

5) Rektorlik Makaminin imzalayacagi yazilar disinda kalan ve Birim Yetkilisinin
gorevleri ile ilgili yazilar,

6) Rektorlilk Makamina sunulan birimiyle ilgili onaylar,
7) Birimlerin kendi i¢ is ve islemleri ile ilgili emir niteligi tasimayan i¢ yazigmalar,

8) Biriminde gorevli personelin atama, emeklilik, aylikli/ayliksiz izin, muvafakat,
lojman vb. teklif yazilari,

9) Birim personelinin uymasi gereken talimatlar ile i¢ genelgeler,
10)  Birimde gorevli personelin birim igerisindeki i¢ yazismalari,
11)  Birim personelinin yillik izin formlari,

12)  Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarinin uygulanmasi ile ilgili
yazilar,

13)  Birimiyle ilgili kurul, komisyon, panel, ssmpozyum ve toplantilara davet
yazilari ile bu konularda biriminin temsilcisini belirten yazilar,

14)  Birim personelinin kurs, egitim veya seminere 6grenci olarak
gorevlendirilmelerine iligskin yazilar,

15)  Birimiyle ilgili Taginir Mal Mevzuati kapsamindaki yazilar,

16)  Rektor veya Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger
gorevlere ait yazi ve onaylar.

Fakiilte Dekanlar1 ve Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuar, Meslek Yiiksekokulu ve
Uygulama ve Arastirma Merkezleri (Hastane dahil) Miidiirlerince imzalanacak yaz ve
onaylar

MADDE 17- (1) Rektorliik merkez birimleri diginda tiniversiteyi olugturan akademik ve
idari birimlerde bu birim Y 6neticileri tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a)- Dekan, miidiir ve bashekimler tarafindan imzalanacak yaz ve onaylar

1) Mevzuatta ongoriilen ve mutlaka dekan, miidiir ve baghekim tarafindan yapilmasi
gereken teklifler, kararlar ve islemler,

2) Fakiiltelerde dekan yardimcilarinin; enstitii, yiiksekokul, konservatuar, meslek
yiiksekokulu ve uygulama ve arastirma merkezlerinde miidiir yardimcilarinin;
uygulama ve aragtirma hastanesinde ise bashekim yardimcilarinin atama onaylari,

3) Fakiiltelerde; bolim, anabilim veya anasanat dali, bilim veya sanat dali
baskanlarinin, yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokullarinda ise
anabilim veya anasanat dali ve bilim veya sanat dali ile program baskanlarinin
atama onaylari,
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4) Dekan, midiir ve bashekim yardimcilari ile boliim baskanlar1 ve fakiilte, enstitii,
yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokullarnin sekreterleri ile hastane
miidiirlerinin yillik ve saglik izin onaylar ile vekalet onay teklifleri,

5) Rektorlik Makamina yazilacak yazilar (Dekanin, miidiiriin ve bashekimin giin
igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda mevzuat geregi imzalamasinin
zorunlu oldugu yazi ve onaylar disinda Ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar yardimcilarinin imzasiyla Rektorlik
Makamina gonderilebilir.).

6) 2547 Sayili Kanun’un 39’uncu maddesinin birinci fikrasi uyarinca:

a) Ogretim elemanlarmin bir haftaya kadar “yolluksuz ve yevmiyesiz” yurt igi, yurtdisi
kongre, konferans, seminer ve benzeri bilimsel toplantilarda, bilim ve meslekleri ile
ilgili diger toplantilara kayilmalara, arastirma ve inceleme gezileri yapmalarina iliskin
gecici gorevlendirme onaylar1 (2547 Sayili Kanun’un 39’uncu maddesine gore
Baghekimler gorevlendirme yapamazlar.),

b) Ogretim elemanlarinin on bes giinii asan veya yolluk verilmesini gerektiren veya
aragtirma ve incelemenin gerektirdigi masraflarin tiniversite ile buna bagli birimlerin
blitcesinden veya doner sermaye gelirlerinden 6denmesi icap eden durumlarda ilgili
yonetim kurulu karar1 ile Rektor onayina sunulacak gegici gorevlendirmeler.

7) Fakiilte, enstitii, yliksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokullari ile uygulama
ve arastirma hastanesinde gorev yapan akademik ve idari personelin,657 Sayili
Kanun’un; 104’tincii maddesinin (A) bendi uyarinca 6ngériilen dogum oncesi ve
dogum sonrasi mazeret izni; (B) bendi uyarinca 6ngoriilen babalik, evlenme ve
oliim izni; (D) bendi uyarinca 6ngoriilen siit izni onaylari,

8) Fakiilte, enstitii, yliksekokul, konservatuar, meslek yiiksekokulu ve merkezlerin
(uygulama ve arastirma hastanesi dahil) yatirim teklifleri ve yillik programlarinin
uygulamasi ile ilgili yazilar,

9) Universiteye bagli akademik birimlerin (fakiilte, enstitii, yiiksekokul,
konservatuar, meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi) kendi aralarinda
yaptiklar1 yazigmalar,

10) Diger tuniversitelere bagli akademik birimlerle (fakiilte, enstitii, yiliksekokul,
konservatuar, meslek yiiksekokulu ve arastirma merkezi) egitim amagl yapilan
yazigsmalar (Diger tiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen yazilara Rektor kanali
ile cevap verilecektir.),

11) Kamu kurum ve kuruluslarinca ortak yiiriitiilen projeler (Ddner sermaye
kapsaminda yiiriitiilenler de dahil) kapsaminda yapilan yazigsmalar ile kamu
kurumlarinca talep edilen goriislere iliskin yazilar,

12) Sahis ve firma bagvurularina verilen yanitlar,
13) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri,

14) Kayitlar1 fakiilte, enstitii, yliksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokulunda
tutulan Ogrencilerin; askerlik islemleri, mezuniyet durumu, burs ve kredi
durumlan, yatay ve dikey gecis islemleri, Ogrenci dosyasi istenmesi ve
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gonderilmesi, cesitli kurumlarla yapilan 6grencilerin yurtdisina ¢ikis islemleriyle
ilgili yazigmalar ile benzeri diger yazigmalar,

15) Birimlerindeki personel hakkinda sorusturma ac¢ilmasi, yiritilmesi ve

sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

16) Fakiilte, enstitii veya yiiksekokulun i¢inde veya disinda ogrencilerin islemis

olduklar1 disiplin suglarindan dolayr sorusturma yapmak, dogrudan gerekli cezay1
vermek veya disiplin kuruluna sevk etmeye iliskin is ve iglemler.

b)- Dekan, miidiir ve bashekim yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar

1)

2)

3)

Gorev boliimiine uygun olarak dekan, miidiir ve bashekimin imzalayacag:
yazilarin parafi,

Dekanin, miidiiriin ve bashekimin herhangi bir nedenle giin i¢cerisinde makaminda
bulunmadigr zamanlarda dekan, miidiir ve bashekim tarafindan imzalanmasi
gereken (Mevzuat geregi bizzat dekan, miidiir ve bashekim tarafindan
imzalanmasi 6ngoriilen yazi ve onaylar harig), ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Dekan, miidiir ve baghekim tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

c)- Boliim / Program Baskanlar tarafindan imzalanacak yazilar

1)
2)
3)

4)

5)

Bolim/Programin dekanlik/midiirliikle yapilan tiim yazigmalari,
Boliim/Programin egitim-6gretim planlamasi ve buna iligkin yazismalari,

Baskan1 oldugu akademik personelin her tiirlii yillik, mazeret ve sihhi izin ile
gorevlendirme teklifleri,

Boliim/Program Baskanligina verilen 6grenci dilekgelerinin dekanlik/miidiirliik
makamina iletilmesi,

Dekan/Miidiiriin verecegi diger gorevlere iligkin yazigmalar.

¢)- Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokulu sekreterleri ile
hastane basmiidiirii / hastane miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,
Dekan, miidiir ve baghekim tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Mabhiyetinde c¢alisan idari personelin gegici gorev, mazeret ve sihhi izin
islemlerine iliskin onaylarin teklifleri,

Mabhiyetinde ¢alisan idari personelin yillik izin onay teklifleri,

Ogrenci belgesi, not durum belgesi (transkript) ve benzeri belgelerin imzalanmasi
ve onaylanmasi,

Disiplin amiri sifati ile yapacaklari islem ve yazigmalar,

Dekan, miidiir ve baghekim tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.
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Yetki ve imza devri

MADDE 18- (1) Universite tarafindan yiiriitiillen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bicimde
yiiriitiilmesi ve yetkinin daha etkin bir bi¢imde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri
yapilabilir. Devredilen yetkinin kullanilmasinda agagida gosterilen hususlar dikkate alinir.

a)- Yetki devri ile ilgili esaslar

1)

2)

3)

4)

5)

6)

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

Yetki devrinin sinirlar agikga gosterilmeli, devredilen yetkinin parasal tutar1 ya da
konu itibariyle sinirlar1 belirtilmeli ve yetki devri yazili olarak yapilmalidir.

Kullanilmas1 mevzuat hiikiimlerince dogrudan bir kamu gorevlisine verilmis olan
yetkiler ile disiplin sorusturmasi acilmasi ve disiplin cezasi verilmesi, idari
vesayet denetimi, astlarin degerlendirilmesi ve terfi gibi  yetkiler
devredilemez.(ORNEK: 2547 Sayili Kanun’un 19 ve 20’nci maddelerinde enstitii
ve yliksekokul miidiirlerinin atanmasi; 31 ve 40/a maddelerinde, Ogretim
elemanlarinin ders vermek iizere gorevlendirilmeleri hususunda Rektore; yine
aynt Kanunun 21’inci maddesinde fakiiltelerde boliim baskaninin atanmasi
hususunda Dekana yetki verildiginden, Rektoér ve Dekanlar bu yetkilerini hi¢bir
surette bir alt kademedeki yoneticilerine devredemezler.)

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

Yetki devredilen kamu gorevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim
ve yetenege haiz olmasi gerekmektedir.

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

b)- imza devri ile ilgili esaslar

1)

2)
3)

4)

Imza devri, mevzuatta ongoriilen esaslar cercevesinde ve siurlart agikca
gosterilecek sekilde yazi ile yapilmahdir.(EK-1’de yer alan “Imza Yetki Devri
Formu” ile de yapilabilir.)

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

Imza devredilen kamu gorevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege
sahip olmalidir.

Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken iglemlerle ilgili imza
yetkileri ile kurul iiyelerinin (Universite Yonetim Kurulu, Senato, Fakiilte,
Enstitii, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu kurulu ile yonetim kurullari gibi)
imza yetkileri devredilemez.
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5) Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali “onay” veya
“talimat/yonerge” ile yapilr, ilgililere duyurulur.

6) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden,
devrettigi yetkiyi diledigi zaman kullanabilir. Bir bagka deyisle, imza yetkisinin
devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullanilmasini engellemez.

C)- Yetki ve imza devrinin uygulanmasi ile ilgili ortak aciklamalar

1) Universite islemleriyle ilgili olarak yapilan yetki devirlerinde, devredenin hukuki
sorumlulugu devam eder. Imza yetkisinin devrinde ise devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.

2) Bizzat yetkili Yoneticilerin imzalamasi gereken ve yetki devri 6ngérillmeyen
hususlar hari¢ olmak iizere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onayi
olmadan birim Ydneticilerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.
(Imza yetki devri, EK-1de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile de yapilabilir.)

3) Harcama yetkililiginin devrinde, 28.04.2006 tarih ve 26152 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren 2 Seri No’lu “ Harcama Yetkilileri
Hakkinda Genel Teblig” hiikiimleri uygulanir.

4) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkiler
hususunda, 30.12.2005 tarih ve 2005/9912 sayili Bakanlar Kurulu Karar ile
yirlirliige giren “Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile
Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelikin
26’nc1 maddesi ile her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal Sinirlar ve
Oranlar Hakkinda Genel Teblig”de belirtilen parasal tutarlar esas alinir.

BESINCI BOLUM
Evrak tasdiki usul ve esaslari ile tasdik yetkilileri

Evrak tasdik usul ve esaslari ile tasdik yetkilileri
MADDE 19- (1) Sunulan evraklarin tasdiklerinde uygulanacak usul ve esaslar ile bu
evraklari tasdik edecek yetkililer asagida belirtilmistir.

a)- Evrak tasdik usul ve esaslari

1) Kurum yetkililerince ash goriilerek onaylanan evraklara; “ASLI GIBIDIR” veya
“ASLININ AYNIDIR” serhi, Noter veya kurum yetkililerince goriiliip daha once
onaylanan evraklara ise; “SURETI GIBIDIR” serhi diisiilerek onaylanir.

2) “ASLI GIBIDIR”“ASLININ AYNIDIR”/“SURETI GIBIDIR” serhi diisiilerck
onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin ad1, soyadi, unvani, imzasi, onay tarihi
ve kurum ve kurulusun resmi miihrii bulunur.
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b)- Tasdik yetkilileri

1) Rektorliik merkez birimlerde; “ASLI GIBIDIR”,”SURETI GIBIDIR ” veya “ASLI
IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak
evraklar, en az “Sube Miidiirii” unvanina haiz personel tarafindan onaylanir.

2) Fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuar ve meslek yiiksekokullarinda; “ASLI
GIBIDIR”, ”"SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da
bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, fakiilte, enstitii, yiiksekokul,
konservatuar, meslek yliksekokulu sekreteri tarafindan, uygulama ve arastirma
hastanesinde ise en az “Hastane Miidiir Yardimcist” unvanina haiz personel
tarafindan onaylanir.

3) Universite birimlerince yapilan satin almalar kapsaminda &deme evraklarma
baglanmasi gereken faturalarin, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle
asillarin temin edilemedigi hallerde, asillarinin yerine 6deme evrakina baglanan
fatura suretlerinin tasdiklerinde; Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri
Yonetmeligi’nin 5’inci maddesi ile 2007/1 Sayili Merkezi Yonetim Harcama
Belgeleri Hakkinda Genel Teblig’in 4’lincii maddesinde belirtilen hiikiimler
uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli hiikiimler ve yiiriirliik

Cesitli hiikiimler

MADDE 20- (1) Tiim onay ve yazismalarda Yonetmelik hiikiimlerine uyulur.S6z konusu
yonetmelik tiim birim Yoneticilerince incelenerek personele teblig edilir.

(2) Rektorliiglin resmi yazilarinda tiniversitenin resmi logosu disinda logo kullanilmast
ancak iist yonetimin uygun gordiigli hallerde miimkiindiir. Akademik birimlerin resmi yazilarinda
ise, Universitenin resmi logosu ile birlikte o birimin logosu da kullanilabilir. Bu durumda
iiniversitenin logosu kagidin sol iist kdsesinde, birimin logosu ise kagidin sag iist kdsesinde yer alir.

(3) Resmi yazilar en az ikiser niisha olarak yazilir.

(4) Universite ve bagl birimlerinden ¢ikan yazilarm baslklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “AHI EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU”, iigiincii satira ise
ilgisine gore I¢ Denetim Birimi, bagl akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve sekreterlige baglh
miudiirliik ve ilgili daire bagkanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, ad1 kii¢iik harflerle ortalanarak koyu
tonda yazilir.

(5) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim yoneticisinin adi soyadi ve unvani yazi alaninin en
sagma yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiyilik harflerle “OLUR”
yazilir. “OLUR” un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarthinden sonra imza ic¢in uygun bosluk
birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilir (EK-2/A). Eger teklif makami ile onay
makami arasindaki makamlarin uygun goriisii ongoriiliiyor ise, bu kez teklif makami ile onay
makami arasia uygun bosluk birakilarak yazi alaninin soluna “Uygun goriisle arz ederim.” ifadesi
yazilir. Bu ifadenin altina uygun goriis bildiren makamin (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda
ilgili Rektdr Yardimcisi veya Genel Sekreter) adi soyadi ve unvani yazilir (EK-2/B). Akademik
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unvanlar ismin On tarafina kii¢iik harflerle kisaltilarak yazilir. Onaylarda baslik say1 ve konu
boliimleri bulunmaz ve onaylar bir resmi yaz1 ekinde gonderilir.

(6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
gerekirse koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim yoneticisinin veya gorevlinin de
imzas1 veya parafi alinir.

(7) Ginli ve/veya ivedi evraklar titizlikle takip edilir, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim yoneticisi ve ilgili gérevliler sorumlu tutulur.

(8) 5070 sayili Kanun uyarinca elektronik imzaya gecilmesi halinde bu Yonergede
elektronik imza ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilir. Elektronik imzaya gecildikten sonra,
iniversite ile akademik - idari personel ve O&grencilerin biirokratik iligkisi, bilgi islem
otomasyonunun alt yapi c¢aligmalar1 tamamlandiktan sonra 5070 sayili Kanun cergevesinde
elektronik imza ve dijital imza ile diizenlenir.

(9) Birim  bazinda  yapilan listelerde;  Universite, Fakiilteler,  Yiiksekokullar,
Konservatuvarlar, Meslek Yiiksekokullari, Enstitiiler, Rektorliige Bagli Boliimler, Uygulama ve
Arastirma Merkezleri ve Idari Birimler seklinde siralama yapilir. Esdeger birimler kendi aralarinda
kurulus tarihleri daha eski olana Oncelik verilerek, kurulus tarihlerinin de ayni olmasi durumunda
alfabetik siralamaya gore listelenir. Isim bazinda yapilan listelerde ise; makam, unvan, gdrev
(esitlik halinde 6grenim diizeyi O6ncelikli) ve kidem kriterleri dikkate alinarak siralama yapilir.

Yonergenin uygulanmasi

MADDE 21- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda tiim akademik ve idari Dbirimler
sorumludur.

(2) Thale mevzuati uyarinca hazirlanan belgeleri imzalamaya yetkili olanlarin belirlenmesi
ile 1lgili usul ve esaslar ayrica diizenlenir.

(3) Bu Yonergenin uygulamasinda ortaya ¢ikan eksikliklerden ve yonergede yer almayan is
ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca belirlenecektir.

Aciklama ve ornekler

MADDE 22- (1) Yetki devri onay1 igin matbu form; EK-1’de, Makam olurlar1 i¢in matbu
formlar; EK-2/A ve EK-2/B’de, Yé&netmeligin Universitede uygulanmasina iliskin &rnek ve
aciklamalar ise EK-3’te verilmistir.

Yiiriirliikten kaldirilan yonerge

MADDE 23- (1) 23.05.2012 tarih ve 2012/04-05 sayili Senato karar1 ile kabul
edilen“Kirsehir Ahi Evran Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriirlik
MADDE 24- (1) Bu Yénerge Kirsehir Ahi Evran Universitesi Senatosunca kabul edildigi

tarihten itibaren yliriirliige girer.
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Yiiriitme

MADDE 25- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Kirsehir Ahi Evran Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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EK-1
Tarih: Say1:
YETKIiYi DEVREDENIN
ADI SOYADI
UNVANI
IMZASI
YETKIiYIi DEVRALANIN
ADI SOYADI
UNVANI
IMZASI
YETKIi DEVRININ KONUSU ACIKLAMA
MALI
IDARI
YETKI DEVRININ SURESI
YETKIi DEVRININ YASAL DAYANAGI

OLUR
e/ oea 12000

Rektor
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EK-2/A
ONAY
......................... MAKAMINA
(imza)
Ad1 Soyadi
Unvam
OLUR
ceedd 020,
(Imza)
Adi Soyadi
Unvam
EK-3
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YONETMELIGIN UNIiVERSITEDE UYGULANMASINA iLiSKiN ACIKLAMA VE

ORNEKLER

ACIKLAMALAR

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Resmi yazilar i¢in A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148mm) boyutunda kagit kullanilir.

Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilir. Ozelligi olan metinler farkli yaz tipi ve karakterde yazilabilir.

BASLIK, kagidin yaz1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.
Baglik boliimiinde;

a. Rektorliige ait resmi yazilarda “T.C.” yazisinin sol tarafina Universite logosu
kullanilir.

b. Universiteye bagli birimlerde Universitenin amblemi “T.C.” yazisinin sol tarafina,
birim logosu ise sag tarafina konulur.

c. Kalite belgesi ya da benzer anlam ifade eden logolara sahip birimler kalite logosunu
da kullanabilirler. Bu ve benzeri anlam ifade eden 6zel logolar, siireli veya siiresiz
olarak, birim logosunun alt hizasina gelecek bigimde kullanilir.

T.C. kisaltmasindan sonra, kurum ve kurulusun adt BUYUK HARFLERLE ikinci satira, ana
kurulusun ve birimin adi kii¢iik harflerle tigiincii satira ortalanarak yazilir.

Bagslikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gecemez.

Bagliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullari, isterlerse
daha alt birimleri adina ve birim digina gonderilmemek iizere baslikli kagit tiiretebilirler.
Ancak baglik 3 ayr1 tanitim bilgisini gegmemelidir.

Bagligi tanimlanmamis birimler KOD NUMARALARI ile tanimlanir. Anabilim Dali/Bilim
Dali, Anasanat Dali/Sanat Dali ve buna benzer birimler igin KOD NUMARALARININ
kullanilmast yeterlidir.

Say1; kod numarasi-dosya numarasi-evrak kayit numarasi/genel evrak kayit numarasindan
olusur.

10) Tarih; giin / ay / y1l (14 / 08 / 2015) seklinde yazilir.
11) Konu; mutlaka yazilmali ve “T.C.” kisaltmasi hizasini gegmemelidir.

12) Gonderilen makam; kagid: ortalayacak bicimde, BUYUK HARFLERLE yazilir. Yazinin

gidecegi yer belirli ise, parantez i¢inde kiiciik harflerle yazilir. Kurulus disina gonderilen
yazilarda adres ayrica belirtilir. Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kiiciik,
soyadi biiylik, unvan kiiciik harflerle yazilir.

13) ilgi kodlar tam olarak yazilmalidr.

14) Metin paragraf baslart yazi alaninin 1.25 cm (7 karakter) igerisinden baslatilir. Tirkge

Sézliikk ve Imla Kilavuzunda belirtilen kurallara uyularak, yasayan Tiirkge kullanilir. Alt
makamlara “rica ederim”, Ust ve ayni diizey makamlara “arz ederim”, Ust ve alt
makamlara dagitimli yazilarda "'arz ve rica ederim® yazilir.
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15)Imza ad ve soyadin iistiine atilir. Yetki devri halinde “Rektér a., Miidiir a.” yazilir, vekalet
halinde “Rektor V.”, “Miidiir V.” ibareleri ikinci satira yazilir. Birden fazla yetkili
imzanin olmasi gerekirse, yetkililer soldan saga dogru siralanir.

16) Ek/ EKler; Yazilarda ek (varsa) mutlaka yazilir, DAGITIM varsa belirtilir.

17)Paraf; Yazilar ilgili gorevliler tarafindan PARAF edilir. El yazisi ile tarih belirtilerek
paraflanir.

18) Koordinasyon; Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka uygulanir.
19) Adres; Yazi alaninin i¢inde kalmali, fakat yazidan bir ¢izgi ile ayrilmalidir.

20)GIZLILIK DERECELI YAZILAR; Belgenin iist ve alt ortasma kirmizi renkli olarak
belirtilmelidir.

21)IVEDI, GUNLU YAZILAR; Metin iginde tarih verilebilir, 6ncelik durumu sayfanin sag
iistiinde biiyiik harflerle kirmizi renkle belirtilir. Cevabin geciktigi hallerde tekit (hatirlatma)
yazisi yazilir.

22)SAYFA NUMARASI; Yazinin sag altinda ve yazimin tamamini gosterecek sekilde
verilecektir (2/7, 5/32 gibi).

23) KAYIT KASESI; Kase, yazinin arka yiiziine basilir. Uzerine gerekli kayitlar diisiiliir.

24)COK GIZLI YAZILAR; Cift zarf ile gonderilir. Bu tiir yazilari alan gérevli “COK
GIZLi” ibareli i¢ zarfi agmadan yetkili makama sunar. Dis zarftaki evrak senedini
imzalay1p, gondericiye iade eder.

(Form No: FR- 166 ; Revizyon Tarihi:..../.../........; Revizyon No: .......)



] . .. . . | Dokiiman No YO-027
KIRSEHIR AHI EVRAN UNIVERSITESI [ ik Yayin Tarihi | 10.08.2016
YAZISMA USULLERI VE IMZA Revizyon Tarihi
YETKILERI YONERGESI Revizyon No
Sayfa 1/29

ORNEKLER

UNIVERSITEDE KULLANILACAK YAZI BASLIGI ORNEKLERI

1- REKTORLUK MAKAMI ve REKTOR YARDIMCILARI i¢in Ozel Kalem tarafindan

kullanilacak baslik;

-~ 1'\fl,c,f T.C.
“ AHIi EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU

@

=

AHj

2006

2- GENEL SEKRETERLIK MAKAMI i¢in Ozel Kalem tarafindan kullanilacak baslik;

~ L Ny
™ A

- g T- C .
: e AHIi EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
= Genel Sekreterlik

MUY,

2006

3- DAIRE BASKANLIKLARI tarafindan kullanilacak baslik;

el \f|£

A ) TC
s " AHI EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
- ‘ e, Daire Baskanhg

2006

4- GENEL SEKRETERLIGE DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER tarafindan kullanilacak basliklar;

~ 1‘\f|
LY £,

N , T.C.
' Z AHI EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU
- Yaz Isleri Miidiirliigii

M,

200k
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5- FAKULTELERIN kullanacag bashklar;

a) Dekanlikga diizenlenen yazilarda;

\L\\ 1'\f|£+ T.C.
AHI EVRAN UNIVERSITESI
................... Fakiiltesi Dekanhg:

AHj
_rh-l\\

2006

b) Boliim Baskanliginca diizenlenen yazilarda;

M T.C.
.................... FAKULTESI DEKANLIGI
................ Boliilm Baskanhg

NS
!-n,.],\‘\

200k

6- ENSTITULERIN kullanacaklar1 bashklar;

a) Enstitii Miidiirliigiince diizenlenen yazilarda;

\L\\ 1'\f|£+ T.C.
N " AHI EVRAN UNIVERSITESI
§ \ T e Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii

2006

b) Enstitiilere bagli Anabilim Dali1 Bagkanliginca diizenlenen yazilarda;

i, T.C.
N " ......... BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
- ‘ T e Anabilim Dali Bagkanhg:

2006
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7- YUKSEKOKULLAR ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ Kullanacaklar: bashklar;

a) Yiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiglince diizenlenen yazilarda;
T.C.

R «,
] AHI EVRAN UNIiVERSITESI
Yiiksekokulu/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

I AN

A,

200k

b) Boliim/Program Baskanliginca diizenlenen yazilarda;
o 1‘\f|£! TC
X YUKSEKOKULU/MESLEK YUKSEKOKULU

g ‘ z MUDURLUGU
Boliim/Program Baskanhg:

8-ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklari bashklar;

S T.C.
~ " AHI EVRAN UNIVERSITESI
) ‘ T e Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliigii

9- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklar1 bashklar;

o [ . TC
’ AHI EVRAN UNIVERSITESI REKTORLUGU

] “ L e Boliimii Baskanhig
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MAKAMLARLA GONDERILEN YAZILARA iLiSKIN ORNEK:

REKTORLUK MAKAMINA
(Ogrenci Isleri Daire Baskanhg)

KIRSEHIR VALILIiGINE
(i1 Saghk Miidiirliigii)

MALIYE BAKANLIGINA

(Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii)

ICISLERIi BAKANLIGINA

(Niifus ve Vatandashk Isleri Genel Miidiirliigii)

KIiSILERE GONDERILEN YAZILARA ILiSKIN ORNEK:

Saymn Prof. Dr. Hidayet YUKSEL
Yenice Mah. 324 Sok. 14/3
40100-KIRSEHIR

YETKIi DEVRI ICIN ORNEK:

(imza)
Yrd. Dog¢. Dr. Adi-Soyadi
Miidiir a.
Miidiir Yardimcisi

VEKALET iCiN ORNEK:
(imza)
Prof. Dr. Adi-Soyadi
Dekan V.
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