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BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar Ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1- Bu Yénergenin amact: Dumlupmar Universitesi'nde Rektor adina imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, hizmeti ve is akisini
hizlandirarak kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,
alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve ozgiiven duygularini giiclendirerek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek, iist gorevlilerin iglemlerin ayrintilarina inmekten
kurtartp O6nemli konularda daha etkin kararlar almasin1 kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri icin yeterli zaman bulmalarini saglamak, idareye karsi giiven ve saygimlik
imajlarin giliglendirerek gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu Gorevlileri Etik Davranis
Ilkeleri ile Basvuru Usul Ve Esaslart Hakkinda Yénetmeligin" birinci maddesinde belirtilen
amaclara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Dumlupmar Universitesi ve bagli birimlerin
yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde, Rektor adina imza yetkisi kullanilma
sekil ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. ve 57. maddeleri, 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari
Teskilati1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
Ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hiikiimleri ve Idare Hukuku Genel Ilkelerine dayanilarak
hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Dumlupinar Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri
Y dnergesi,

Universite : Dumlupinar Universitesini,

Rektor : Dumlupmar Universitesi Rektériinii,

Rektor Yardimcisi : Dumlupinar Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

Genel Sekreter : Dumlupmar Universitesi Genel Sekreterini,



Genel Sekreter Yardimecisi
I¢ Denetim Birim Yoneticisi

i¢c Denetci

Dekan

Enstitii Miidiiri

Yiiksekokul Midiirii

Meslek Yiiksekokulu Midiirii
Merkez Miidiirii

Hayvan Deneyleri Merkez
Miidiirii

Boliim Baskam
Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi
Koordinatorii

Daire Baskani

Hukuk Miisaviri

Yurt Miidiirii

Isletme Miidiirii
Hastaneler Basmiidiirii
Hastane Miidiirii
Enstitii Sekreteri
Fakiilte Sekreteri
Yiiksekokul Sekreteri

Akademik Birim Amiri

idari Birim Amiri

: Dumlupinar Universitesi Genel Sekreter Yardimecilarini,

: I¢ Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce gorevlendiril-
mis I¢c Denetim Birimi Koordinatdriinii,

: Dumlupnar Universitesi I¢ Denetgilerini,

: Dumlupinar Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

: Dumlupmar Universitesine bagli Enstitiilerin
Mudiirlerini,

: Dumlupmar Universitesi Yiiksekokullarinin
Mudiirlerini,

: Dumlupmar Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

: Dumlupmnar Universitesi Arastirma ve Uygulama
Merkez Midiirlerini,

: Dumlupmar Universitesi Hayvan Deneyleri Merkezi
Midiiriind,

: Dumlupiar Universitesi Rektorliigii Boliim
Baskanlarini,

: Dumlupmar Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinasyon Birimi Koordinatoriinii,

: Dumlupar Universitesi Daire Bagkanlarini,

: Dumlupnar Universitesi Hukuk Miisavirini,

: Dumlupmar Universitesi Ogrenci Yurdu Miidiiriinii,

:Dumlupinar Universitesi Doner Sermaye Isletme
Miidiiriind,

: Dumlupinar Universitesi Hastaneleri Bagmiidiiriinii,

: Dumlupmar Universitesi Hastane Miidiiriinii,

: Dumlupinar Universitesine bagl Enstitiilerin
Sekreterlerini,

: Dumlupnar Universitesine baglh Fakiiltelerin
Sekreterlerini,

: Dumlupinar Universitesine bagl Yiiksekokullarmn
Sekreterlerini,

: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte

Dekanliklari, Yiiksekokul Miidiirliikleri, Arastirma ve

Uygulama Merkezi Miidiirliikleri ve Enstitii Miidiirlerinin

hiyerarsik yapidaki en iist amirini, Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinatériinii, Dis iliskiler Birimi
Baskani/Koordinatorii, Proje Yonetimi Ofisi
Baskani/Koordinatorii, MY O Koordinatoriinii,

: 124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen
Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagli tiim Daire
Baskanlarini, Hukuk Miisavirini, Hastaneler

Basmiidiiriinii, Hastane Miidiirtinii, Enstitii, Fakiilte,

Yiiksekokul Sekreterlerini, Déner Sermaye Isletme

Miidiiriinii, Yazi Isleri Miidiiriinii, Basin ve Halkla
Niskiler Miisavirini, Ozel Giivenlik ve Koruma Amiri /
Sube Miidiiriinii, vb. birim amirlerini



Yetkililer : Akademik ve idari birim amirlerini,

ifade eder.

ilkeler

MADDE 5- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur.

1) Smrlar agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

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

4) Yetkililer, kendi tstlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, iistiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, list makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda yazili veya sozli bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5) Rektdr; Universitenin tiim birimleri ile, Rektér Yardimcilari; kendilerine baglh
birimlerle, Genel Sekreter; Universite idari birimleri ile, Dekanlar fakiilteleri ile,
Miidiirler kendisine bagl enstitii, yliksekokul, meslek yiliksekokulu, arastirma merkezi
ile, Daire Bagkanlar1 ve diger birim amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim
konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

6) Yapilacak yazismalarda, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

7) Resmi Yazismalarda kullanilacak say: satirinda yer alan kod numarasi; Tiim Akademik
Birimlerde; Boliim, Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali, Idari
Birimlerde Sube Miidiirliikleri ve Seflikler i¢in Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi'nin
01.11.2012-47535 tarihli ve 805.01.02-105 sayili yazisinda belirtilen 8 haneli Idari
Birim Kimlik Kodlar1 bi¢iminde, dosya numarasi ise, Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligi'nin 31.03.2010 tarith ve 11297 sayili yazis1 ekinde yer alan "Yiksekogretim
Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1"
kitap¢iginda belirtildigi bigcimde kullanilacaktir.

8) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
imzaya sunulamaz. Her bir paraf sahibi parafin atildigi tarihi mutlaka belirtmelidir.

9) Birim amirleri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

10) Universite dis1 kurum-kurulus ve kisilere yapilacak yazismalar, bu yonergede belirtilen
yazigmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimcisi imzasi ile yapilir.

11) Idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina
gore Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

12) Bu imza yonergesi cercevesinde birim yetkilileri, bu Yonergede belirlenen sinirlar
icinde kalmak kaydiyla gorev ve yetki alanlarina giren konularda kendi aralarinda
yazigmalar yapabilirler.

13) Yetkilinin izin vb. nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak,
yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

14) Akademik Birimler, tiniversitemizin diger birimler arasinda bu yonergede belirlenen
ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

15) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onayr olmadan birim
yetkililerince daha alt kadrolara devredilemez. Bu Yonergede sinirlari agikga belirtilen
yetkilerin bir kismi astlara devredilmistir. Astlara devredilen yetkilerden tamaminin
veya bir kisminm, amir tarafindan kullanilmasi, daha asagi kademelerde gorevli
yoneticilere devredilmesi ve geri alinmasi1 Rektoriin tasarrufundadir.




16) Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya aciliyet
iceriyorsa bizzat birim yetkilileri tarafindan getirilerek, Rektoriin imzasina sunulacaktir.

17) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

18) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmas1 ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan
yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

19) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

20) Basinda yer alan ve Universite'yi ilgilendiren ihbar ve sikdyet tiiriindeki haber ve
yazilar, Basin ve Halkla iliskiler Birimince takip edilerek, sonu¢ Rektdrliik Makamina
bildirilir ve alinacak talimata gore hareket edilir.

21) Dumlupinar Universitesi ve Dumlupinar Universitesi'ne bagl birimlerin kurum diginda
yapacaklart ikili anlagsmalar ve protokoller, Hukuk Miisavirligi goriisii alinarak
Rektorlik onayiyla yiiriirlige girecek ve anlasma metinleri asil niishalari Genel
Sekreterlikte muhafaza edilecektir.

IKINCi BOLUM
Sorumluluk, Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari, Genel Sekreterin Havale
Edecegi Yazilar, Gelen ve Giden Yazilar

Sorumluluk

MADDE 6-

1) Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye is akis semalar1 ile belirtilen usul silireg ve siirelere
uygunlugunun saglanmasindan Rektdr Yardimcilari, I¢ Denetim Birim Bagskani,
Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

2) Yazigsmalarin; yazisma kurallari, emir ve yOnergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarn ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde mer't mevzuat gergevesinde siirelere azami riayet edilerek

cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

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

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

6) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Rektor ve Genel Sekreterlik gorevlileri,

7) I¢ denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak
yapilan uygulamalarda, uygulamay1 yapan idare veya mercii,

sorumlu tutulacaktir.



Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

MADDE 7- Universiteye 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca yapilacak
miiracaat, sikayet ve diger bagvurularla ilgili olarak, basvuru yontemine gore asagidaki usul
ve yontemleri uygulanacaktir.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

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

Dilekgeler konularina ve niteligine gore Genel Sekreter tarafindan ilgili dairelere
havale edilecektir.

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliik
biinyesinde Genel Sekreterlige bagh Basin ve Halkla iliskiler Miisavirligince “Bilgi
Edinme Birimi” olusturularak, Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlere
bu baglamda yapilacak bagvurularin, bu birime iletilip, s6z konusu birim
aracilifiyla yanit verilmesi temin edilecektir.

Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydimi yaparak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise,
bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasma Dair
Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
imzalanacaktir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve c¢oziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekceler Genel Sekretere sunulacak, verilecek direktife gore
geregi yapilacaktir. Bu hususlara dair I¢ Denetim Biriminden istenilecek
danigsmanlik hizmetlerinde, konunun 6zel ihtisas gerektirir tiirden olmasina dikkat
edilecektir.

Bilgi Edinme Hakki Kanunu disindaki miiracaat ve sikayetler, bir ozellik arz
etmedigi, Rektor veya Rektdr Yardimeilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk
olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig takdirde, Genel Evrak Biirosunda
kayd1 yapilip, ilgili birimin ad1 dilekge {izerine yazilmak suretiyle, dilekcenin ilgili
birime génderilmesi saglanacaktir.

Basinda yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler, Basin ve Halkla Iliskiler Miisavirligi
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektor
Yardimcisinin uyarisi lizerine dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda ilgili
Rektdor Yardimcisinin  degerlendirmesi  ile Rektore bildirilecektir. Basina
gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenecektir. Basina bilgi verme,
Rektor veya yetki verecegi Rektdr Yardimcist veya Birim Yetkilisi tarafindan
yapilacaktir.

Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar, ilgili Rektér Yardimcisi veya Genel
Sekreter tarafindan ¢oziilecektir.



Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar

MADDE 8- Gelen yazilardan Genel Sekreter tarafindan havale edilecek olanlar asagida
belirtilmistir.

Cumhurbagkanlig1 ve bagh birimlerinden gelen yazilar,

TBMM Baskanligindan ve TBMM ’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,

Basbakan, Bakan, Genel Kurmay Baskanlig1 ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universitelerarast Kurul Baskanhigi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

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

Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi’nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

Sermaye Piyasas1t Kurulu (SPK), Bankacilik Devlet Denetleme Kurulu (BDDK) ve benzeri
kurullardan gelen yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii
(TPE), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlardan
gelen yazilar,

Diger Universitelerden gelen énemli nitelikteki yazilar,

Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar,

Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige gizli, ¢ok gizli, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii
kaydiyla gelen yazilar.

Kamu fhale Kurumu’ndan gelen yazilar ile ihalelere iliskin olarak kurum, kurulus ve
kisilerden gelen itiraz, sikayet ve ihbar ve benzeri konulardaki yazilar.

Rektorliik idari birimlerince Makama yazilan yazilar.

Gelen Yazlar - Evrak Havalesi

MADDE 9- Gelen Yazilarin kayda alinmasinda ve Evrak Havalesinde asagidaki ilke ve
yontemler uygulanir.

1. “GIZLI”, “COK GizLI” , “KISIYE OZEL”, “IVEDI” ve “GUNLU” yazlar Genel
Evrak Birimince teslim alinarak, agilmadan bizzat Rektor veya Genel Sekretere arz
edilerek, havalesini takiben kayda alinacaktir.

2. Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan evrak incelendikten sonra Rektoriin
gormesi gerekenlere (M), Rektor Yardimcilarin gormesi gerekenlere (MY) isareti
konularak Makama sunulmasi saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatim1 miiteakip
Genel Evrak Biirosunca ilgili birime gonderilecektir.

3. Genel Sekreterin bu yonergede zikredilen havale edecegi yazilar diginda kalan diger
yazilar ilgili birim tarafindan kayda alinacaktir.

4. Diger biitiin yazilar Genel Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur tarafindan
gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilarak, gorev bdliimiine gore ayrim
yapildiktan sonra ilgili birime génderilecektir.

5. Birim yetkilileri, kendilerine gelen Rektor veya Genel Sekreter havalesini tagimayan
evraklardan, kendi takdirlerine gore Rektér, Rektér Yardimcilarimin veya Genel
Sekreterin gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi
verecekler ve talimatlarina gore geregini yapacaklardir.



Giden Yazilar

MADDE 10- Giden Yazilarin hazirlanmasinda ve imzaya sunulmasinda asagidaki ilke ve
yontemler uygulanir.

1) Imzalanip gonderilecek tiim yazilar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

2) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda,
yazinin sag alt kosesine yaziyr imzalayanin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra, altina "
Rektor a. " ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

3) Yaazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

4) Olur islemlerinde idari is ve islemlerde teklif eden makam Genel Sekreter, onay
makami ise Rektor Yardimcist ve/veya Rektor tarafindan; ti¢li olur tekliflerinde ise,
Birim amiri, Genel Sekreter Yardimcisi ve/veya Genel Sekreter uygun goriisle arz
eden makam ise Genel Sekreter Yardimcisi/ Genel Sekreter ve/veya Rektor
Yardimcisi onay makami ise Rektér Yardimcist ve/veya Rektor tarafindan
yapilacaktir. Akademik is ve islemlerde teklif eden makam Rektér Yardimeisi, onay
makami ise Rektor tarafindan yapilacaktir. Olur tarihi ve arz tarihi mutlaka imzay1
atan kisi tarafindan imza atilan kalem ile doldurulmalidir.

5) Yazilarin Tirkge Dil Bilgisi Kurallarina ve giiniimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmasi
ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkilileri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 11- Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve
komisyonlari, Bagbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim
Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

Bakanlar imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Basbakanlik ve Bakanliklara sunulan
Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskani, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet
Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli
nitelikteki yazilar,

Sermaye Piyasasi Kurulu (SPK), Kamu Ihale Kurumu (KIK), Bankacilik Diizenleme Ve
Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasasi Diizenleme Ve Denetleme Kurumu (EPDK) ve
Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) Baskanliklarina ve Devlet Personel Baskanligina (DPB)
yazilacak yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii
(TPE), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlara
yazilacak onemli nitelikteki yazilar,

Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar
ile ilgili islemler,

Mevzuatta dngdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,



Basin ve yayin organlarina demeg verme,

I¢c Denetim Birim Baskanliginca sunulan yillik ve {i¢ yillik ¢alisma plan ve programini
onaylama,

Rektor Yardimeilari, I¢ Denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma ve Uygulama Merkez Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisavirinin yillik, mazeret ve
saglik izin onaylari,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna atanan tiim
personelin ilk gorev yerlerinin belirlenmesi,

Universite iginde yer degisikligine iliskin, 2914 Sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657
Sayili Kanuna tabi personelden gegici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki
idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari1 ve onaylari,

Ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,

Universite i¢ Denetim Birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug ihbari igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen onemli nitelikteki yazigmalara verilecek
cevaplar,

Asayis ve glivenlik ile ilgili onemli yazigmalar,

Rektorliik tarafindan Danistay’a, Bolge idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, (bu
konuda vekaleten Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili yazilar,

Kismi zamanli 6grenci alim onayi,

Hurdaya ayirma nedeniyle her yil Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbag tutanaklariin onaylanmasi,

Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirnm Programi, Biitge Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili
Finansman Programi ile ilgili onaylar ve biitce-kesin hesap kanun tasari teklifi,

Diplomalarin onaylanmasi,

Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

Tiim personelin yurtdisi yillik izin onaylari,

Aciktan, naklen, yeniden, kurum i¢i, asalet tasdiki, unvan degisikligi atama kararnameleri,
Rektor Yardimcisi, Rektér Danigmani gorevlendirmeleri, Miidiir ve Rektorliige bagli Bolim
Baskanlarina ait atama kararnamesi onaylari ile istifa onaylari,

Rektorliik Makaminca uygun goriilen tebrik, kutlama ve tesekkiir yazismalari,

2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

Merkeze miidiir atama, yonetim kurulu olusturma, merkez kurulmasi ve merkez
yonetmelikleri ile ilgili yazilar,

Sorusturma ag¢ilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar.

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

Universite personelinin askerlik tehir islemleri ile ilgili yazismalar,

Personel ilanlarinin yayinlanmasi ile ilgili yazilar,

Akademik ve idari personelin derece, kademe ilerleme, intibak ve kidem onaylari,



657 sayili Kanun’un 108. maddesi uyarinca verilecek izin onaylari,

Rektor segimleri ve Dekan tekliflerinin YOK Baskanligina sunulmasi

Sozlesme ile calistirilacak personelin tip sd6zlesmesinin imzalanmasi

(Miilga Ctimle: Senato Karar1-28/05/2015-08)

Emeklilik belgelerinin onaylanmasi

Kadrolarin dolu, bos, sakli, ihdasi ve kullanma izni ile ilgili yazigmalar

Kurumsal Odenek Aktarma ve ekleme islemleri,

Birimler aras1 6denek aktarma iglemleri,

BIMER ile ilgili yazismalar,

Yerel ve ulusal Basina giden ve web sayfamizda duyurulan haberler,

Doner Sermaye Yiiriitme Kurulu kararlar1 Onayi,

TUS-YDUS ile ilgili islemler,

Ogretim Elemanlarmin 2547 sayilh Kanun’un 38. , 39. ve 40/b maddelerine gore
gorevlendirme iglemleri,

U.A K. yapmis oldugu iiniversitemize goénderilen dogentlik ile ilgili is ve islemler,

Her mali yilbasinda yan 6deme ve 6zel hizmet tazminati cetvellerinin vize islemleri,

Hizmet i¢i egitim ile gorevde yiikselme egitimi onaylari,

Aday memurlara yaptirilan temel hazirlayici ve staj egitimleri onaylari,

Bankalarla promosyon 6demeleri ile ilgili islemler,

I¢ denetim Raporunun ilgili birimlere génderilmesi,

(Eklenen Ciimle: Senato Karar1-28/05/2015-08) Akademik Personelin dolu kadro derece degisikligi

onaylari,
(Eklenen Ciimle: Senato Karari-28/05/2015-08) Idari Personelin dolu kadro derece ve birim

degisikligi onaylari.

Rektor, imza yetkilerinin bir kismim1 gerekli gordiigii takdirde Rektdr Yardimcilarina
ve/veya Genel Sekretere devredebilir.

¢ Denetim Birimi Baskanlig Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 12- I¢ Denetim Birimi Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve
onaylar, yiiriirlikteki mevzuat ¢ergevesinde belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 13- Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor
tarafindan imzalanmas1 gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

Universiteleraras1 Kurul Bagkanligi, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu
(TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu
Ajansi vb. kurumlara yazilacak 6nem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

Federasyon Baskanliklari, Genel Miidiirliikleri, Valilik alt birimleri, Kaymakamliklar, ilce
Belediye Baskanliklar1 ve dernekler ile yazilacak 6nem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

Rektorliige baglh boliim ve birimlerdeki akademik personelin gérev boliimiine gore yillik,
mazeret ve saglik izin onaylari,

Ogrencilerin yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari,

Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,



Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Degerlendirme Raporu,
Performans Programi, Yatirim Program, Biitce Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak
yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigsmalar,

Rektor imzastyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger iiniversitelerle yapilan yazigsmalar,

Yiiksek Ogrenim Kredi Ve Yurtlar Kurumu ile énemli nitelikteki yazismalar,

Emniyet miidiirliiklerine yazilan giivenlik talebini i¢eren yazilar ile kadro bildirimi ve onay
yazilari,

Ogrencilerin yurti¢inde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversiteler arasi yarismalara
katilmasi i¢in gerekli onayin verilmesi,

Kampus icerisinde stant acilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye) onay ve yazigsmalari,

Teknik personelin yapim islerinde kontrol olarak gorevlendirme yazilari,

Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazismalar,

2547 Sayilhi Kanunun 31., 33., 37., 38., 39., 40/a, 40/c ve 40/d maddelerine iligkin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili yazigsmalar,

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

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gorevlendirmeleri,

Universite personelinin pasaportla ilgili yazilar ve onaylari,

Yarg1 Kararlarinin kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazist,

Tiim birimleri ilgilendiren yazilar ile emir niteligi tasiyan yazilar,

Biiytikelcilik ve konsolosluklara yazilan yazilar,

Yurti¢i gorevlendirme onaylari,

Rektdr tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullar: tarafindan teklif edilen Boliim Baskani onaylari.

Cumhuriyet Bagsavciligi ve Mahkemelerce miizekkere ile talep edilen sorusturma
evraklarimin gonderilmesi, savcilik makamima bildirilmesi gereken konular ile ilgili
yazigmalar ve dosyalardan evrak istenilmesi,

Aciktan, yeniden, naklen veya kurum ici atanacak Ogretim Elemanlar: atama teklifi ve
yazigmalari,

Akademik personelin iicretsiz izin onay teklifi ve yazigmalari,

Kurum i¢i akademik birimlere yapilacak 6nem arz eden yazismalar,

Akademik personelin Rektorliik Makamina sunulan onay teklifleri ve yazigmalari,

4688 sayili kanun geregince akademik ve idari personelin sendika iiye kayitlari ile ilgili is
ve islemler,

Universite Yonetim Kurulu ve Senato’ ya sunulacak evraklar ile ilgili yazigmalar,

SGK pirim ve borglari, ek pirim 6demeleri,

Kurum Idari Kurul Raporlari, Sendika Uyeligi tespit yazismalari,

Bankalarla olan hesap numarasi alma islemleri,

Yetki Belgesi ve HGS Alim iglemleri,

Sozlesme bildirim, kesin teminat ¢6ziimii, ihalelerle ilgili yazismalar,

Bilimsel Arastirma Projeleri, Tiibitak, Santez, Farabi, Erasmus, Mevlana Degisim
Programlari vb. ile ilgili yazigmalar,

Harg iadelerine iligkin yazigsmalar,

(Eklenen Ciimle: Senato Karari-28/05/2015-08) Akademik personelin derece, kademe ilerleme,
intibak ve kidem onay teklifleri,

(Eklenen Ciimle: Senato Karar1-28/05/2015-08) Akademik personelin dolu kadro derece degisikligi

onay teklifleri,
(Eklenen Ciimle: Senato Karar1-28/05/2015-08) Akademik personelin istifa, gérevden cekilme ve

emeklilik onay teklifleri,
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(Eklenen Ciimle: Senato Karari-28/05/2015-08) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca
yapilan gorev siiresi uzatma onay teklifleri.

(Eklenen Ciimle: Senato Karari- 11/07/2013-11) Rektor Yardimcilari, imza yetkilerinin bir
kismini gerekli gordiigii takdirde Genel Sekretere devredebilir.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 14- Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

Aday memurlara ve diger memurlara yaptirilacak egitim programlari onay teklifleri,
Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

Rektorliige bagli idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

11 merkezi disindaki ara¢ gorevlendirme onaylari,

Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,

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

Odenek Gonderme Islemlerine iliskin yazilar,

Idari personelin derece, kademe ilerlemesi, intibak (Ek ibare: Senato Karari- 28/05/2015-08),
kidem ve ayliksiz izinleri ile ilgili teklifler,

Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

Teknik personelin tiger aylik periyotlarla santiye gérevlendirme yazilari,

Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Temsil, agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgelerin imzalanmasi,

Idari birimlerin satin alma onaylari,

Agiktan, yeniden, naklen veya kurum i¢i atanacak idari personelin atama onay: teklifi,

Idari personelin iicretsiz izin olur teklifleri,

Idari personelin kadro derece degisikligi onay teklifleri,

Idari personelin disiplin sorusturmasi ve disiplin cezasi ile ilgili islemler,

Idari personelin istifa, gérevden cekilme, emeklilik onay teklifleri,

Idari personelin gérevden uzaklastirma ve goreve iade onay teklifleri,

Aciktan veya naklen iiniversitemize basvuran kisilere gerektiginde bilgilendirme yazisi
yazilmasi,

Naklen atamalarda ozlilkk ve sicil dosyasinin istenilmesi veya gonderilmesi ile ilgili
yazigmalar,

(Eklenen Ciimle: Senato Karar1-28/05/2015-08) Idari personelin dolu kadro derece ve birim degisikligi
onay teklifleri.

Genel Sekreter, imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigii takdirde yardimcisina ve/veya
idari birim amirlerine devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 15- Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler,
Genel Sekreter tarafindan devredilen gorevler.
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Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Hastane
Basmiidiirii ve Birim Amirleri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 16- Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Bu baglikta belirtilen birim yetkililerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi
aralarinda yapacaklari yazismalar,

Makama ve ilgili makama yazilan yazilar,

Birime gelen evrakin birim gorevlilerine havalesi,

Ozliik islerinin bildirilmesine, hizmet i¢i egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iligkin yazilar,

Birim Personelinin talebi tizerine ilgili makama verilmek iizere verilen ¢alisma belgeleri,
Birimlerinde gorevli personelin yillik, mazeret, saglik izin formu teklifleri,

Sendikaya iiye olma ve liyelikten ¢ekilme yazilari,

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi ‘ihale yetkilisi’ sifatiyla ve 5018 Sayili Kanun geregi
‘harcama yetkilisi’ sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi,

Il i¢i arac gorevlendirme onaylari, ( Araglarin tahsis edildigi Birim Amiri )

Su, Elektrik, Gaz, Telefon vb. konularinda kurumlar ile yapilan rutin yazigsmalar,

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilek¢elerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi

Bilimsel Arastirma Projeleri’nin satin alma islemleri ile Bilimsel Arastirma Projeleri
Komisyonu Yonetim Kurulu kararlar1 dogrultusunda 6denek kaydi, biitce 6deneklerinin 6zel
hesaba aktarilmasi ve 6zel hesaba iligskin is ve islemlerin yiiriitiilmesi gibi mali konulardaki
yazigmalar,

Hukuk Miisavirligi

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 yazilari,

Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek icin
konusu ile ilgili olarak Rektorliik birimleri ile diger akademik ve idari birimlere yazilacak
yazilar,

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

Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ve icra
daireleri ile yapilan her tiirlii yazigma,

Gortis yazilart.

Personel Daire Baskanhgi

Personelin derece, kademe ilerlemesi, intibak, ayliksiz izin onay yazilari,

Cikartilan Akademik ve Idari Personel Kimliklerinin birimlere gonderilmesi ile ilgili
yazigmalar,

Hizmet Belgeleri ile ilgili yazismalar,

Ogretim Elemanlarmin YOKSIS sistemine giris sifrelerinin dagitim1 islemleri,
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Her mali yilbasinda yan 6deme ve Ozel hizmet tazminati cetvellerinin hazirlanmasi ve
yazigmalari,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanhg1

Yemekhane hizmetleri ile ilgili Belediye ve Tarim Koy Isleri Bakanligi laboratuarlarina
yazilan yazilar,

Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit
ve santral aracilig1 ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanhgi

Yemekhane hizmetleri ile ilgili Belediye ve Tarim Koy Isleri Bakanligi laboratuarlarina
yazilan yazilar,

Universitemiz dgrenci topluluklart ile ilgili rutin yazilar,

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

Odenek gonderme islemleri,

Insaat firmalarindan kesilen stopajlarin 6dendigine dair yazilar,

5018 Sayili Kanun ve ikincil mevzuat geregince yapilan I¢ Kontrol ve On Mali Kontrol gériis
ve sunus yazilari,

Gelir ve alacaklarin takibine iligskin yazismalar,

Bankalara gonderilecek yazilar, proje yiiriitliciisii adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile
teminat mektuplarinin nakde gevrilmesine iliskin yazilar,

(Eklenen Ciimle: Senato Karari- 28/05/2015-08) Universitemiz personelinden sendikalara iiye
olanlarin 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu Sozlesme Kanunu'nun 25. Maddesi
geregince kesilen aidatlar i¢in hazirlanan listelerin ilgili sendikalara iletilmesi ile ilgili yazismalar.

Ogrenci Isleri Daire Bagkanhig

Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, hasta sevk belgelerinin imzalanmast; yatay
gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun
olduklar1 liselerden bilgi ve belge istenmesi, cesitli sosyal giivenlik kurumlarindan
ogrencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger iiniversitelerden yaz okulu smav sonuclarinin
istenmesine ve gonderilmesine iliskin yazilar,

Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar,

Ogrenci burslar ile ilgili vakif ve derneklerle yapilan yazismalar,

Ogrenci dilekgesine istinaden 6grenciye hitaben yazilan yazilar,

Birimlerden gelen yazilara istinaden yapilan iglemlerle ilgili olarak birimlere yazilan doniis
yazilari,

Birimlere yazilan Diploma, Gegici Mezuniyet Belgesi ve Ogrenci Kimlik Kart1 vs. génderim
yazilari

Es veya alt diizeydeki D1s Birimlere yazilan yazilar,

Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanhg
Bakim onarim talepleri ile ilgili yazismalar,
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DORDUNCU BOLUM
Egitim -Ogretim Birimleri

DEKAN
MADDE 17- Dekan tarafindan yiiriitilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir;

1) Kanunen bizzat Dekan tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

2) Kanunlar ve yonetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

3) Dekan Yardimcilari, fakiilte sekreteri, boliim baskanlarimin yillik, mazeret ve saglik
izinleri,

4) Rektorliik Makamina yazilacak tiim yazilar,

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

6) Yasa ve yonetmeliklerle Dekan'in sorumlulugunda olan ve bu yonergede yetki devri
yapilmamis konulardaki yazilar ile Dekan'in imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve
yazilar,

MUDUR
MADDE 18- Miidiir tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir:

1) Kanunen bizzat Miidiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

2) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Miidiir tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

3) Miidiir Yardimeilari, Yiiksekokul/Enstitii sekreteri ve boliim bagkanlarinin yillik,
mazeret ve saglik izinleri,

4) Rektorliik Makamina, Dekanliklara ve Miidiirliikklere yazilacak yazilar,

5) Yiiksekokul/ enstitiilerin/merkezlerin miidiirlerinin teklifleri ve yillik programlarin
uygulanmasi ile ilgili yazilar,

6) Yasa ve yonetmeliklerle Miidiir'iin sorumlulugunda olan ve bu yonergede yetki devri
yapilmamis konulardaki yazilar ile Miidiir'iin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay
ve yazilar.

DEKAN YARDIMCILARI

MADDE 19- Dekan Yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

ve onaylar asagida belirtilmistir;

1) Gorev paylasimina uygun olarak Dekan'in imzalayacagi yazilar diginda kalan onay
ve yazilar,

2) Dekan'in, ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Dekan tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak Ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

3) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarimin ilgili akademik ve idari
birimlere génderilmesine iligkin iist yazilar,

4) Dekan tarafindan verilen diger gorevler.

MUDUR YARDIMCILARI
MADDE 20- Midiir Yardimcilar1 tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar asagida belirtilmistir:
1) Gorev paylasimina uygun olarak Miidiir'iin imzalayacag1 yazilar disinda kalan onay
ve yazilar,
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2) Midir'in gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Midiir tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

3) Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve
idari birimlere gonderilmesine iliskin {ist yazilar.

4) Mudiir tarafindan verilen diger gorevler.

BOLUM BASKANLIKLARI
MADDE 21- Bolim Baskani tarafindan yiiriitilecek isler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir:

1) Bo6lim kuruluyla ilgili is, islem ve yazigsmalar.

2) Ders ve sinav programlari ile ilgili is ve islemler.

3) Bolim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar.

FAKULTE SEKRETERI - ENSTIiTU SEKRETERI - YUKSEKOKUL
SEKRETERLERI

MADDE 22- Sekreterler tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

1) Birimindeki idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte

bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri.

2) Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi.

3) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

4) Ogrenci belgeleri ile ilgili imza ve onaylar.

5) Ilgili mevzuatga tanimlanmis evraklarin "Asli Gibidir" onaylari.

6) Ogrenci ile yapilacak yazismalar.

BESINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliikkten Kaldirma, Yiiriirlik ve
Yiiriitme

Cesitli hiikiimler

MADDE 23- Tiim onay ve yazismalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Y 6netmelik” esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

Resmi yazilarda {iniversitenin resmi logosu disinda higbir idari ve akademik birim
tarafindan logo kullanilmayacaktir.

Universitemiz Rektorliigii ve bagh birimlerinden ¢ikan yazilarin baglhiklarinda, ilk
satra  “T.C.”  kisaltmasi, ikinci satra “DUMLUPINAR  UNIVERSITESI
REKTORLUGU”, iigiincii satira ise ilgisine gore I¢ Denetim Birimi, Bagl Akademik
Birimler ile Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli ilgili Daire Baskanliklari, Hukuk
Miisavirligi, Miidiirliik adi1 kiigiik harflerle ortalanarak yazilacaktir.

Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin ad1 soyadi ve unvani yazi alaninin en
sagma yazildiktan sonra uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiylik harflerle
“OLUR?” yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin
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ad1 soyad1 ve altina unvani yazilacaktir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiiciik harflerle
kisaltilarak yazilir. Onaylar bir resmi yaz1 ekinde gonderilecektir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de
imzasi1 veya parafi alinacaktir.

Giinlti ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan yetkililer ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir. Devredilen yetkilerden
kullanilmayan yetkiden dolayr meydana gelecek kamu zarari, is kaybi1 ve verimsizlik gibi
hizmetin aksamasma yol agan hususlardan oncelikle devredilen yetkiyi kullanmayanlar
sorumlu olacaktir.

Rektor Yardimcilari, gérev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektor
adina baskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda sonradan Rektore
bilgi sunacaklardir.

Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplanti giindemi, ilgili Rektdr Yardimcilart
veya Genel Sekreter tarafindan en az bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiksekokullarda tutulan 6grencilerin islemleri
(askerlik, basar1 durumlari, smifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu gibi yazismalar) Fakiilte
Dekanlig1, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliiklerince yapilir. Ayrica biitiin fakiilte, enstitli ve
yiiksekokullarca verilmesi daha 6nce bildirilen, 6grenci belgesi, transkript verilmesine devam
edilecektir.

Rektorliige gelen posta; ¢cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda evrak
servisinde gorevli personel tarafindan agilarak kayd: yapilacaktir. Genel Sekreter tarafindan
havale edilenler disindaki evraklar Genel Evrak Biirosu tarafindan kaydedilerek zimmetle
diger birim amirlerine dagitim1 yapilacaktir. Rektorliik birimlerinden ¢ikan yazilarin da kayd:
yapilarak zimmetle dagitimi yapilacak, postaya verilmesi gereken evraklar posta ve kargo
zimmeti ile gonderilecektir.

Universiteye bagl birimlerden ve ¢esitli kurumlardan gelen, Rektdr, Rektor
Yardimcis1 ve Genel Sekreter havalesine gerek olmayan; basin biilteni ve brosiir istek
yazilari, onay, kanaat ve goriis belirtmeyen yazilar, terfi tarihi bildirme, Enstitii Miidiirleri,
Fakiilte Dekanlar1 ve Yiiksekokul Miidiirleri disindaki diger personelin izin doniisii goreve
baslamalari, istirahat raporlari, atamasi1 daha 6nce yapilmis personelin 6zliik dosyasi ile ilgili
bilgiler, emekli sandig1 sicil numaralari, askerlik sevk tehir yazilari, 6grencilerle ilgili bilgi
isteme yazilari, tedavi faturalari gibi rutin yazilar evrak kayit gorevlileri tarafindan ilgili
birimlere zimmetle teslim edilecektir.

Havaleden ¢ikan evraklar, genel evrak servisi tarafindan kaydedilerek zimmetle
dagitimi yapilacaktir. Rektorliik birimlerinden ¢ikan yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle
dagitimi yapilacak, postaya verilmesi gereken evraklar posta zimmeti ile gonderilecektir.

Bu Yonergede zikredilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorliik
makaminca belirlenir.

Bu Yonergenin Universitenin tiim personeline ve iigiincii sahislara duyurulmasi ve
bilgi edinilmesi i¢in gerekli tedbirler alinir.

Daha once iist makamlarla goriisiilerek karara baglanmis ve onayindan ge¢mis
konular hakkinda, yeniden, bu makamlara bilgi ve gorilis sorulmaz. Bu islemler onceki karar
ve onaylar dogrultusunda ilgililer tarafindan en kisa zamanda sonuglandirilir.

Universite tarafindan ve diger kurum ve kuruluslarla ortaklasa gerceklestirilen
Seminer, sempozyum, kongre ve konferans diizenleme yazismalari, duyuru ve afisleri ile
ilgili iglerin takibi, Basin ve Halkla Iligkiler Birimi tarafindan yapilacaktir.
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Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 24- Bu Yonerge ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsiligi okutulacak,
Yonerge ve Yonetmeligin bir 6rnegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere baglh
alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Yirirlik

MADDE 25- Bu Yénerge, Dumlupinar Universitesi Senatosunda kabul edildigi 24/05/2013
tarihinde ytirtirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 26- Bu Y&nergenin Hiikiimlerini, Dumlupinar Universitesi Rektéril yiiriitiir.
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS ve USULLER HAKKINDA
YONETMELIGIN DUMLUPINAR UNIVERSITESINDE UYGULANMASINA ILiSKIiN
ACIKLAMALAR VE ORNEKLER

YAZI ALANI

Aciklama:
% Yazi kagidinin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen

alandir.

% Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak diizenlenir. Birim
icinde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen en fazla 5
gorevli tarafindan paraf edilen niishadir.

¢ Resmi yazigmalarda A4 ( 210 x 297 mm) veya A5 ( 210x148 mm) boyutunda kagit
kullanilir.

+ Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilacaktir.

+ Paraf ve adres kisminda yer alan bilgiler 10 karakter boyutunda olacaktir. Rapor,
form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu
kullanilabilir.

BASLIK

Aciklama:
+ Kagidin yaz1 alaninin {ist kismina ortalanarak yazilir.

% T. C. kisaltmasindan sonra, Universitenin adi BUYUK HARFLERLE ikinci satira,
akademik ve idari birimlerin adi kii¢iik harflerle iigiincii satira ortalanarak yazilir.
Bagslikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gecemez.

< Resmi yazilarda (T. C.) kisaltmasinin sol tarafinda Universite logosu kullanilacaktir.

+ Renkli baski olmadig: siirece yazigmalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir.
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ORNEK:

DUMLUPINAR UNIVERSITESINDE KULLANILACAK
YAZI BASLIGI ORNEKLERI

1- REKTORLUK MAKAMI Ozel Kalemi tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
Ozel Kalem

2- REKTOR YARDIMCILARI Ozel Kalemleri tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
Rektor Yardimcist

3- GENEL SEKRETERLIK MAKAMI tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

4- GENEL SEKRETERLIGE DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER tarafindan kullanilacak
basliklar, kendi yapilarina uygun olarak yazilacaktir.

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi Isleri Miidiirliigii
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5- DAIRE BASKANLIKLARI tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
........... Daire Baskanlig1

6- FAKULTELERIN kullanacaklar1 basliklar;

a) Fakiilte i¢i ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
........... Fakiiltesi Dekanlig1

b) Fakiilte Sekreterlerinin i¢ yazigmalarinda;

T.C.
.............. FAKULTESI DEKANLIGI
........... Fakiilte Sekreterligi

c) Fakiiltelere bagh Boliim Bagkanligi tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
.............. FAKULTESI DEKANLIGI
........... Bolim Bagkanlig

7- ENSTITULERIN kullanacaklar1 basliklar;

a) Enstitii ici ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
........... Bilimleri Enstitiisii Miidiirligt

b) Enstitli Sekreterlerinin i¢ yazigsmalarinda;

T.C.
............. BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
........... Enstitii Sekreterligi
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¢) Enstitiilere bagli Anabilim Dali Bagskanlig1 tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
............. BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
........... Ana Bilim Dali1 Bagkanligi

8- YUKSEKOKULLARIN ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ kullanacaklari basliklar;

a) Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu i¢i ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
........... Yiiksekokulu / Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigi

b) Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;

T.C.
............. YUKSEKOKUL / MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
........... Yiiksekokulu / Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

c¢) Boliim / Program Baskanligi tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
............. YUKSEKOKUL / MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
........... Boliim / Program Bagkanligi

9- ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklari basliklar;

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
........... Merkezi Midurligi
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10- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklari basliklar;

Atatiirk Ilkeleri ve inkilap Tarihi Béliimii, Beden Egitimi ve Spor Boliimii, Enformatik
Boliimii, Giizel Sanatlar Boliimi, Tiirk Dili Boliimii, Yabanci Diller Boliimii asagidaki

baslig1 kullanacaklardir.

T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESi REKTORLUGU
........... Boliim Bagkanlig

SAYI, KONU VE EVRAK KAYIT NUMARASI

Aciklama:

7
°e

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, basligin son satirindan
iki aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Say1i:" yan bashigindan sonra
yazilir.

Bu ifadeden sonra (kurum ve birim) kod numarasi verilir. Kod numarasindan
sonra kisa ¢izgi ( - ) isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan
sonra ( - ) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilir. Genel evrak biriminden
say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.

Sayi; Idari Birim Kimlik Kod numaramz ( Tiim Akademik Birimlerde; Boliim,
Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali, Idari Birimlerde Sube
Miidiirliikleri ve Seflikler icin Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi'nin 01.11.2012-
47535 tarihli ve 805.01.02-105 sayili yazisinda belirtilen 8 haneli Idari Birim
Kimlik Kodlar: bi¢iminde kullanilacaktir. )

DOSYA NUMARANIZ ( Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi'min 31.03.2010 *
011297 tarih ve B.30.0.YDB.0.01-805.01.01-88 sayili yazisi ekinde yer alan
"Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlart Saklama Siireli
Standart Dosya Plam" kitap¢iginda belirtildigi bicimde kullanilacaktir - birim
evrak kayit numarasi (xxx) / genel evrak kayit numarasi (yyy).

Tarih; giin/ay/yil (rakamla) 25 / 02 / 2013 say1 ile ayni satir hizasinda

yer alacak sekilde yazilir.

Konu; mutlaka yazilmalidir. Uzunlugu " T. C. " kisaltmas1 hizasini
gecemez.

Konu, saymin bir aralik altina " Konu: " yan baslhigindan sonra, baglik boliimiindeki

"T. C. " kisaltmas1 hizasin1 gegmeyecek bicimde yazilir.
Yazinin konusu, anlaml1 ve 6zl bir sekilde ifade edilir.
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ORNEK: 1

Say1 : 26289845 - 805.01.01-xxx/yyy 25/02 /2013
Konu : Yazigsma kurallari

ORNEK: 2

Sayr :26289845- 805.01.01-xxx/yyy 25/02 /2013
Konu : Yazigsma kurallarina iliskin yénetmelikhazirlama

yonetmelik hazirlama

GONDERILEN MAKAM

Aciklama:
% Yazinin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklar yeri belirtir.

Kagidi ortalayacak bicimde biiyiik harflerle yazilir. Yazinin gonderildigi yerin
belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez iginde kiiciik harflerle ikinci satira
yazilir.

% Kisilere yazilirken; "Saymn" kelimesinden sonra ad kiiglik, soyad: biiyiik, unvan
kiiciik harflerle yazilir.

ORNEKLER:

REKTORLUK MAKAMINA
( Ogrenci Isleri Daire Baskanlig)

KUTAHYA VALILIGi
(11 Milli Egitim Miidiirliigiine )

Saym Prof. Dr. Adi SOYADI
Ali Paga Mah. Ogretmenler Cad.
Lale Apart. A Blok Daire: 7
43100 KUTAHYA
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ILGI

Aciklama:

X/
L X4

X/
L X4

X/
L %4

*0

X3

%

Ilgi, yazilan yazmnin onceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi
belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten bolimdyir.

"Tlgi:" yan baslig1, gdnderilen makam boliimiiniin iki aralik altia ve yazi alaninin
soluna kii¢iik harflerle yazilir.

flgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "llgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak
ikinci satira yazilir.

Ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler yanlarma ayrag
isareti ") " konularak kullanilir.

llgide, "... tarihli ve ...say1l1" ibaresi kullamilir.

flgide yazinin sayis1, kurum veya birimin mutlaka YAZISMA KODU (IDARI
BiRIM KiMLiK KODU) tam olarak yazilmahdr. ilgi, tarih sirasma gére yazilir.
Yazi ayni1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha dnce yazilmis
cok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir.

ORNEK:

Tlgi: a) 10.01.2012 tarihli ve 020 / 2222 sayili yazimiz.

b) 19.02.2012 tarihli ve 26289845-805.01.01-xxx/yyyy sayilt
yaziniz.

METIN

Aciklama:

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

X/
°

X/

°

Metin, "[lgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdur.

Metne, "llgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "Ilgi" yoksa génderilen yerden
sonra Ui¢ aralik birakilarak baslanir.

Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin
arasinda bir vurus bosluk birakilir.

Paragraf baglarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baglanir. Paragraf basi
yapilmadig1 durumlarda paragraflar arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilir.

Yazi, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan imla Kilavuzu ile Tiirkge Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore yasayan Tiirkce ile yazilir.

Metinde zorunlu olmadikc¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan
kagmlir. Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan
kisaltmalarin ~ kullanilmasinin  zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk
kullanildig1 yerde parantez i¢inde kisaltmanin agik bigimi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar "rica ederim.", iist ve aym diizey makamlara yazilan
yazilar "arz ederim.", iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "arz ve
rica ederim." bi¢iminde bitirilir.
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iMZA

Aciklama:
¢+ Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziy1 imzalayacak olan

makam sahibinin adi, soyad: ve unvani yazi alanmin en sagina yazilir. imza, ad ve
soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir.

¢ Yaziy1 imzalayanin adi kiiglik, soyadi biiylik harflerle yazilir. Unvanlar ad ve
soyadin altina kiiglik harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiigiik
harflerle ve kisaltilarak yazilir. ( Ornek: 1)

¢ Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurum/kurulusun
"imza yetkileri yoOnergesi" ne veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine
uyularak segilir.

¢ Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve
soyadi birinci satira, yetki devredenin makami "Bagbakan a.”, "Vali a." ,
"Rektor a.", "Dekan a.", ve "Miidiir a.", bi¢iminde ikinci satira, imzalayan
makamin unvani ise iigiincii satira yazilir. ( Ornek: 3 )

¢ Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makami "Basbakan V.", "Vali V.", "Rektor V.", "Dekan V." ve "Miidiir
V." biciminde ikinci satira yazilir. ( Ornek: 2 )

% Imza iki yetkiliye acildiysa yetkisi yiiksek olanmn imzasi sayfanmn sagma agilir.
( Ornek: 4)

< Imza ii¢ yetkiliye agildiysa en {ist yetkilinin imzas1 solda olmak iizere yetki sirasina
gore siralanir. ( Ornek: 5)

ORNEK 1

(Imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor

ORNEK 2

(Imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor V.

ORNEK 3

(Imza)
Prof. Dr. Ad1 SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimcisi
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ORNEK 4

(Imza) (Imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi Rektor
ORNEK 5
(imza) (imza) (imza)
Prof. Dr. Ad1 SOYADI Prof. Dr. Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Rektor Yardimcisi Genel Sekreter
ONAY
Aciklama:

¢ Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam

tarafindan onaylanir.

¢ Yazi onaya sunulurken imza bdliimiinden sonra uygun satir aralig1 birakilarak yazi
alaninin ortasina biiylik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR"un altinda onay tarihi

yer alir. ( Ornek: 1)
¢ Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi
ve altina unvani yazilir.
Yaziy1 teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay

L)

X3

%

makamina en yakin yetkili "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir.
Bu ifade, teklif eden birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak yazilir
ve yazi alaninin solunda yer alir. ( Ornek: 2 )
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ORNEK : 1

RXXXKHHXXXXXXKK XXXXXXKHHXXXX XXHHXXXXXXXKK XXXXXXXHHXXXXXK XHXHXXXXXKXKXKX
XXXXX XXXX XXXXXXXXXXXXXXX uygun gorislerinize arz ederim.

(imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi

(Imza)

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor
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ORNEK : 2
P00 00000000000 0000000000000 0000000000080 0000000000000 0000000000004

XXXXX XXXX XXXXXXXXXXXXXXX uygun goriiglerinize arz ederim.

(Imza)
Adi SOYADI
Genel Sekreter

Uygun goriisle arz ederim.

(imza)

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi

(Imza)

Prof. Dr. Ad1 SOYADI
Rektor

EK/EKLER

Aciklama:

¢ Yazmin ekleri imza bolimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

¢ EKk adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak
kadar uzunsa ayrn bir sayfada gosterilir.

% Yaz1 eklerinin dagiimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek
konulmad1" ya da "Ek-.... konulmad1", bazi eklerin konulmasi durumunda ise,
"Ek-.... Konuldu" ifadesi yazilir.
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ORNEK:1

EKLER:

1- Yaz1 6rnegi ( 3 sayfa)
2- Yonetmelik (11 sayfa)
3-CD (1 adet)

EK:
Yaz1 fotokopisi ( 3 sayfa )

ORNEK:2

EKLER:
1- Genelge ( 1 sayfa)
2- Rapor (2 sayfa )

DAGITIM :

Fakiilte Dekanliklarina

Enstitii Midurliiklerine

Yiiksekokul Miidiirliiklerine

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine
Daire Bagkanliklarina ( EK-2 konulmadi )
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DAGITIM

Aciklama:
% Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas

alinarak belirtildigi boliimdiir. "EKLER"den sonra uygun satir aralig1 birakilarak
yazi alanmin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine
yazilir.

% Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazinin
iceriginden bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla
yazilir. "Geregi" kismi dagitim baghginin altina, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismi
ile ayn1 satira yazilir.

% "Bilgi" kism1 yoksa, kurum ve kurulus adlar1 dogrudan "DAGITIM" bashiginin
altina yazilir.

ORNEK: 1

DAGITIM :

Fakiilte Dekanliklarina

Enstitii Miidiirliiklerine

Yiiksekokul Miidiirliiklerine

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine

Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliiklerine
Rektorliige bagh Boliim Baskanliklarina

Daire Baskanliklarina

Rektorliige bagl birimlere

ORNEK: 2

DAGITIM:

Geregi : Bilgi :

Fakiilte Dekanliklarina I¢c Denetim Birimine

Enstitii Miidiirliiklerine

Yiiksekokul Midiirliiklerine

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine

Arastirma ve Uygulama Merkezi Midiirliiklerine
Rektorlige bagli Boliim Baskanliklarina

BAP ve Yayin Komisyonu Bagkanliklarina

Meslek Yiiksekokullar: ve Proje Yonetim Ofisi Koordinatorliigiine
Ozel Kalem Miidiirliigiine

Genel Sekreterlik Makamina

Daire Baskanliklarina

Miisavirliklere

Dis lliskiler Sube ve Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiine
Hastahaneler Bas Mudiirliigiine
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ORNEK: 3

DAGITIM :
Geregi : Bilgi:
Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigiine Prof. Dr. Adi SOYADI
( MEYOK Koordinatorii )
PARAF

Aciklama:
% Yazinin kurum iginde kalan niishasi, yaziyr hazirlayan ve kurum tarafindan

belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin
hemen {istiinde ve yazi alaninin solunda yer alir.

¢ Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlart gerektiginde kisaltilarak yazilir, ( : ) isareti
konulduktan sonra biiyiik harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazist ile tarih
belirtilerek mavi kalemle paraflanir. Paraflar 10 karakter boyutunda olur.

1- REKTORLUK MAKAMI tarafindan imzalanacak yazilarda;

ORNEK

wud..../ 2013  Sube Midiirii i X XXXXX (Paraf)
wod...../ 2013 Daire Bagkani : Xo XXXXX ( Paraf)
..... /....1 2013 Genel Sekreter Yrd. : Xo XXXXX ( Paraf)
..... [....1 2013 Genel Sekreter : X XXXXX (Paraf)
..... [...../ 2013 Rektor Yardimcisi : X XXXXX (Paraf)

2- REKTOR YARDIMCILARI tarafindan imzalanacak yazilarda;

ORNEK

wod .../ 2013 Sef/ Birim Sorumlusu P X XXXXX (Paraf)
wod .../ 2013 Sube Midiiri P X XXXXX (Paraf)
wd...../ 2013 Daire Bagkani P X XXXXX (Paraf)
..... [.....1 2013 Genel Sekreter Yrd. : X XXXXX ((Paraf)
..... [....1 2013 Genel Sekreter : X XXXXX ((Paraf)
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3- GENEL SEKRETER MAKAMI tarafindan imzalanacak yazilarda;

ORNEK

...l....1 2013 Bilgisayar Islet. : X XXXXX ((Paraf)
woud oo/ 2013 Sef / Birim Sorumlusu : X XXXXX (Paraf)
wud...../ 2013  Sube Midiiri P X XXXXX (Paraf)
wd...../ 2013 Daire Bagkam : X XXXXX (Paraf)
..... /... 2013 Genel Sekreter Yrd. : X XXXXX (Paraf)

4- DAIRE BASKANLIKLARI tarafindan imzalanacak yazilarda;

ORNEK

....l....1 2013 Bilgisayar Islet. : X XXXXX (Paraf)
wod..o./ 2013 Sef / Birim Sorumlusu s X XXXXX ((Paraf)
wud.o./ 2013 Sube Miidiirii s X XXXXX ((Paraf)

5-FAKULTE, ENSTITU, YUKSEKOKUL VE MESLEK YUKSEKOKULLARI
MAKAMLARI tarafindan imzalanacak yazilarda;

ORNEK
wud.on/ 2013 Memur s X XXXXX ((Paraf)
v/ 2013  Sef/ Birim Sorumlusu : XL XXXXX (Paraf)
wod.....] 2013 Fak./ Yiiksekokul Sekr. : XL XXXXX (Paraf)
.../ 2013 Dekan/Miidiir Yrd. : Xo XXXXX (Paraf)
KOORDINASYON

Aciklama:

% Bagka birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf bolimiinden
sonra bir satir araligi birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil
olan personelin unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bigime uygun olarak
diizenlenir.

¢ Koordinasyonlu yazilarda, yaziy1 imzalayacak makama gore en fazla 5 gorevli
olacak sekilde yukarida 6rnekleri verilen paraf listesinden 1 gorevli eksiltilerek
uygulanir.
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1- REKTORLUK MAKAMI tarafindan imzalanacak koordinasyonlu yazilarda;

ORNEK

w.d..../ 2013 Daire Bagkan : X XXXXX (Paraf)
..... /... 2013 Genel Sekreter Yrd. : X XXXXX (Paraf)
..... [....1 2013 Genel Sekreter : XL XXXXX ((Paraf)
..... [...../ 2013 Rektor Yardimcisi : X XXXXX (Paraf)

Koordinasyon :
w2013 Hukuk Miisav. : X. XXXXX ( Paraf)

2- REKTOR YARDIMCILARI tarafindan imzalanacak koordinasyonlu yazilarda;

ORNEK

wud.o./ 2013 Sube Miidiirii s X XXXXX (Paraf)
wood..o./ 2013  Daire Bagkam s X XXXXX ((Paraf)
..... [.....1 2013 Genel Sekreter Yrd. s X XXXXX ((Paraf)
..... /...../1 2013 Genel Sekreter : Xo XXXXX (Paraf)

Koordinasyon :
wod...../ 2013 Hukuk Miisav. s X XXXXX ((Paraf)

3- GENEL SEKRETER MAKAMI tarafindan imzalanacak koordinasyonlu yazilarda;

ORNEK

.../ 2013  Sef/ Birim Sorumlusu : Xo XXXXX (Paraf)
wod...../ 2013  Sube Midiirii i X XXXXX ( Paraf)
wod...../ 2013 Daire Bagkani : Xo XXXXX (Paraf)
..... [.....1 2013 Genel Sekreter Yrd. : X XXXXX (Paraf)

Koordinasyon :
woo)..... 2013 Hukuk Miisav. : X XXXXX ( Paraf )

4- DAIRE BASKANLIKLARI tarafindan imzalanacak koordinasyonlu yazilarda;

ORNEK

....l....1 2013 Bilgisayar Islet. s X XXXXX (Paraf)
woud..o./ 2013 Sef / Birim Sorumlusu : X XXXXX (Paraf)
v/ 2013 Sube Miidiirii i X. XXXXX (Paraf)
Koordinasyon :

wnd.... 2013 1¢ Denetim Birim Sor. : X XXXXX ( Paraf)
wwedd...../ 2013 Hukuk Miisav. i X. XXXXX (Paraf)
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ADRES

Aciklama:

R/
L X4

Yazi alaninin simirlari i¢ginde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyi
gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve
elektronik ag sayfasini iceren iletisim bilgileri 10 karakter boyutunda yazilir.
Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir.

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi
alabilmeleri i¢in bagvuracaklar1 gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliimiiniin
saginda yer alir.

Adres boliimiindeki telefon ve elektronik posta bilgileri, antet boliimiindeki birim
kodunda yer alan Akademik / idari Birime ait olmalidur.

Ayrimtil bilgi icin irtibat kurulabilecek gérevli, yaziy1 yazan kisi olmalidir.ilgilinin
adinin ilk harfi biiyiik harfle yazilip nokta konulacak, soyadi ise biiylik harflerle
yazilacak. Ad ve soyad sonuna mutlaka UNVAN belirtilmelidir.

Elektronik postalar mutlaka " dumlupinar.edu.tr " uzantili olmalidir. Tlgili birimi
belirtecek sekilde ad alacak ve kisisel adresler kullanilmayacaktir. ( 6zelkalem,
idarimali, bap, genelsekreterlik, yaziisleri, personel, bilgiislem, sks, hukuk gibi )

ORNEK

Evliya Celebi Yerleskesi Tavsanli Yolu 10. Km 43100 KUTAHYA Ayrintili bilgi icin irtibat: E. ARSLAN Sube Miidiirii
Telefon: (0 274 ) 265 20 31 Faks: (0274) 26520 13
e-posta: yaziisleri@dpu.edu.tr Elektronik Ag: www.dumlupinar.edu.tr
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GIZLi YAZILAR

Aciklama:
¢ Yaz1 gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina biiyiik

harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir.

% Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gbrev alani ve
hizmet 6zelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir.

ORNEK
GIZLILIK DERECESI
(COK GiZLI, GiZLi, OZEL, HIZMETE OZEL )
T.C.
DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yazi isleri Miidiirligi

wd...../ 2013 Daire Bagkani : Xo XXXXX (Paraf)
..... /... 2013 Genel Sekreter Yrd. : XL XXXXX (Paraf)
..... /.....1 2013 Genel Sekreter : XL XXXXX (Paraf)
..... [...../ 2013 Rektor Yardimcisi s X XXXXX ((Paraf)

Koordinasyon :
wud...../ 2013 Hukuk Miisav. : X XXXXX (Paraf)

GIZLILiK DERECESI
(COK GIiZLI, GiZLi, OZEL, HIZMETE OZEL )

Evliya Celebi Yerleskesi Tavsanl Yolu 10. Km 43100 KUTAHYA Ayrmtili bilgi igin irtibat: E. ARSLAN Sube Miidiirii
Telefon: (0 274 ) 265 20 31 Faks: (0274) 265 20 13
e-posta: yaziisleri@dpu.edu.tr Elektronik Ag: www.dumlupinar.edu.tr
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IVEDI VE GUNLU YAZILAR, TEKIT YAZISI

Aciklama:
¢ Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin

icinde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda biiyiik
harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyr alan bu ivediligin geregini
yapmakla yiikiimliidiir.

% Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve
kuruluslara tekit (hatirlatma, iisteleme) yazisi yazilir.

ORNEK

IVEDI / GUNLU
Say1 :26289845- 805.01.01-xxx/yyy 25/02 /2013
Konu : Yazisma kurallari

SAYFA NUMARASI

Aciklama:
¢+ Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu

gosterecek sekilde 10 karakter boyutunda verilir. ( Ornek: 1/9, 2/7, 5/32)

ORNEK
26 /27
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RESMI YAZILARIN GONDERILIS VE ALINISLARINDA YAPILACAK iSLEMLER

Aciklama:
RESMI YAZININ GONDERILMESI:

% Resmi yazilar sar1 zarf ile gonderilir. Evrakin biiyiikliigiine gore, mektup zarfi, AS
veya A4 zarf kullanilabilir.

¢ Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kdsesinde, yazinin gidecegi yerin
iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir.

% Yazinin gizlilik derecesi zarfin {ist ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag list
koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

< Cok gizli yazilar, cift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma
yerlerine hazirlayanin paraflar atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde
zarf kapatilir.

% I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist

ve alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi

renkle belirtilir.

I¢ zarf ve Yonetmelik ornek 14’te gosterilen iki suret KONTROLLU EVRAK

SENEDI, dis zarfin igine konularak gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi

kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir.

Dis zarfin iizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi

renkli olarak belirtilir.

X3

%

X3

%

“COK GIZLi” GIiZLIiLiK DERECELI YAZILARIN ALINMASI:

% “ Cok Gizli” gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf lizerinde
yer alan “cok gizli” ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili makama sunar.
Bu gorevli dis zarfin iginde yer alan kontrollii evrak senedini imzalayarak bir
niishasini gdnderen makama iade eder.
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GIZLI YAZILARDA iC ZARFIN YAZILMA USULU

DUMLUPINAR UNIVERSITESI REKTORLUGU GIZ L1 IVEDI
Yaz Isleri Miidiirliigii
Evliya Celebi Yerleskesi Tavsanh Yolu 10. Km
43100 KUTAHYA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
9. Cad. 06539  Bilkent/ ANKARA

GizLi
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NOT

. Bu Yonerge, Universitemiz Senato’sunun 24/05/2013 tarihli ve 09 sayih
karari ile kabul edilmistir.
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