19.10.2023 tarihli, 152 sayih Senato Toplantisinin 10 No.lu kararinin eki; Ek:8

KIRKLARELI UNIVERSITESI .
IMZA YETKILERI VE YETKIi DEVRi YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amag

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Kirklareli Universitesi yoneticilerinin ytirtirliikteki
mevzuat hitkimlerine gore yapacaklar1 yazigmalara iliskin yetki ve sorumluluklarini belirlemek,
verilen yetkileri belirli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki taniyarak, sorumluluk duygusunu
gelistirmek, iist makamlara sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslari diizenlemek, (ist
gorevlilerin onemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarina imkan saglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi
artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge; 2547 sayili Yiksek6gretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Kirklareli Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazigmalara iliskin
yuriitecekleri iglem stiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul, esas ve
sartlar1 ile diger hususlar kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Kanunu’nun 13 ve 57’nci maddeleri, 657 say1lt Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 124 sayili Yiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksek6gretim
Kurumlarimin Idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ile Kamu I¢ Kontrol
Standartlari Tebligi ve diger ilgili mevzuat hitkiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.,

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yénergede yer alan;

a) Ana Bilim Dali /Ana Sanat Daly/Bilim Dal Baskam: Kirklareli Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim/Anasanat/Bilim Dali bagkanlarini,

b) Birim: Fakiilte, Enstitli, Yiiksekokul, Devlet Konservatuarr, Meslek Yiiksekokulu,
Uygulama ve Arastirma Merkezi, Genel Sekreterlik, I¢ Denetim Birimi, Daire Bagkanligi, Hukuk
Miisavirligi, , Doner Sermaye [sletme Miidiirliigii, Koordinatorliikleri ve Rektorliige bagli birimler,

¢) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yOneticilerini,

¢) Boliim Bagkani: Kirklareli Universitesi Rektorliik ve akademik birimlerine bagli Boliim
Baskanlarini,

d) Daire Bagkam: Kirklareli Universitesi Daire Baskanlarini,

e) Dekan: Kirklareli Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

f) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Kirklareli Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiiriinii,

g) Enstitii Miidiirii: Kirklareli Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

g) Genel Sekreter: Kirklareli Universitesi Genel Sekreterini,

h) Genel Sekreter Yardimeisi: Kirklareli Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarin,

1) Hukuk Miisaviri: Kirklareli Universitesi Hukuk Miisavirini,
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i) I¢ Denetci: Kirklareli Universitesi I¢ Denetgilerini,

j) I¢ Denetim Birim Yéneticisi: Kirklareli Universitesi I¢ Denetim Birimi Bagkan1 veya
Rektor tarafindan gorevlendirilmis i¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

k) Imza sahibi: Elektronik imza olugturmak amaciyla bir imza araci kullanan veya zorunlu
hallerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gergek kisiyi,

I) Koordinatérliikler: Kirklareli Universitesine bagli koordinatérliikleri,

m) Merkez Miidiirii: Kirklareli Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

n) Yiiksekokul/ Devlet Konservatuar/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Kirklareli
Universitesi Yiiksekokul/ Devlet Konservatuari/Meslek Yiiksekokulu Miidiirlerini,

0) Miidiir Yardimeihgi: Bagh Miidiir Yardimeiliklariny,

0) Rektor: Kirklareli Universitesi Rektoriinii,

p) Rektor Yardimasi: Kirklareli Universitesi Rektor Yardimcilarin,

r) Sekreterlik: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

s) Seflik ya da Birim/Servis: Kirklareli Universitesi Daire Bagkanliklar1 ve Sube
Miudiirliikleri ile Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Devlet Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu
Uygulama ve Arastirma Merkezleri, vb. bagh Seflik ya da Birim/Servislerini,

§) Sube Miidiirliigii: Kirklareli Universitesi Genel Sekreterlik, Daire Bagskanliklarina bagli
Sube Miidiirliiklerini,

t) Universite: Kirklareli Universitesini,

u) Yetkililer: Rektor, Rektér Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Miidiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Devlet Konservatuar: Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri Uygulama
ve Aragtirma Merkezi Miidiirleri, I¢ Denetim Birimi Y®neticisi, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk Misaviri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiiri,
Koordinatorleri ve Birim Amirlerini,

ii) Yonerge: Kirklareli Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesini,

ifade eder.

. IKINCI BOLUM
Ilkeler ve Uygulama Esaslar:

Genel ilke ve Yéntemler

MADDE $5- (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili genel ilke ve yontemler ile
uygulama esaslar1 agagida belirtilmistir.

a) Sinirlar1 agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.
Kendisine yazili olarak yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir imza
yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yénergede degisiklik yapilmast ile miimkiindiir.

b) Kirklareli Universitesi’nde her birimin, ylirlirlilkteki mevzuat hiikiimlerine gére
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistiklar1 personele
ytirtirliikteki mevzuatin sinirlarim1 agmamak {izere bu yonerge esaslari dahilinde yetki ve sorumluluk
devredebilirler. Ancak bu halde dahi birim amiri, sorumluluk disinda kalamaz.

¢) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir. Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam,
eksiksiz ve dogru kullamilmas esastir. Bu amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev,
hizmet ve sorumluluklarinin geregi olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

¢) Yazigmalar, yirtirliikteki “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yénetmelik’e gore yapilir. Rektorliik bu yénergenin uygulanmasini izler ve bu konuda aciklayici

- Veuyarici direktifler verebilir.
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d) “Idari Birim Kodlarr” yazismalarda “say1” kisminda tam olarak kullamlir. (Idari Birim
Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagim tammlayan 6nemli bir yapidir, dzellikle EBYS-
Dokiiman/Belge Yonetim Sistemi’nde yazinin iretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin
hiyerarsik yapisini ve organik bagini gosteren en 6nemli unsurdur.)

e) Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yurirliikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar konusunda objektif bir tutum iginde ilgili
makam ve birimlerle isbirli§i yapilarak ve 3 iincti maddede belirtilen hiikiimler uyarinca
hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastir.

f) Islem ve evrakin niteliine goére degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuglandirilmasi igin gerekli ¢aligmalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug ortaya ¢ikabilecek evrak
titizlikle takip edilir.

g) Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimler, gérev alanlar ile ilgili mevzuat
hiikiimleri diginda, hiyerarsiye uygun olmayan sekilde yazisma yapamaz, ancak esdegeri birimlerle
bilgi  isteme-verme gibi yazisma  yapabilir. Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirliikleri/Koordinatrliikler kurum disi tist makamlarla olan yazismalarini ve talep yazilarin
Rektorliik araciligiyla yapar.

g) Akademik Birimler, egitim ve aragtirma amagli konularda, bagli olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilir.

h) Yetkililerin bulunmadigi zamanlarda, vekilleri tarafindan kullamlan yetkilerle ilgili
olarak, yetkili goreve basladiginda yapilan is ve islemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi
esastir,

1)Yetkililer, kendi ustlerinin bilmesi gereken konulart takip edip, tistiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladigi yazilarda, iist makamlarn bilmesi gereken bilgileri zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

i) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkani1 ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimler ve Universite dist kurumlarla
yapilacak yazigmalar, Rektor veya Rektor Yardimeist imzasi ile yapilir. dari birimlerden Rektorliik
Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin amirlerinin imzas ile yaplir.

J) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil
durumlar hari¢) imzaya sunulamaz.

k) Akademik birimlerden Rektérliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii veya yetkili yardimeilarinca imzalanr.

1) Rektdr Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda imza
yetkisi, vekalet eden diger Rektdr Yardimeist tarafindan kullamilir. Aym sekilde Dekan, Miidiir ve
Daire Bagkaninin da herhangi bir nedenle yerinde olmadiginda imza yetkisi yerine vekalet eden kisi
tarafindan kullanilir.

m) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi esastir.

n) “Yazigma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazisma
yapamaz.

0) Rektorlugiin resmi yazilarinda Universitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda
higbir amblem kullanilamaz.

6) Kirklareli Universitesi Rektorliigii ibareli bashk sadece Kirklareli Universitesi Rektorii

ve Rektor Yardimcilarinin imzaladigi yazilarda kullanilir.

p) I¢ denetgiler gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazigsma
yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

r) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikdyet tiirtindeki haber ve yazilar
Genel Sekreterlik tarafindan takip edilerek Rektorliik Makamina bildirilir. Alinacak talimata gére

" 4 haeket edilir.
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Sorumluluk

MADDE 6- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda asagidaki sorumluluk ilkelerine uyulur:

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

b) Yazismalarin yazigma kurallari, emir ve yoOnergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile ilgili birimlerin
ilgili gérevlileri sorumludur.

c¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ivedilikle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde ivedilikle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim ilgili
gorevliler sorumludur.

d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gerekenler disinda, ilgisiz kisilerin eline
gegmesinden, haberdar olmasindan birim amiri ve diger tiim ilgililer sorumludur.

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

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

g) I¢ denetim birimince inceleme sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalardan uygulamay1 yapan idare veya mercii sorumludur.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Bagvurulari

MADDE 7 - (1) Universiteye miiracaat, sikayet ve di ger bagvurularla ilgili olarak, bagvuru
yontemine gére asafidaki wusul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

(2) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda
alinan vatandas bagvurularinin kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi
(CIMER) sistemine kayith basvurular, Genel Sekreterlik¢e yetkilendirilen birim ve yonetici
tarafindan takip edilir ve EBYS sistemine dahil edildikten sonra mezkur kanunda belirtilen siire
igerisinde cevaplanmak {izere ilgili birime sevk edilir.

(3) Bitiin birim yetkilileri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
bagvurular dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyan: veya yasal bir durumun agiklanmast ise, bunu dilekge sahiplerine
3071 sayih Dilek¢e Hakkimin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazil
sekilde bildirmeye yetkilidir. Bunlar digindaki istemlere iliskin cevaplar, Genel Sekreter tarafindan
imzalanir.

(4) 3071 Sayihi Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
bagvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢dziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse,
dilekgeler Genel Sekretere ve Rektor Yardimeisina sunulur, verilecek direktife gore geregi yapilir.

(5) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir ézellik arz etmedigi,
Rektdr veya Rektér Yardimeilar: tarafindan gériilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig: takdirde, Genel Evrak Birimince kayd: yapilip, ilgili birimin ad: dilekge
lizerine yazilmak suretiyle, dilekgenin ilgili birime génderilmesi saglamir. Bu sekilde ilgili birime
giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun
olarak dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.

(6) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili birim yetkilileri tarafindan, herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektér Yardimeisinin uyarist {izerine dikkatle
incelenir ve sonug¢ en kisa zamanda ilgili Rektér Yardimecisinin degerlendirmesi ile Rektdre
bildirilir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenir. Basina bilgi verme, Rektor
veya yetki verecegi Rektor Yardimcisi tarafindan yapilir.
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«t 1 cevaplar,

UCUNCU BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkilileri

Yetki Devirleri

MADDE 8 - (1) Yetkililer gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine
verilmis olan ve yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak
kendisine devri uygun gériilen yetkileri kullanr.

(2) Yetkililer mevzuata gore yalmz kendileri tarafindan kullanilmas: dngbriilen hususlar
disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki
personele devredebilirler.

(3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(4) Yetki devri yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yazi ve Onaylar

MADDE 9- (1) Rektér tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a) Cumhurbaskanligi ve bagh birimlerinden, TBMM Baskanlhigindan, alt birim ve komisyon
bagkanliklarindan, Bakan imzasi ile gelen, Yiksekdgretim Kurulu Bagkanligi, Universitelerarasi
Kurul Baskanligi ve OSYM Bagkanligindan, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel
Mudiirliklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar, Vali, Garnizon Komutan ve Belediye
Bagkani imzasi ile gelen, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden, Universitelerden Rektor
imzas ile gelen, yargr organlarindan, gesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel,
Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen yazilarin havalesi

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

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

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

d) I¢ denetim birim yéneticisi tarafindan sunulan ¢aligma plan ve programini onaylama,

e) Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii, Devlet Konservatuari
Miidiirli, Meslek Yiksekokulu Miidiiri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiiri ve Genel
Sekreter ile I¢ Denetgilerin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

f) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak tizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,
aciktan, naklen atama ve unvan degisikligi, Dekanlarin atanma teklifi, Miidiir atamalar1 ile istifa
onaylar, agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Universite i¢inde yer degisikligine iliskin gegici
gorevlendirme ile bos bulunan yénetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve
onaylari, ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik personelin gérev
sliresi uzatim onaylari,

g) Cumhurbaskanhigi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Milli Guivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras:
Kurul Bagkanligi, OSYM Bagkanlig,, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve Bagbakanlik Bilgi
Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

h) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani ve Cumbhuriyet Bagsavcisi imzast ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

1) Universite i¢ denetim birimi y6netimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug
ihbari igeren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

i) Diger iniversitelerden Rektér imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazigmalara verilecek

1J) Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini igeren dnemli yazigmalar,
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k) Yetki Devri ile Kullaniminin Usul ve Esaslari hakkinda 659 sayili Kanun Hiikmiinde
Kararname uyarinca, kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmasi,

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

m)Universite ve Universiteye bagli birimlerin kurum diginda yapacaklar: ikili anlasma
onaylari, kurumlararasi tiim protokol ve anlasmalar,

n) Sorusturma agilmasi, ytiriitilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazigma ve onaylar,

0) Universiteye ait veya iniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazismalar.

6) 2886 sayil Thale Kanununun 51/9 maddesine gére yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye
vb.) onaylar1 (yazigmalar ilgili birim yapabilir.),

p) 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu ve Merkezi Yénetim Biitce
Kanunun, Yatinmlarin Uygulanmasi, Koordinasyon ve [zlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar
geregince Ust Yonetici olarak verilen gérev / sorumluluklar ile bundan dolay1 is ve iglemlerle ilgili
yazilar,

r) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yénergede yetki devri yapilmamusg
konulardaki yazilar ile Rektdriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

s) Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yargi Kararlarinin ilgili
birime bildirme yazisi ile sorugturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve belge
isteme yazisi,

§) Yurti¢i ve yurtdis1 gorevlendirme onaylari,

t) Profesorliik ve dogentlik bagvurular ile ilgili jiiri tiyelerine ve Universiteleraras1 Kurul
Bagkanlifina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesdrlerin bildirilmesine dair
yazilarin onaylari,

u) OYP (Ogretim Uyesi Yetistirme Programi), 50/d, 35 inci madde ve Yandal Ogrenimleri
siiresince Universiteye atanan akademik personelin goreve baslayis ve gorevden ayrilis onaylari,

ii) Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmasi gereken islemlere iligskin yazilar,

v) Personelin ayliksiz izin onaylar

y) Diplomalarin onaylanmasi,

z) Yurti¢i ve yurtdisindaki Universitelerle ve diger kurumlar ile yapilan tiim ikili anlasmalar
ve protokoller

(2) Bu yonergede ayrica sayilmayan ve ilgili mevzuata gore Rektoriin yapmasi gereken
yazigmalar ve diger is ve islemler.

(3) Rektor, imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde Rektdér Yardimcilarina
devredebilir.

Rektor Yardimcilar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yazi ve Onaylar

MADDE 10 - (1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektor Yardimeilar: tarafindan
yuritiilecek igler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektériin imzalayacag yazilar diginda kalan onay ve
yazilar,

b) Rektoriin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadii zamanlarda Rektér tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

¢) Universitemiz Akademik ve Idari Personeli ile ogrencilerinin, akademik ve 6zliik haklar
ile ilgili olarak, Cumhurbagkanlig ve bagl birimleri, TBMM Bagkanlig1, alt birim ve komisyon
bagkanliklari, Bagbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklari, Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi,
Universitelerarast Kurul Bagkanhgi ve OSYM Baskanligi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu,
¢ Valilik, Garnizon Komutanlig: ve Belediye Bagkanliklar1, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi

' dlsln‘dg kalan, tiim kamu ve 6zel kurum, kurulus ve sahislarla Rektér Adina yapilan yazigmalar,
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¢) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore 8-15 giine kadarki yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,

d) Ogrencilerin yurtigi ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylar ile spor-
kiiltiir alanlarinda {iniversitelerarasi yarigmalara katilmasi igin onay verilmesi,

e) Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve semiper izinleri.,'

f) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili
olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazismalar,

g) Rektdr imzasiyla gelen 6nemli yazilarin diginda diger tiniversitelerle yapilan yazismalar,

8) Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

h) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89 uncu madde gorevlendirmeleri,

1) Kismi zamanl 6grenci alim onay,

i) Hurdaya ayirma nedeniyle her yil Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

j) 1l digina arag gérevlendirme onaylari,

k) Kurum i¢i akademik birimlerle yapilacak 6nem arz eden yazismalar.

1) Egitim-Ogretimle ilgili (6n lisans-lisans-lisanstistii) tiim faaliyetler, i¢ sinav, AB, Erasmus,
ve diger degisim programlar ile ilgili olarak yazilaeak yazilar ve onaylar,

m) Yayin tesvik calismalari, AB Arastirma Projeleri ile Bilimsel Aragtirma Projeleri,
Uluslararasi kaynakl projeler ile ilgili yaztaeak yazilar ve onaylar,

n) Universite-Sanayi igbirligi calismalari kapsaminda yazilacak yazilar,

0) AR-GE ¢alismalar1 kapsaminda yaziacak yazilar,

©) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere iliskin Rektor adina yapilacak tiim yazigmalar
ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar fle Yazi ve Onaylar

MADDE 11 - (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek igler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir;

a) Universitemize kurum digindan gelen yazilarin konularina gére ilgili birimlere dagitimi
ve sevk edilmesi,

b) Kurum i¢i ve kurum dig1 gelen yazilarin, konularina gore Rektor, Rektoér Yardimeilarina
arzi, takibi ve gerektiginde iglem yapilmast,

¢) Rektdr ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlar: ile Rektorliik birimlerinde bulunan idari
personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, (Rektor tarafindan onaylanacaklar i¢in teklifte
bulunmak)

d) Il igi arag gorevlendirme onaylari,

e¢) Konusuna gére idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar,

f) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin tist yazilar,

g) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gérevden
ayrilig ve géreve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

g) Sendikalara tiye olma ve tiyelikten ¢ekilme yazilari,

h) Kendine bagh birimler arasinda koordinasyonu saglayict yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

1) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

i) Kendisine bagl birimlerde gérevli personelin, kendi birimleri igerisinde gorevlendirme
yazilari,
' j) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylar,
_ %, k) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,
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1) Cesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine

dair yazilar,
m)Rektor tarafindan verilen diger gérevlere iligkin yazismalar ve onaylar,

Genel Sekreter Yardimcisi Tarafindan Kullanilacak Yetki ve imzalar ile Yazi ve
Onaylar

MADDE 12 - (1) Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Rektdr, Rektdr Yardimeilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Kendisine bagl birimlerde gérevli personelin izin onaylarimin parafi, sube miidiirlerinin
izin onaylari,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul Miidiirii/ /Devlet Konservatuari Miidiirii, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirii, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii Tarafindan Kullamilacak
Yetki ve Imzalar ile Yaz1 ve Onaylar

MADDE 13- (1) Dekan, Enstiti Miidiirii, Yiiksekokul Miidiiri Devlet Konservatuari
Mudiirti, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan yiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Ust makamlardan, diger tniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin
diger birimlerinden gelen yazilar ile KISIYE OZEL, COK GIZL1 ve GIZL1 kaydiyla gelen yazilarin
havalesi,

b) Yiiriirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Devlet
Konservatuari, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Aragtirma Merkezi Miidiirii/Baskani tarafindan
baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar, yapilmasi gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve yurtici izin
onaylari,

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

d) Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokullarindan gelen  dekan/miidiir
imzastyla gelen yazilara verilecek cevaplar.

e) Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Devlet Konservatuari, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii
tarafindan disiplin sorusturmas: agilmasi, ytirtitiilmesi, sonuglandiriimasi ile ilgili onay ve yazilar.

f) 2547 sayili Kanununun 39 uncu madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari,

g) Rektorlikk Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

g) Fakiiltenin biitge teklifleri ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

h) Ogrencilerin yatay/dikey gecis, lisans tamamlama, igletmede mesleki egitim, staj, yaz
okulu, askerlik, sosyal giivenlik, burs, kredi ve 6grenim durumuna iliskin yazilar.

(2) Dekan/Miidiir imza yetkilerinin bir kismimi gerekli gordiigii takdirde Dekan /Miidiir
Yardimcilarina devredebilir.

Bilim Baskami Tarafindan Kullanilacak Yetki ve imzalar fle Yazi ve Onaylar

MADDE 14- (1) Béliim baskani tarafindan yuriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilari ile béliim yazigmalarinin imzasi,

b) Ders gérevlendirmeleri ve sinav programlar ile ilgili her tiirlii is ve islemler,

¢) Bélum 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

¢) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazigmalar,
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d) Dekan veya miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin tist yazilarin imzalanmasi, 6grenci
ve personele iligkin dekanlik mudiirliik ile yapilan diger tiim yazigmalar.

Anabilimdal/Anasanatdal/Program Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile
Yazi ve Onaylar

MADDE 15 - (1) Anabilim /Anasanatdali Bagkanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Anabilim/Anasanat Bilim Dali Kurulu kararlarinin iist yazilar1 ile Anabilim/Bilim
Dal1 yazigmalarinin imzasi.

b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her tiirlii
yazigsmalar.

I¢ Denetim Birimi Baskanhg

MADDE 16 - (1) I¢ denetim birimi bagkanlig tarafindan ylriitiilecek isler, imzalanacak yazi
ve onaylar 5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelikte belirtilen sekliyle yiiriitiilir.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Kullanlacak Yetki ve imzalar ile Yazi ve Onaylar

MADDE 17 - (1) Hukuk miisaviri tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yaz1 ve onaylar
sunlardir:

a) Hukuk misavirliginde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baglayislarinin
bildirilmesine dair yazilar,

b) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

¢) Yargisal stire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina
verilecek bilgi yazilar,

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

d) [cra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri
ve icra daireleri ile yapilan her tiirlii yazisma,

e) Rektorlik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger goérevlere ait yazilar ve
onaylar.

Daire Bagkanlar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve imzalar ile Yaz1 ve Onaylar

MADDE 18- (1) Daire Bagkanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
sunlardir;

a) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Rektdrlik Makaminca kurum igi onay almus islemlerle ilgili yazigsmalar,

¢) Rektor, Rektor Yardimeisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen yazilar
ile Daire Bagkanliginin gérev alani ile ilgili yiiritiilmesi gereken kurum i¢i yazigmalar,

¢) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Fakiilte / Enstitii / Yiiksekokul / Devlet Konservatuary/ Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar

MADDE 19 - (1) Fakiilte/ Enstitii/Yiiksekokul/ Devlet Konservatuari/ Meslek Yiiksekokulu
Sekreteri tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Dekan/Midiir ve Dekan/Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

b) Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte

-, "bulunmak) y1illik, mazeret ve saglik izinleri,

L ©) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar,
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¢) Daire bagkanlarinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklari yazigmalar,

d) I[lgili mevzuat¢a tanimlanmig evraklarin “Asl Gibidir” onaylari,

e) Kendi birimlerinin yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar ile Ozliik islerin bildirilmesine
ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim ¢aligmalarina ydnelik yazilarin personele duyurulmasina iliskin

azilar,

d f) Dekan /Midiir Yardimeilar: tarafindan verilen diger gorevlere dair yetki ve imzalar ile
yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri

MADDE 20 - ( 1) Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde
asagidaki ilke ve yontemler uygulanir. ' )

a) Kapali zarf ile Rektérliige gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “ HIZMETE OZEL” evraklar
Genel Evrak birimince teslim alinarak, agilmadan Genel Sekretere arz edilerek, havalesini takiben
kayda alinir.

b) Kurum digindan gelen diger evraklar, genel evrak servisinde gorevli personel tarafindan
agilarak kaydi yapilacak, evraklar imza kartonlarina yerlestirilerek Genel Sekreter 6zel kalemine
teslim edilir.

¢) Gelen evraklar Genel Sekreter tarafindan incelendikten sonra Rektér ve Rektor
Yardimcilan tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak, genel evrak defterine not dusiilerek Rektor
veya ilgili Rektor Yardimceisina arz edilmek tizere evrakin tamami Genel Sekreter tarafindan teslim
alinir,

¢) Geregi yapilmak tizere Rektor ve Rektdr Yardimeilan tarafindan havale edilen evrak,
genel evrak servisinde kayitlari yapilarak zimmetle dagitimi yapilir. Digerleri ilgili birimlere havale
edilir. Havaleden ¢ikan evraklar, genel evrak servisinde kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilir.

d) Rektorlik Evrak Kayit Biirosundan Gelen Evrak Sayisi almayan evraklara birimlerce
islem yapilamaz. Bu tiir evraklar mutlaka Rektorliik Evrak Kayit Biirosuna bildirilerek, gelen evrak
say1s1 almasi saglanir.

e) Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir. Imza bulunmayan evraklar
kayda alinmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi durumunda evraklar Rektérlik Yazi Isleri
Birimi tarafindan resmi yaz ile iade edilir.

f) Rektorliik Idari Birimlerinden giden yazilarin ilgili Birimlerce evrak kaydi yapilarak
(Rektorlikk Idari Birimleri kendi imza yetkileri disindaki yazilarin birim evrak kaydimi yaptiktan
sonra, Universite birimleri disina gidecek yazilarin genel evraka da kaydettirerek) zimmetle
dagitiminin yapilmasi saglanir ve postaya verilmesi gereken yazi ve ekleri zarflanarak posta zimmeti
ile gonderilir.

g) Akademik birimlere gelen yazilar fakiilte/enstitii/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu
sekreterleri tarafindan teslim alinarak, birim amirinin vermis oldugu yetki ¢ergevesinde alt birimlere
havale edilir, yetkisi digindaki yazilar ise birim amirine sunulur.

g) Asli, daha sonra génderilen e-posta veya faksla gonderilen evraklarin, miikerrer kayit
girigini engellemek i¢in yazinin tarih ve say1 bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadig1 kontrol edilir,
kaydi olan evraklarin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir,

h) Ilgili birime ulasan evraklar sorumlu birime havale edilir, 6nem arz eden evraklarin kisiye
dagitimlari da yapilir, gerekli hallerde evraka dagitim ve yapilacak islem konusunda not yazilir,

1) Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak

KB "‘s‘om_v‘mlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden dagitim
~_igin fade edilir.
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Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri
MADDE 21 - ( 1) Evraklarin olusturulmasi, paraf, imza ve onay islemlerinde asagidaki ilke
ve yontemler uygulanir.

a) Tim onay ve yazismalarda; ytirlirliikteki “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ esaslari uygulanacak, séz konusu y6netmelik tiim
birim amirlerince incelenerek personele teblig edilir.

b) Yazigmalarda standardizasyona (Standart Dosya Plani) 6zen gosterilir.

¢) Universitemiz ve bagh birimlerinden ¢ikan yazilarin bagliklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmas, ikinci satira “KIRKLARELI UNIVERSITESI REKTORLUGU?, tiiincii
satira ise Universitemize bagli akademik birimler ile Genel Sekreterlik, ilgili Daire
Bagkanliklar1 vb. birimlerin ad1 kiigiik harflerle ortalanarak yazilir.

¢) Onaylarda, yaziy: teklif eden birim amirinin adi, soyadi ve unvani yaz1 alaninin en
sagina yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa
teklif edilen birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilir. “Uygun goriisle
arz ederim.” ifadesiyle adi, soyad: ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra,
uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir.
Olur’un altinda onay tarihi, imza igin uygun boslukla onaylayanin adi, soyadi ve
altina unvani yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiigiik harflerle kisaltilarak
yazilir.

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

¢) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluglar ile yapilacak (harcama yetkilisi
sifatiyla yapilanlar harig) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak
yazilarda, yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra,
altina "Rektor a." ibaresi konulur, bunun altina da memuriyet unvan yazilir,

f) Gunli ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gorevliler sorumlu tutulur.

g) Rektor Yardimcilari, gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Rektor
adina bagkanlik eder ve alinan kararlar ile toplanti sonuglar hakkinda sonradan
Rektore bilgi sunar.

8) Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplant1 giindemi, Genel Sekreter veya Rektor
Yardimeilar: tarafindan bir giin evvel Rektére sunulur.

h) Universite Senato ve Yénetim Kurulu kararlari tutanaga gecirilir ve bagkan ve iiyeler
tarafindan elektronik imza ile imzalanir. Birimler kendi i¢ birimlerinde gorevli
personel arasinda gorev ve yetki dagilimini hazirlar. Degisikliklerde de ayni usul
uygulanir.

1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince; Universiteye bagl
akademik ve idari birimlere yapilacak bagvurular Genel Sekreterligin yetkilendirdigi
birim biinyesinde olusturulan “Bilgi Edinme Birimi”ne iletilir ve s6z konusu birim
aracilifiyla yanit verilir.

i) Bu yonergede belirlenen yetki ve imza devirlerinde her ne suretle olursa olsun kamu
kurum ve kuruluglarindan gelecek yazilara verilecek cevaplarda miitekabiliyet (diizey
esitligi, denklik ve karsiliklilik) ilkesine gére hareket edilir.

Giden evrak sevk islemleri
T MADDE 22 - (1) Giden evrak sevk islemlerinde evraki olusturan birim ya da birimler
“,;ytdfaffllndan;
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a) Giden yazilar ya da evraklar var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans
ve ekleri baglantilarina uygun olarak yazi iginde belirtilir.

b) Evraklar en az iki niisha halinde hazirlanir ve bir niishasinda yaziy1 yazan goérevliden
baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde
siral1 amirlerce en ¢ok Bes (5) kisi tarafindan paraf olunur.

¢) Kurum igi ve kurum dis1 yapilan tiim yazismalarda evraklara mutlaka Rektorliik Evrak
Kayit Biirosu tarafindan “Giden Evrak” tarih ve sayisi verilir. Rektorliik Evrak Kayit Biirosundan
say1 alinmayan evrakin gegerliligi yoktur.

¢) Rektorliik birimleri tarafindan hazirlanan tiim olurlara Rektérliik Evrak Kayit Biirosu
tarafindan tarih ve say1 verilir. Birimlerde ayr1 bir olur ve say1 defteri agilamaz.

d) Tarih belirtilerek islem yapilmasi gereken evraklarin en az bir is giinii 6ncesinden tarih
ve say1 almasi gerekir.

e) Evrak Kayit Biirosundan say1 alinarak islem yapilan her evrakin génderim islemi mutlaka
Evrak Kayit Biirosu tarafindan yapilir. Ozelligi olan ve fiziki olarak génderilmesi gereken
evraklarin gonderimine iligkin islemler evrak kayit biirosu personeli tarafindan bizzat yapilir ve
birim gorevlisine teslim edilir.

Vekalet islemleri
MADDE 23- (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevde olamayacak Universite personeli,
kurum i¢i hiyerarsik yapiya gére bir iist amirinin onay! alindiktan sonra, miimkiin olmadig1
durumlarda bir sonraki tist amirin yazili onay1 alindiktan sonra ilgili bir personele vekalet verir.
BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler ve Yiiriirliik

MADDE 24 - (1) Rektor gerekli gérdiigii hallerde yiiriirliikteki mevzuat hitkiimleri uyarinca
bazi yetkilerini Rektdr Yardimeisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

(2) Dekan/Enstitti/Yiiksekokul/ Devlet Konservatuari/Meslek Yiiksekokulu/ Uygulama ve
Arastirma Merkezi Mudiiri ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde Rektor, Daire Baskanlart,
Hukuk Misaviri ve Genel Sekreterin bilgisi dahilinde, birimlerinde, yiiriitiilen islemlerde,
yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak
devredebilirler.

(3) I¢ Denetim Birimi Bagkanlig ile I¢ Denetgilerin yetki, sorumluluk ve yazigsma sekli i¢
denetim mevzuat: hiikiimleri gergevesinde yiiriitiilir.

(4) 1lgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar amlan mevzuatta gosterildigi sekilde
kullanilir,

(5) Yurirliikteki mevzuat hitkiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde
yetki devri teklifi yapilmaz.

Yiiriirliik
MADDE 25 - (1) Bu Yénerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriirliikkten kaldirilan yonerge

MADDE 26- (1) Bu y6nergenin yiiriirlige girmesiyle 16/06/2015 tarihli, 64 say1l1 Senato
Toplantisinin 28 nolu karari ile yiiriirliige giren “Kuirklareli Universitesi imza Yetkileri Yonergesi”
yiirtirliikten kalkar.

Yiiriitme
MADDE 27 - (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Kirklareli Universitesi Rektorii ylirlitiir.

Sayfa 12 /12



