TARSUS UNIVERSITESI
IMZA YETKIiLERI YONERGESI
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Amacg

MADDE 1- (1) Bu yénergenin amaci; Tarsus Universitesinde imzaya yetkili makamlar1 belirlemek,
yetki kullaniminda yasalarca belirlenmis ilke ve usullere uygun hareket edilmesini saglayarak hizmette
verimlilik ve etkinligi artirmak, biirokratik siiregleri azaltip hizmet kalitesini artirmak, personel arasinda
aidiyet duygusunu giiglendirmek, iist gorevlilerin islemlerini detaydan kurtarip 6nem arz eden konularda
daha etkin kararlar almasi kolaylagtirarak, paydaslarla idare arasinda giiven ve saygmligi gelistirmek
ve amir ve memurlarin "Kamu Gorevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari1 Kanunu
ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Tarsus Universitesi ve bagli birimlerin evrak ve elektronik ortamda
yapacaklar1 yazigmalarda ve ytiriitecekleri islemlerde, Rektor ve diger {ist yoneticiler adina imza yetkisi
kullanilma sekil ve sartlari ile yazigma kurallarint ve diger hususlar1 kapsar.
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MADDE 3- (1) Bu yonerge, 2547 Sayili1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 13 {incti Maddesi, 657 Sayili
Devlet Memurlari Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 124 Sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmimn Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hilkmiinde Kararname, 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayil
Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirliige giren Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi'ne dayanilarak
hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Tarsus Universitesi imza Yetkileri Yénergesini,
Universite : Tarsus Universitesini,

Rektor : Tarsus Universitesi Rektoriinii,

Rekt6r Yardimcisi : Tarsus Universitesi Rektor Yardimeilarini,
Genel Sekreter : Tarsus Universitesi Genel Sekreterini,



Genel Sekreter Yardimcis1 : Tarsus Universite Genel Sekreter Yardimeilarini,

I¢ Denetim Birim Yoneticisi : I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

Ic Denetci : Tarsus Universitesi I¢ Denetcilerini,

Dekan : Tarsus Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,
Yiksekokul Miidiiri : Tarsus Universitesi Yiiksekokullarmm Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii  : Tarsus Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,

Enstitii Midiiri : Tarsus Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

Merkez Miidiirii : Tarsus Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,
Boliim Baskani : Tarsus Universitesi Rektorliigiine bagli Boliim Baskanliklarini,
Koordinator : Rektor tarafindan atanan koordinatorliige yonelik o birimin en yiiksek amirini,
Daire Baskani : Tarsus Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri : Tarsus Universitesi Hukuk Miisavirini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii : Tarsus Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Yazi Isleri Sube Miidiirii : Tarsus Universitesi Yazi Isleri Sube Miidiiriinii,

Muhasebe Yetkilisi : Tarsus Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

Imza Yardimcisi . Islak imza ile imzalanacak evraklar1 amirin imzasina hazirlayan
calisani,

Akademik Birim Amiri : Fakiilte Dekanliklari, Yiiksekokul Miidiirliikleri,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikleri, Enstitii Miidirliikleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirliikleri ve hiyerarsik yapidaki en {ist amirini,

Idari Birim Amiri : 21/11/1983 tarihinde Resmi Gazete ’de yayimlanan 124 Nolu Kanun
Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagl tiim Daire Baskanlarini,
Hukuk Miisavirini, Déner Sermaye Isletmesi Miidiiriinii, Fakiilte Sekreterlerini, Enstitii Sekreterlerini,
Yiiksekokul Sekreterlerini ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini

Yetkililer : Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek
Yiiksekokulu Midiirleri, Enstitii Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirleri, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Koordinatdrler, Daire Baskanlari,
Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Fakiilte Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri, Meslek
Yiiksekokulu Sekreteri, Enstitii Sekreteri ve Biiro Amirlerini,

EBYS : Tarsus Universitesi Elektronik Belge Y®6netim Sistemini,

E-imza : 5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu uyarinca atilan imzay1, ifade eder.



Ilkeler ve Esaslar
MADDE 5- (1) Bu yonerge kapsamindaki ilkeler ve uygulama esaslar1 agagida belirtilmistir.
a) Sinirlart agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

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

d) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, istiine bildirmekle; her makam sahibi,
imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
yiikiimliidiir.

e) Rektor, Universitenin tiim birimleri ile Rektdr Yardimcilari, kendilerine bagl birimlerle; Genel
Sekreter, Universite idari birimleri ile Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, kendisine bagli enstitii,
yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma merkeziyle; boliim baskanlari, bdoliimleriyle; daire
bagkanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve
sorumluluk sahibidirler.

f) Yapilacak yazismalarda, "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik"
hiikiimlerine riayet edilecektir.

g) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz.
h) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

i) Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki, akademik ve
idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektdr veya Rektdr Yardimeist imzasi
ile yapilir. idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularma gére
Rektdr Yardimcilar1 ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

j) I¢ denetim birim baskani, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

k) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan yazigmalar
yapabilirler.

I) Akademik Birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagli
birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

m) Yetkilinin izin vb. nedenlerle bulunmadig: hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak yetkiliye
yapilan i ve islemle ilgili bilgi verir.

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

0) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza yetkisi
diger Rektdr Yardimcisi tarafindan kullanilir. izinli, gorevli ya da raporlu olduklari zamanlarda
doniislerine kadar hizmetlerin nasil yiiriitiilecegi ayrica belirtilir.



p) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa bizzat Genel
Sekreter veya ilgili Rektor Yardimeisi tarafindan getirilerek, Rektoriin imzasina sunulacaktir.

g) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alimigindaki usule uyularak yapilir.

r) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli goriildigii
hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir. Bu tiir
yazilarda Rektoriin imzasia sunulmadan once ilgili birimin bagli oldugu Rektér Yardimcisinin parafi
alinacaktir.

s) Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

t) Tarsus Universitesi’ne bagl birimlerin kurum diginda yapacaklar ikili anlasmalar rektérliik onayiyla
yiriirlige girecek ve anlasma metinleri genel sekreterlikte muhafaza edilecektir.

Sorumluluk
MADDE 6- (1) Yonerge kapsaminda sorumluluklar asagidaki sekilde belirlenmistir.

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye, usul ve siireclere uygunlugunun saglanmasindan Rektdr Yardimcilari, i¢ Denetim Birim
Baskani, Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yoOnergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim yetkilileri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmast ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken kisilerin
konudan haberdar olmasindan birim ydneticileri ve tiim ilgililer,

e) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan tiim
ilgililer,
f) i¢c denetim birimince inceleme sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak yapilan uygulamalardan

uygulamay1 yapan idare veya mercii,

g) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Rektor Yardimcilar: sekreterleri ve Genel Sekreterlik
personelleri, sorumludur.

Bilgi edinme miiracaat ve basvurularn

MADDE 7- (1) Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak, bagvuru yontemine
gore asagidaki usul ve yontemler uygulanacaktir.

a) E-posta basvurulari; sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka genel sekreterlik
tarafindan degerlendirilecek ve Onemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili birime havale
edilecektir.

b) Dilekgeler konularina ve niteligine gére Genel Sekreter tarafindan ilgili dairelere havale edilecektir.
4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliik biinyesinde Bilgi ve



iletisim Ofisine baglh “Bilgi Edinme Birimi” olusturularak, Universiteye bagl tiim akademik ve idari
birimlere bu baglamda yapilacak basvurularin, bu birime iletilip, s6z konusu birim araciliiyla yanit
verilmesi temin edilecektir.

c) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulart dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar Genel Sekreter tarafindan imzalanacaktir. ¢ Denetim Birimi
cikarilacak mevzuatlar ¢ergevesinde islem yapacaktir.

d) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse, dilekceler Genel Sekretere
sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir. Bu hususlara dair I¢ Denetim Biriminden
istenilecek danigmanlik hizmetlerinde, konunun o6zel ihtisas gerektirir tiirden olmasma dikkat
edilecektir.

e) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir dzellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikdyeti
kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri Evrak Kayit Birimince kayd1 yapilip, ilgili birimin ad1 dilekge iizerine
yazilmak suretiyle, dilekcenin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun olarak
dilekge sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

f) Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler, ilgili birim yetkilileri tarafindan, herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektoér Yardimcisinin uyarisi iizerine dikkatle incelenecek
ve sonug en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimcisinin degerlendirmesi ile Rektore bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenecektir. Basina bilgi verme, Rektor veya yetki
verecegi Rektor Yardimeisi veya, Birim Yetkilisi tarafindan yapilacaktir.

imza Yetkileri

MADDE 8- 1) Yetkililer gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve
yonetici olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun
gortilen yetkileri kullanirlar.

2) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilen 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.

5) Universitemizin gorev ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde imzaya yetkili makamlarin
belirlenmesi ile yetki kullanimi asagidaki ilke ve usullere gore yapilir.



a) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Cumhurbagkanligr ve Cumhurbaskanligina dogrudan bagh birimler, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi
Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari, Genel Kurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarass Kurul Bakanligi, Sayistay
Bagskanlig1, Olgme, Secme ve Yerlestirme Baskanligi ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak
yazilar,

2. Bakan imzastyla gelen yazilarin cevaplari ile Bakanliklara sunulan (Yiiksekdgretim Kurulu kanaliyla)
Rektorliik goriis ve tekliflerini i¢eren yazilar,

3. Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Bagkan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

4. Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu Thale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme ve Denetleme
Kurumu (BDDK), Enerji Piyasas1 Diizenleme ve Denetleme Kurumu (EPDK) ile Tiirkiye Istatistik
Kurumu (TUIK) Baskanliklarina yazilacak yazilar,

5. Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanhigina yazilacak yazilar,
6. Bakanliklara gonderilen mali is ve islemlerle ilgili her tiirlii yazilar,

7. Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

8. Basin ve yayin organlarina verilecek demecler,

9. Kurum ve kuruluslarla yapilacak tiim protokol ve anlagmalar,

10. Rektorliik Makaminca uygun goriilen tebrik yazigsmalari,

11. i¢ Denetim Birim Yéneticisi tarafindan sunulan yillik ve ii¢ yillik calisma plan ve programim
onaylama yazilari,

12. idari, cezai ve disipline iliskin sorusturma acilmast, yiiriitiilmesi, sonu¢landiriimasi ile ilgili yazisma
ve onaylar,

13. Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma Merkezi
Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Ic
Denetim Birim Yoneticisi, I¢ Denetciler ve Daire Baskanlarmin yillik izin, mazeret izni, saglik izni ve
vekalet onaylari,

14. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen onemli teklif ve yazilara
verilecek cevaplar, Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

15. Universite kadrosuna atanan tiim personelin ilk gérev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazilar,

16. Universite icinde yer degisikligine iliskin, 2547 Sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657 Sayili
Kanuna tabi personelden Sube Miidiirii ve iistii idari gorevlerdeki personelinin gegici gorevlendirme ile
bos bulunan yénetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ile onaylari ve Muhasebe
Yetkiligine vekalet onaylari,

17. Disiplin Sorusturmasi1 kapsaminda ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,



18. Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilan,

19. 2547 Sayili Kanunun 38, 39, 40/a, 40/b, 40/c, 40/d ve 41 inci Maddelerine iliskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

20. Emeklilik Belgelerinin onaylanmasi,
21. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gérev siiresi uzatma onay yazilari,

22. Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi atama kararnamesi onaylari
ile istifa onaylari,

23. ilan edilen Profesdr ve Dogent kadrolarinin jiirilerine génderilen yazilar,

24. Akademik personelin yolluklu veya 7 (yedi) giinden fazla yurti¢i goérevlendirmelerine iliskin
gorevlendirme yazilar ile yurti¢i yolluksuz gérevlendirme onaylari,

25. Tim personelin yurtdist gérevlendirme onaylari,

26. Diplomalarin imzalanmasi,

27. Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onay,

28. Kismi zamanli 6grenci alim onay yazilari,

29. 4-B sozlesmeli personelin yillik sdzlesmeleri,

30. Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri gdrevlendirme onay yazilar,

31. Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali
Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrist ve Ayrintili
Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yonetim Dénemi Hesabi, Kesin Hesap Cetveli ve Biitge-Kesin
Hesap kanun tasar teklifi ile 6denek gonderme ve tenkis harig biitce islemleri,

32. 2886 Sayil1 Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karari onaylari,
33. Yillara sari olarak yapilmasi diigiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

34. Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

35. Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

36. Kanun ve yonetmeliklerle dogrudan Rektdore birakilmig yazigsmalar ile bu yonergede ayrica
sayllmayan yazigmalar,

37. Tim personelin derece, kademe ilerleme ve ayliksiz, iicretsiz izin ile tiim atamalarla ilgili onaylar,
38. Universite Birimlerine y1llik yapilan arag tahsisleri onay yazilar,

39. Universiteleraras1 Kurulu Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazlar ile emekli
profesorlerin bildirilmesine dair yazilar,

40. Kadro bildirimi ve onay yazilari,



b) Rektor Yardimcilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve yazilar,

2. Rektoriin ¢esitli nedenlerle gorevinde bulunmadigi zamanlarda yazinin 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Tiirk Patent Enstitiisii, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb. kurumlara
yazilacak dnem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

4. Rektoriin imzasina sunulacak, gérev alanina giren Daire Bagkanliklari ile ilgili biitiin yazilarin parafi,

5. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen onemli teklif ve yazlara
verilecek cevaplar,

6. Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin diginda diger tiniversitelerle yapilan yazigsmalar,
7. Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili olarak kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle yapilan yazigmalar,
8. Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

9. Biiyiikel¢ilik ve konsolosluklara yazilan 6grencilerin vize vb. islemleri ile ilgili yapilacak rutin
yazilar,

10. Emniyet Miidiirliiklerine yazilan giivenlik talebini i¢eren yazilar,
11. Yiiksekogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili yazigsmalar,
12. Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigsmalardan kurum i¢i olan yazigmalar,

13. Yarg kararlarinin kisilere bildirme yazis1 ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda ilgili birimlerden
bilgi ve belge isteme yazilari,

14. Kendi gorev alanlari ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,
15. Birimlerle olan Tipta Uzmanlik Siavi ve Yandal Uzmanlik Smavi ile ilgili yapilan yazigsmalar,
16. Arizi mahiyette islerin gordiiriilmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

17. Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla yapilan
yazigmalar,

18. 2886 Sayili Kanuna gore yapilacak tasimmmazlarin ihalesine iliskin ihalelerin birimler arasi
yazigmalari,

19. Universite Stratejik Plan1, Universite Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme

Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce
Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait
yapilan kurum i¢i yazigmalar,

20. Universite Kiiltiir ve Sanat Festivali ilgili yazismalar,

21. Universitemiz dgrenci topluluklart ile ilgili genel yazilar,



22. Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,
23. Kismi zamanl 6grencilere iligkin yazigmalar,
24. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi komisyon ve kurullarina davet yazilari,

25. Ogrencilerin yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversitelerarasi yarigmalara katilmasi
icin gerekli onayin verilmesi,

26. Kampiis icerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

27. Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon Baskanligi ile yapilacak yazigmalar,

28. Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

29. Mersin ve Adana Illeri disina yapilacak il dis1 ara¢ gérevlendirme onay yazilari,

30. Kendi birimlerinde yazilip Rektor imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme),
Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarinin iist yazilari ile personelin gorevden ayrilis veya
goreve baslayislarinin Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i tiim birimlere bildirilmesine dair
yazilar,

31. Birimlerde yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar.
¢) i¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazlar ve onaylar
1. i¢ Denetim Birimi Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yaz1 ve onaylar,

2. Yiiriirliikteki mevzuat ve Tarsus Universitesi tarafindan ¢ikarilan I¢ Denetim ile ilgili mevzuatta
belirlenen esaslar dogrultusunda yiiriitiilecektir.

d) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Rektdr ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
2. Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

3. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile idari birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,

4. Sorusturma ag¢ilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,
5. Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

6. Yazih, gorsel ve isitsel medyanin iiniversiteden talep ettigi haber konularinda Bilgi ve iletigim Ofisi
tarafindan yliriitiilmesi gereken yazigmalar,

7. Yazil, gorsel ve isitsel medyada yer alan Tarsus Universitesini dogrudan ya da dolayli yollardan
ilgilendiren, 5187 Sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin kullanilmasi igin
gerekli kosullar yaratan haberlerle ilgili yazigsmalar,

8. Basin ve yayin kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

9. Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,



10. 4982 Sayih Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar
ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

11. Onem derecelerine gére Fakiilte Sekreterliklerine yazilacak yazilar,

12. Teknik personelin santiye gorevlendirme yazilar ile yapim islerinde kontrol olarak gérevlendirme
yazilari,

13. Rektérliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagli birim amirlerinin (Ig Denetgiler
harig) Rektor tarafindan onaylanacak konularda teklifte bulunma yazilar1 ve Rektoriin onay vermesi
gerekenler diginda kalanlarm yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

14. Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin hizmet
akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

15. Idari personelin yurtigi gérevlendirme onaylars,

16. Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet ici egitim calismalarina yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iligskin yazilar,

17. Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik
ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

18. Satin alma taleplerinin iist yazilari,

19. Bilimsel Arastirma Projeleri Birimine yazilan yazilar,

20. Arag gorevlendirme yazilari (Tarsus Ilge, Mersin ve Adana Iline yapilan tasit gorevlendirmeleri),
21. Giivenlik birimi ile ilgili yazilar,

22. Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

d) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiritillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

1. Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan yetkilendirildigi alanlarla ilgili olan
yazilarin parafi,

2. Rektor, Rektor Yardimceist ve Genel Sekreterin havale etmesi gerekmeyen yazilarin havalesi,

3. Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagl (Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi disindaki)
birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve géreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine
dair yazilar,

4. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.
e) Yaz Isleri Sube Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler;

Universiteye bagl birimlerden ve cesitli kurumlardan gelen Rektdr, Rektdr Yardimeisi, Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi havalesine gerek olmayan; basin biilteni ve brosiir istek yazilari,
onay, kanaat ve goOriis belirtmeyen yazilar, terfi tarihi bildirme, Fakiilte Dekanlari, Enstiti ve
Yiiksekokul Miidiirleri disindaki diger personelin izin doniisii géreve baslamalari, Istirahat raporlari,
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atamas1 daha dnce yapilmis personelin 6zliik dosyas ile ilgili bilgiler, emekli sandig sicil numaralari,
askerlik sevk tehir yazilari, 6grencilerle ilgili bilgi isteme yazilar1 gibi rutin yazilar Yazi Isleri Sube
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

f) Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii, Konservatuar Miidiirii ve Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Tarsus Universitesi Rektorliigiine hitaben yazilan tiim yazilar,
. Akademik personel ile ilgili tim yazisma ve onaylar,

. Boliim ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,

. Atamalar ile ilgili kararname onay ve yazigmalari,

. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar,

. Emeklilik islemleri ile ilgili onay yazilari,

. 2547 Sayili Kanun kapsaminda yapilan gérevlendirme onaylari,

0o N o o1 b~ ow N

. Akademik personel izinlerine iligskin yazigmalar,
9. Kadro ilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine iliskin yazigmalar,

10. Akademik Personel ile Enstitii/Fakilte/Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu sekreterlerinin izin
dilekgeleri,

11. Personel ihtiyac1 yazismalari,

12. Siire uzatimu ile ilgili yazigmalar,

13. Vekalet ile ilgili yazigmalar,

14. Disiplin ve sorusturmalara iligkin yazigmalar,

15. Terfilere iliskin yazigmalar,

16. Tebrik ve tesekkiir yazismalari,

17. Yolluklarla ilgili yazigmalar,

18. Gorev degisikligi ile ilgili yazigmalar,

19. Ucretsiz izinler ile ilgili yazismalar,

20. Ogretim Eleman1 Yetistirme Programi (OYP) ile ilgili yazismalar,
21. Onemine gore ilgili Makama yazilari,

22. Yiikseltilmelere iliskin jiiri raporlari ile ilgili yazigmalar,
23. Kontenjanlar ile ilgili yazigsmalar,

24. Boliim, Anabilim/Anasanat Dal1, Bilim/Sanat Dali, Program agilmasina iligkin yazigmalar,
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25. Akademik Birimler arasi yapilan yazismalar,

26. Biitce ile ilgili yazigmalar,

27. Maas ve ek derslerle ilgili yazigmalar

28. Satin alma ile ilgili yazigmalar,

29. Akreditasyon ile ilgili kurum dis1 yazilar,

30. Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili yazigmalar,

31. Ust Makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazigmalar,

32. Ust Makamlara yazilan askerlik islemlerine iliskin yazismalar,

33. Ust Makamlara yazilan Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) ile ilgili yazigsmalar,
34. Bilirkisi gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar,

35. Mahkemelerden gelen ve Universite Hukuk Miisavirliginin goriisii alindiktan sonra yapilan
yazigmalar,

36. ilgili birim tarafindan iigiincii sahislar ve kuruluslar i¢in hazirlanan her tiirlii rapor, analiz vb. ile
ilgili yapilan yazigmalar,

37. Kurum ve kuruluslardan gelen bilgilendirme toplanti taleplerine iligkin yapilan yazigmalar,

38. Ogrenci harclarinin tahsili ve iadelerine iliskin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina yazilan yazilar
(harcama yetkilisi imzasi ile yazilacak.)

g) Dekan Yardimecisi, Enstitii Miidiir Yardimeisi, Yiiksekokul Miidiir Yardimecisi, Meslek
Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilari, Konservatuar Miidiir Yardimcis1 tarafindan
imzalanacak yazilar ve onaylar;

. B6liim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigmalari,

. Ogretim Uyesi Yetistirme Progranu (OYP) bilgilendirme yazigmalari,

. Faaliyet raporlar ile ilgili birim i¢i yazigsmalar,

. Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

. Yatay gecislerde diger itiniversitelerden 6grenci dosyasi isteme yazilari,
. Erasmus programu ile ilgili yapilan yazigmalar,

. Farabi programu ile ilgili yapilan yazigmalar,

Lo ~N o o b~ w N

. Ogrenci konseyi secimi ile ilgili yazismalar,

9. Bilimsel Arastirma, Tiirkiye bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu, Sanayi Tezleri vb. projeleri
ile ilgili yazigsmalar (talep formlari, alinan cihazlarin teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilar
vb.),
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10. Akreditasyonla ilgili kurum i¢i yazigsmalar,

11. Otomasyon ile ilgili yazigmalar,

12. Ortak sinavlar ile diger sinavlardaki gbzetmen listeleri ile ilgili yazigmalar,
13. Kismi zamanli 6grencilerle ilgili yazigmalar,

14. Burslara iliskin yazismalar,

15. Bakim onarim isleri ile ilgili yazigmalar,

16. Rutin staj yazigmalari,

17. Laboratuvar ve atolyelerin kullandirilmasina iliskin yazismalar.

h) Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri,
Harcama Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar;

1. Akademik ve idari Personelin kademe ilerlemesinin onaylar1 (Personel Daire Baskanlig),

2. Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazismalar (Personel Daire
Bagkanligy),

3. Sendikaya iiye olma ve liyelikten ¢ekilme yazismalar1 (Personel Daire Baskanligi),

4. Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim yardimi
cetvellerinin onaylanmasi (Personel Daire Bagkanligi),

5. 657 Sayili Kanunun 108 inci Maddesi uyarinca herhangi bir sebeple ayliksiz izin degerlendirme
onaylar1 (Personel Daire Baskanlig1),

6. Ucretsiz izin teklifleri (Personel Daire Baskanligi),

7. Cikartilan Akademik ve idari Personel Kimliklerinin birimlere gonderilmesi ile ilgili yapilacak
yazigmalar (Personel Daire Bagkanligi),

8. Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar1 (Personel Daire Bagkanligi),

9. Rektorlik Oluru alinmig gérevlendirmelerin bildirilmesi (Personel Daire

Baskanlig1),

10. Personelin askerlik ile ilgili yazismalar1 (Personel Daire Baskanlig1),

11. Personel Hizmet Belgesi ile ilgili yazismalar (Personel Daire Bagkanligi),

12. Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerinin hazirlanmasi (Personel Daire Baskanlig),
13. Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla personel ile ilgili yazigmalar (Personel Daire Bagkanlig1),

14. Personel ile ilgili ise baslatilma, yiikseltme, odiillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, sorugturma agilmasi, ayrilmasi ve gorev sonlandirma ile ilgili yazismalar (Personel Daire
Bagkanligy),
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15. Personelle ilgili hizmet i¢i egitim yazigmalar1 (Personel Daire Bagkanlig1),
16. Personel alim ilani ile ilgili yazigmalar (Personel Daire Bagkanlig1),

17. Juri gorevlendirme ve jiride gorevli akademik personele tebligat yazismalar: (Personel Daire
Baskanligi),

18. Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),
19. Ogrenci burslar ve kredileri ile ilgili yapilan yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),
20. Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),

21. Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazismalar ilgili
(Ogrenci Isleri Daire Bagkanligr),

22. Rektdr imzasindan ¢ikan Diplomalarin Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine génderimi ile ilgili yazilar (Ogrenci Isleri Daire Baskanligr),
23. Istatistik ve faaliyet raporlari ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanligt),

24. Ogrencileri mezuniyet teyit yazismalari (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1),

25. Diger Universitelerden gelen 6grencilerin, hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi
(Ogrenci Isleri Daire Baskanligt),

26. Ogrencilerle ilgili kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazismalar (Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligy),

27. Ogrenci dilekgelerine istinaden Ogrencilere hitaben yazilacak yazilar (Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1),

28. Ogrenci disiplin sorusturmasi ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1),
29. Yemekhane hizmetleri ile ilgili yazilan rutin yazilar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig),

30. Ogrenci yurt aidat1 ve depozitolarinin iade edilmesine iliskin yazismalar (Saglhk Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig1),

31. Sosyal giivencesi olmayan &grencilere verilen saglik karneleri ile ilgili isler (Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanlig),

32. isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer 6grenci sigorta giris evraklari ile ilgili yazigmalar
(Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

33. Afis, ilan panosu, salon ve stant kiralama sozlesmeleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi),
34. Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1),

35. Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarina katilm formu (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi),
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36. Genglik ve Spor Miidiirliigii sporcu lisans tescil onay belgesi (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanlig1),

37. Sporcu lisansti i¢in saglik raporu formu (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi),
38. Sporcu kafilesi listesi onay1 (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi),
39. Ogrenci saglik karnesi ile ilgili islemler (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

40. Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslardan duyurulmasi i¢in génderilen afis, brosiir ve etkinliklerle ilgili
yazigsmalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig),

41. Daire Bagkanlig1 alanina giren ihale iglemleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig),
42. Kantinlerle ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

43. Yabanc1 uyruklu dgrencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri (Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Bagkanligy),

44, Ogrenci topluluklar ile ilgili faaliyetler (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),
45, Universite senlikleri ile ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig),

46. Diger iiniversitelerden gelen 6grencilerin hasta sevk kdgitlarinin imzalanmasi (Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanligr),

47. Saglik, Kiiltiir ve Sporla ilgili Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalar (Saglik
Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligt),

48. Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektorliik oluru alinmis spor ve kiiltiir etkinliklerine
katilacak Ogrencilerin okullarina bilgi verilmesi ile ilgili yazigmalar (Saghk Kiiltir ve Spor Daire
Baskanlig1),

49. Thale ve ic kontrol siirecindeki goriis yazilar1 (Strateji Gelistirme Daire Baskanligr),
50. Odenek gonderme islemleri (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig),

51. Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazilar (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig1),

52. Kamu zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore taksitlendirme Yetkisi (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanlig),

53. Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligkin yazigmalar (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi)
54. Sayistay sorgular1 ve ilamlarin Teblig islemleri (Strateji Gelistirme Daire Baskanligr),
55. Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilar1 (Muhasebe Yetkilisi),

56. Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar ve Icra Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine
yonelik yapilan yazismalar (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi),

57. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goriis sorulanlar i¢in diizenlenen
muvafakat yazisi (Strateji Gelistirme Daire Baskanligi),
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58. Bankalara gonderilecek yazilar, proje yiiriitiiciisii adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile
teminat mektuplarinin nakde ¢evrilmesine iliskin yazilar (Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi),

60. Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Yetkilisi gorevlendirme yazilar1 (Strateji Gelistirme Daire
Baskanligy),

61.Gizlilik igermeyen Emniyet Miidiirliigli, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel bilgilerine
iligkin ilgili birimlerle yapilan yazigmalar (Hukuk Miisavirligi),

62. Emniyet Midiirliigli, Savcilik ve Mahkemelerce istenen 6grenci bilgilerine dair ilgili birimlerle
yapilan yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

63. Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek i¢in konusu
ile ilgili olarak birimlerle yapilacak yazigsmalar (Hukuk Miisavirligi),

64. Adli siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miigaviri olarak Kurum adina verilecek bilgi
yazilar1 (Hukuk Miisavirligi),

65. Rektorliik tarafindan Danistaya, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (Hukuk Misavirligi),

66. Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 Sayili Mal Bildiriminde
Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere su¢ ihbar1 igeren
raporlarin gonderilmesi vb. yazilarin yazilmasi (Hukuk

Miisavirligi),

67. Akademik ve idari birimlerin Hukuk Misavirliginden talep ettikleri goriis yazilari (Hukuk
Miisavirligi),

68. Universite aleyhine acilan davalara iliskin savunma yazilar1 (Hukuk Miisavirligi),
69. Hukuki konularla ilgili yapilacak yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

70. Rektorlik Kampiis alan1 ve bagli birimlere ait Elektrik, Su, Atik su, Dogalgaz ve Telefon
faturalariyla bununla ilgili olarak yapilacak yazismalar (Idari ve Mali Isler Daire

Bagkanligy),

71. Lojmanlar ve kiraya verilen yerler ile ilgili yazismalar (idari ve Mali isler Daire Baskanlig1),

72. Taseron iscilerle ilgili yazismalar (Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi),

73. Universite tasinmazlar ile ilgili yazismalar (Idari ve Mali isler Daire Bagkanligy),

74. Tagmir Mal Kontrolu ile ilgili yazismalar (idari ve Mali isler Daire Bagkanligr),

75. Araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize islemleri (idari ve Mali Isler Daire Baskanlig),

76. Tahakkuk, satin alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazismalar (Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi),
77. ihalelerle ilgili islemler ve yazismalar1 (Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig),

78. Komisyon olusturma yazilar1 (Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1),
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79. Yapilmasi gereken sdzlesmeler ile ilgili yazismalar (idari ve Mali Isler Daire Baskanlig),
80. Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazigmalar (Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig),

81. Kiitliphane etkinliklerinde gorev alan ve katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilar1 (Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi),

82. Kiitiiphane ilgili her tiirlii yazismalar (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig),
83. Bakim onarim talepleri ile ilgili yazismalar (Yap Isleri ve Teknik Daire Bagkanligr),

84. Universite cevre diizenlemesi, alt yap1 calismalar1, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik diizenlemesi
ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligt),

85. Is1 merkezi ile ilgili yazigsmalar (Yapr Isleri ve Teknik Daire Bagkanligr),
86. Kamulastirma ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig),

87. Elektrik, Su, Dogalgaz ve Telefon hizmetleri ile ilgili kurumlarla yapilan yazismalar (Yapr isleri ve
Teknik Daire Bagkanlig),

88. Insaat alanina giren konularla ilgili yazismalar (Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskanligr),
89. Konusu ile ilgili ihale yapma ve yazismalar1 (Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanligr),
90. Basilan 6grenci kimliklerinin birimlere ulastirilmasi (Bilgi islem Daire Baskanlig),

91. Universite bilgi islemi ile ilgili yazigmalar (Bilgi Islem Daire Baskanlig1),

92. Koordinatorliikler birimleri ile ilgili yazismalar,

93. Merkez Miidiirliikleri birimleri ile ilgili yazigmalar,

94. Hastane Miidiirliigii birimleri ile ilgili yazigsmalar,

95. Déner Sermaye Isletme Miidiirii birimleri ile ilgili yazismalar,

96. Sivil Savunma Uzmanlig birimi ile ilgili yazismalar,

97. Ayrica Daire Bagkanlar1 Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger
gorevler ve yazismalari, yerine getirmede sorumlu olacaktir.

i) Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Onay alinmus her tiirlii isleme iligkin bilgilendirme yazilari,

2. Idari Personelin izin dilekgeleri,

3. Akademik ve Idari Personel Kimlik Kart1 talepleri ile ilgili yazismalar,
4. Hizmet belgeleri,

5. Daire Bagkanliklar tarafindan istenilen her tiirlii bilgi yazigmalari,

6. Askerlik islemleri ile ilgili yazigsmalar,
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7. Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazigsmalar,
8. Mezunlarla ilgili yazigsmalar,

9. Muafiyet ile ilgili yazigmalar,

10. Niifus kayd1 degisikligi ile ilgili yazigmalar,

11. Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigmalari

12. Ogrenci affi ile ilgili bilgilendirme yazismalari,
13. Aslinin aynidir onaylari,

14. Not dokiimii/transkript,

15. Ogrenci Belgeleri,

16. Ogrenci dilekgelerine verilecek cevaplar,

17. Ogrenci sevkleri,

18. Onemine gore ilgili Makama yazilari,

19. Telefon ticretleri dokiim listeleri.

1) Boliim Baskanlan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;
1. Boliim kuruluyla ilgili is, islem ve yazigmalar,

2. Ders ve siav programlart ile ilgili is ve islemler,

3. Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar.

i) Ana Bilim/Ana Sanat Dah Baskanlan tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak
yazilar;

1. Ana Bilim Dal1 ile ilgili is, islem ve yazigsmalar,

2. Mevzuattan kaynaklanan anabilim dali ile ilgili diger yazigmalar.
Ilke ve Yontemler

MADDE 9- (1) Bu Yonerge ile agagidaki ilke ve yontemler uygulanir.
1. Sinirlar agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

3. Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde yer alan her kademedeki personele bilmesi gereken konularda
gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi verilir.

4. Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip iistiine bildirmekle; her makam sahibi,
imzaladig1 yazilarda {list makamlarm bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi vermekle
yiikiimliidiir.
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5. Rektér Universitenin tiim birimleri ile Rektér Yardimcilari kendilerine baglh birimlerle; Genel
Sekreter Universite idari birimleri ile; Dekanlar Fakiilteleriyle; Midiirler kendisine bagli Enstitii,
Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkeziyle; Bolim Baskanlar
Boliimleriyle; Daire Baskanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim
konularda bilgi ve sorumluluk sahibi olmak durumundadirlar.

6. 5070 Sayil Elektronik imza Kanunu hiikiimleri uyarinca evraklarin yasal gecerliliginin olmasi i¢in
tiim evrak imzalayicilari evraklari giivenli e-imza ile imzalamakla yiikiimliidiirler.

Personelin Bilgilendirilmesi

MADDE 10- (1) Akademik ve idari personel bu yonerge ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Y 6netmelik hakkinda bilgilendirilecektir.

Sorumluluk
MADDE 11- (1) Bu yonergenin uygulanmasindan;

1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, belirtilen usul ve siirelere
uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ile tiim akademik ve idari
birim amirleri,

2. Yazigmalarin; yazisma kurallar1 ve mevzuata uygun olarak yapilmasindan, yazilarin dosyalanma ve
korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

3. Yazilarin giivenli e-imza veya 1slak imza ile imzalanmasindan tiim akademik ve idari birim amirleri,

4. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmas: ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

5. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken kisilerin
konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

6. Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yaziy1 hazirlayan ve yazida
parafi olan tiim ilgililer,

7. Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina gonderilen evraklarin ¢iktisinin alinmasi,
imzalatilmasi, muhafazasi ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden imza yardimecilari,

8. Evrak Kayit Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen
evraklarin islemin tamamlanmasindan imza sahipleri ve Imza Yardimecilari,

9. Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan evraki imzaya
hazirlayan ilgili, eklerin ¢iktilarinin alinmasindan imza Yardimcist ile Evrak Kayit Birimi Giden Evrak
caliganlari, sorumludur.
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Bilgi Edinme Hakki Kanunu Kapsamindaki Yazismalar

MADDE 12- (1) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazigsmalar asagida belirtildigi sekilde
yapilir.

1. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak basvurular Kanunda
belirtilen kapsam ve siireler iginde cevaplandirilacaktir. Verilecek cevaplardan ve yapilacak islemlerden
birim amirleri dogrudan sorumludur.

2. Biitlin birim amirleri, kendi gérev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular: dogrudan dogruya kabul
etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya
yasal bir durumun acgiklanmasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

3. Tiim akademik birimlere 4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve ilgili yonetmelik uyarinca
yapilan bagvurular ilgili birim tarafindan cevaplandirilarak aylik olarak listeler Bilgi Edinme Birimine
yazili olarak bildirilir.

ikili Anlasmalar ve Protokollere iliskin islemler

MADDE 13- (1) Ikili anlasmalar ve Protokollere iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar ¢ercevesinde
yapilir.

1. Tarsus Universitesi ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasmalar ve protokollere
iligkin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak, elektronik ortamda Rektorliik
Ozel Kalem Birimine gonderilir. Ikili anlasma veya protokol Rektdrden alman uygunluk sonrasinda
Hukuk Miisavirliginin goriisii de aliarak Rektorliik Ozel Kalem Birimi tarafindan hazirlanir ve imzaya
sunulur. Téren diizenlenmesi halinde evraklar Ozel Kalem Birimi tarafindan Bilgi ve Iletisim Ofisine
gonderilir.

2. Tarsus Universitesi ve bagli birimlerin kurum diginda yapacaklari ikili anlasmalar ve protokollerin
Rektor tarafindan imzalanmasi esastir. Ancak alinan onayla imzalanan anlagma ve protokol var ise,
asillarinin Rektorliik Ozel Kalem Birimine tesliminden imzay1 atan yetkili sorumludur.

3. Tiim protokollerin asillar1 Rektorliik Ozel Kalem Biriminde muhafaza edilir.
Senato Giindeminin Olusumuna iliskin Yazismalar
MADDE 14- (1) 2547 Sayili Kanunun 14 {incti Maddesi ile Akademik Teskilat

Yonetmeligi’nin 5 inci Maddesi uyarinca Universitemiz Senatosunda goriisiilecek konular ile teklif
usulleri asagidaki sekilde belirlenmistir:

1. Universite Senatosunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan konusuna gére ilgili
Daire Baskanligina gonderilecektir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 5 (bes) giin 6nce Genel
Sekreterlik Birimine teslim edilir. Rektorliige bagl ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen
higbir evrak Universite Senatosuna sunulamaz.

2. Akademik Birimler tarafindan egitim dgretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak Ogrenci isleri
Daire Bagkanliginin incelemesinden sonra Universite Senatosuna sunulur.
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3. Akademik ve Idari Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren yonetmelik
ve yonergeler dnce Genel Sekreterlik ve ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan incelenir, gerekli
diizeltmeler yapilir ve Universite Senatosuna sunulur.

Yonetim Kurulu Giindeminin Olusumuna Iliskin Yazismalar

MADDE 15- (1) 2547 Sayili Kanunun 15 inci Maddesi ile Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 6 nct
Maddesi uyarinca Universitemiz Y6netim Kurulunda goriisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki
sekilde belirlenmistir;

1. Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan konusuna gore
ilgili Daire Bagkanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 5 (bes) giin 6nce Genel
Sekreterlik Birimine teslim edilir. Rektorliigiimiiz ilgili birimleri tarafindan goriiliip incelenmeyen
higbir evrak Universite Yénetim Kuruluna sunulamaz.

2. 2547 Sayili Kanun ile 657 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar, Kadro tahsisleri ve
kadro aktarim talepleri ile 2547 Sayili Kanunun 34 inci Maddesi uyarinca Universitemizde calistirilacak
Yabanct Uyruklu 6gretim elemani ve bunlara 6denecek ficret talepleri ve bunlara iliskin evraklar
Personel Daire Baskanlig1 tarafindan incelenir ve Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

3. Yiiksekogretim Kurumlart Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar1 Disiplin Yonetmeligi ile
Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca Disiplin Kurulu
kapsaminda goriisiilecek tiim konular Personel ve Ogrenci Isleri Daire Baskanliklari tarafindan Y 6netim
Kuruluna (Disiplin Kuruluna) sunulur.

4. Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan hazirlanan faaliyet raporu, yatirim programu ile biitce
tasarisi taslagi incelenmek ve nihai halini almak iizere Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

IKINCi BOLUM
Elektronik Ortamdaki Yazisma Kurallar:
Kuruma Gelen Evraklarin Kayda Alinmasinda ve Evrak Havalesi

MADDE 16- (1) Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki ilke ve
yontemler uygulanir.

1. Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar mutlaka
EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan evraklar elektronik
olarak birimlere sevk edilir. Rektorliik Evrak Kayit Biirosundan “Gelen Evrak Sayis1” almayan
evraklara birimlerce iglem yapilamaz. Bu tiir evraklarin mutlaka Rektorlilk Evrak Kayit Biirosuna
gonderilerek taranip EBYS sistemine dahil edilip kayda alinarak gelen evrak sayisi almasi saglanir.

2. Kayda aliacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda
yapilan basvurular ile CIMER basvurulari hari¢). Imza bulunmayan evraklar kayda alinmaz. Bu tiir
evraklarda agik adres bulunmasi durumunda evraklar birimlerce resmi yazi ile iade edilmesi saglanir.

3. Evraklarin havale noktalar1 Rektorliikte; Rektorliik Yazi Isleri Birimi, Bilgi Edinme Birimi, I¢
Denetim Birimi, Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, Koordinatorlik Birim Yetkilileri, Sivil
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Savunma Uzmanligi, Déner Sermaye  Isletme Miidiirliigii, =~ Akademik Birimlerde ise havale
noktasi Fakiilte//Enstitii/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleridir.

4, lgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarin ilgili birim ¢alisanlari tarafindan
elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

5. Birime gelen “GIZLI” ve “COK GIZLI” zarflar Genel Sekreter/Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstitli Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan agilan zarf icerigine gore havale edilecegi
yer yazilarak birinci derece amire, birinci derece amirin bulunmadig1 durumlarda ilgili yardimciya arz
edilerek evrakin Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi saglanir. Evrak Kayit Biirosuna geri donen
yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise EBY'S sistemine evrakin bilgileri girilerek evrak taranip
icerigi sisteme dahil edilmeden Evrak Kayit Gorevlisi tarafindan Evrak Tiirli alaninda “Gizli” alam
isaretlenip "Elden Gonderilecek Eki Vardir” alanina not diisiildiikten sonra kaydi yapilarak havalesi
yapilan birime elektronik ortamda gonderilir.

6. Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alinan “KISIYE OZEL” yazilar, agilmadan Yazi Isleri Birimi
araciligi ile Genel Sekretere sunulur. Genel Sekreter zarfi ilgili kisiye arz eder. Yapilacak havaleye gore
ilgili evrakin ayn yol ile ilgili birime sevk islemi baglatilir.

7. Rektorliige bagli birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekreter
havalesi olmadan gelen evraklar hakkinda, Rektor, Rektor Yardimcilar: ya da Genel Sekretere gerekli
hallerde elektronik ortamda “Goériis” sorup veya konuyla ilgili bilgi verirler ve elektronik ortamda
aldiklar1 talimatlar dogrultusunda islem yaparlar.

Islemi Biten Evraklarin Gonderilmesi
MADDE 17- (1) Islemi biten evraklarin gonderilmesinde asagidaki ilke ve yontemler uygulanur.

1. Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalarda evraklar ilgili amir tarafindan e-
imza ile imzalandiginda veya imza yardimcilari tarafindan hazirlandigi anda EBYS sisteminden
otomatik olarak “Giden Evrak” tarih ve sayisi alir. Sistemden say1 almayan evrakin gegerliligi yoktur.

2. Rektorliik birimleri tarafindan hazirlanan tiim olurlara Birimlerin Kayit Biirosu tarafindan tarih ve
say1 verilir.

3. Evrak Kayit Biirosundan sayi alinarak islem yapilan her evrakin gonderim islemi mutlaka Evrak Kayit
Biirosu tarafindan yapilmalidir. Ozelligi olan ve elden gitmesi gereken evraklarin gonderimine iliskin
islemler evrak kayit biirosu personeli tarafindan bizzat yapilir ve birim gorevlisine imza karsilig1 teslim
edilir. lgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen &zellikli evraklarin tarih ve sayilarina
iligkin bilgiler mutlaka Evrak Kayit Biirosuna bildirilmelidir.

Yazisma Usul ve Esaslan
MADDE 18- (1) Yazigsmalar asagidaki usul ve kurallar ¢ergevesinde yapilir.

1.Yapilacak yazigmalarda, 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiirlirliige
giren Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine riayet
edilir.
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2. Kurum dis1 ve kisilere yazilacak tebrik, tesekkiir, kutlama vb. yazilar ile emeklilik iglemleri igin
Sosyal Giivenlik Kurum ile yapilacak yazismalar disindaki kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak tiim
yazigsmalar e-imza veya 1slak imza ile gonderilir.

3. Universite dig1 kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazigmalar, bu yonergede belirtilen yazismalar
hari¢ Rektor veya Rektor Yardimeisina ait e-imza ile yapilir.

4. Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gérevde olmadigi zamanlarda ona
ait imza yetkisi bir diger yardime1 tarafindan kullanilir.

5. Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan Rektore; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilan tarafindan Dekana; Enstitii
Sekreteri veya Miidiir Yardimcisi tarafindan Miidiire; Konservatuar, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterleri veya Miidiir Yardimcilar1 tarafindan Miidiire sunularak e-imza ile imzalatilir.

6. Bir izin veya onayin kaldirilmas1 veya diizeltilmesi, idari islemdeki usule uyularak izni/onay1 veren
merci tarafindan yapilir.

7. Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularia gore Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekreter e-imzast ile yazilir.

8. Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak yazigsmalar bu yonerge ¢er¢evesinde yapilir.

9. Rektor ve Rektor Yardimcilar tarafindan, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirinden yazili ve sozlii
olarak istenilen her tiirlii goris, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan gorevi isteyen iist
amire sunulmak tizere Genel Sekreter’e bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin yazili olmasi halinde birim
amirleri gorevi isteyen {list amire sunulmak tizere konuyu kendi e-imzalari ile Genel Sekreterlik
Makamina yazili olarak sunar.

10. Universite biinyesindeki akademik Birimler, egitim amagli konularda (ders gérevlendirmesi vb.),
dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazigmalarda dersi verecek
Ogretim elemani talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim elemani ismi belirtemez. Birimler
arasinda yapilan yazigmalar sonucunda belirlenen Ogretim elemaninin gorevlendirilmesine iligkin
Rektorliik Oluru, talebi yapan birim tarafindan alinir.

11. iki imzal olarak diizenlenen Olurlar, EBYS ile birlikte iki asamali olarak diizenlenmektedir. Birinci
asamada ilgili birim amirinin imzas1 ile hazirlanan kendi birimlerinin uygun goriisiiniin bulundugu Olur
istenilerek konu REKTORLUK MAKAMINA arz edilir. Ikinci asamada ise, “ILGILI MAKAMA”
hitaben amirin imzasi ile olur yazis1 hazirlanir. Tlk yaz1 hazirlanan bu olur yazisina ek yapilir.

12. Akademik birimlerden Dekan/Miidiir e-imzas1 ile gelen yazilarda “TARSUS UNIVERSITESI
REKTORLUGUNE” hitaben yazilir. Alt bashklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri
cercevesinde TARSUS UNIVERSITESI REKTORLUGU ana basligiyla parantez icinde yazilacak alt
basliga hitaben yapilir.

13. Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanarak yetkiliye yapilan i ve islemle ilgili bilgi verir.

14. Akademik Birim Amiri tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylar1 olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.
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15. Akademik Birim Amiri Yardimcilari, gorev alanlarma giren cesitli konulardaki toplantilara
Akademik Birim Amiri adina baskanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda
sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

16. Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur.

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

18. Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve
ilgili gorevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

imza Devri

MADDE 19- (1) imza devri, Tarsus Universitesi Rektorliigii ve bagli birimleri tarafindan yiiriitiilen
hizmetlerin daha etkin ve siiratli bir bicimde yiiriitiilmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar
cergevesinde yapilir.

1. imza devri sinirlar1 agikga gosterilecek sekilde yazili olarak yapalir.

2. Imza devri, imza devrindeki degisiklikler ve imza devrinin iptali yazili olarak yapilir ve ilgililere
duyurulur.

3. Imza devri, tiim imza atmaya yetkili amirler tarafindan konularina gére ilgili Yardimciya, Daire
Baskanliklarinda ilgili Sube Miidiiriine yapilabilecek olup, bu halde yetki ilgili kisinin gdrevde
bulunmadig1 zamanlarda yerine gorevlendirilen Yardimci veya kisiye aittir.

4. imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi diledigi
zaman bizzat kullanabilir. Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullanilmasim
engellemez.

5. imza yetkisi, devreden makamin gdzetim ve denetiminde kullanilir. Bu yetkinin kullanilmasindan
devreden ve devralan birlikte sorumludur.

6. Imza yetkisini devreden veya devralanin makamdan siirekli olarak ayrilmasi durumunda imza devri
sona erer.

UCUNCU BOLUM
Evrak Ortamindaki Yazisma Kurallarn
Yazismalardaki Usul ve Kurallar
MADDE 20- (1) Kagit ortamindaki yazismalar asagidaki usul ve kurallar ¢ercevesinde yapilir.

1.Yapilacak yazigmalarda, 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak yiiriirlige
giren Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine riayet
edilir.
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2. Universite dis1 kurum, kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu ydnergede belirtilen yazigmalar
hari¢ Rektor veya Rektor Yardimeisi imzasi ile yapilir.

3. Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gérevde olmadigi zamanlarda ona
ait imza yetkisi bir diger yardimci tarafindan kullanilir.

4, idarenin tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeren yazilar1 bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektor
Yardimcist tarafindan Rektore; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimeilan tarafindan Dekana, Enstitii
Sekreteri veya Miidiir Yardimcisi tarafindan Miidiire, Konservatuar, Yiiksekokul ve Meslek
Yiksekokulu Sekreterleri veya Miidiir Yardimecilar: tarafindan Miidiire sunularak imzalatilir.

5. Bir izin veya onayin kaldirilmas1 veya diizeltilmesi, idari islemdeki usule uyularak izni/onay1 veren
merci tarafindan yapilir.

6. Idari birimlerden Rektorliilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularma gore Rektdr
Yardimcilar1 ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

7. Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak yazigsmalar bu yonerge ¢ercevesinde yapilir.

8. Rektor ve Rektor Yardimeilar: tarafindan Daire Baskani ve Hukuk Miisavirliginden yazili ve sozlii
olarak istenilen her tiirlii goris, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan gérevi isteyen {ist
amire sunulmak iizere Genel Sekretere bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin yazili olmas1 halinde birim
amirleri gorevi isteyen {ist amire sunulmak {izere konuyu kendi imzalar1 ile Genel Sekreterlik Makamina
yazili olarak sunar.

9. Universite biinyesindeki akademik birimler, egitim amacgh konularda (ders gorevlendirmesi vb.)
dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazigmalarda dersi verecek
Ogretim elemani talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim elemani ismi belirtemez. Birimler
arasinda yapilan yazigmalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaninin gorevlendirilmesine iliskin
Rektorliik oluru talebi yapan birim tarafindan alinir.

10. Akademik birimlerden Dekan/ Miidiir imzas1 ile gelen yazilar “Tarsus Universitesi Rektorliigiine”
hitaben yazilir. Alt basliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri cercevesinde “Tarsus
Universitesi Rektorliigii” ana basligiyla parantez iginde yazilacak alt basliga hitaben yapilir.

11. Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanarak yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.
12. Akademik Birim Amiri tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylar1 olmadan birim

amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

13. Akademik Birim Amiri Yardimcilar1 gorev alanlarina giren cesitli konulardaki toplantilara
Akademik Birim Amiri adina bagkanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplanti sonuglari hakkinda
sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle yikimlidiirler.

14. Birim amirleri birimlerince yazilan biitlin yazilardan sorumludur.

15. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya parafi
almur.
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16. Giinli ve stireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve
ilgili gorevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Cesitli Hiikiimler

MADDE 21- (1) Tim onay ve yazigmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacak, séz konusu yonetmelik tiim birim
amirlerince personele teblig edilecektir.

2) Universite'nin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilacaktir

3) Faaliyetlerin siirekliligini saglamak {izere, hastalik, izin, siirekli olarak goérevden ayrilma gibi
durumlarda, asil gorevli personelin yerine bakmak iizere nitelikli, yetkin personelin gorevlendirilmesi
ve her iki personelinde zorunlu haller disinda izne ¢gikmamalari esastir. ~ Gorevinden ayrilan personel,
yerine bakacak personele, yapacagi is ve islemlerle ilgili bilgi ve belgeleri rapor halinde sunar. Ayrilan
personelin gorevine doniisiinde de ayni raporlama siireci uygulanacaktir.

4) Giinlii ve ivedi yazilar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan birim amiri
ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir.

5) Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stand agma, brosiir dagitma, afis asma vb. bagvuru
yazilari ile iiniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen organizasyon, fuar, senlik vb.
istek yazilar1 Genel Sekreterlige gonderilecek ve Rektor Yardimcisinin onay1 sonrasi yetki verdigi birim
tarafindan sonug¢landirilacaktir

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 22- (1) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personel imza karsilig
okutulacak ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir
ornegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi
dagitilacaktir.

Yirirliik

MADDE 23- (1) Bu Yénerge, Tarsus Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme

MADDE 24- (1) Bu Yé&nerge hiikiimlerini Tarsus Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun

Tarihi Sayis1

12/02/2019 3-2019/14
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