(14.04.2022 tarihli ve 51 Sayili Senato toplantisinin 10 numarali karar ekidir.) Ek-10

TRABZON UNIVERSITESI
iIMZA YETKILILERIi VE YETKIi DEVRi YONERGESI

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Universitemizde imzaya yetkili gérevliler ile onay
mercilerini ve resmi yazismalara iligkin kurallari belirlemek; bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin
hizl1 ve giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Trabzon Universitesi ve bagli birimlerin yazismalarda ve
yiiriitiilecek islemlerde izlemeleri gereken usul ve esaslar kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yoénerge; 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik (Karar Sayisi 2646) ve
Yonetmelik Kilavuzu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmustir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede gecen,;

a) Ana Bilim Dal Baskam / Ana Sanat Dal Baskam:: Trabzon Universitesi
akademik birimlere bagli Ana Bilim Dali Baskanlarini /Ana Sanat Dali1 Bagkanlarini,

b) Akademik Birim: Fakiilte, Enstitl, Konservatuvar, Yiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi ve Rektorliige bagli B6liim Baskanliklarmni,

c) Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmis ya
da fonksiyonu sonucunda tiretilmis, igerik, iligski ve formati ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden
kayith bilgiyi,

¢) Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim y&neticilerini,

d) Béliim Bagkam: Trabzon Universitesi Rektérliigiine/akademik birimlerine bagli Béliim
Baskanlarini,

e) Daire Bagkam: Trabzon Universitesinin Daire Bagkanlarini,

f) Dekan: Trabzon Universitesine bagl Fakiiltelerin Dekanlarin,

g) Déner Sermaye isletme Miidiirii: Trabzon Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklar: her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iligskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemi,

h) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

1) Elektronik imza: Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve elektronik ortamlarda imza yerine yasal kimlik dogrulama amaciyla kullanilan
elektronik veriyi,

i) Yaz Isleri Birimi: Trabzon Universitesi Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birimini,

j) Fakiilte/Enstitii/Konservatuvar/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri: Trabzon
Universitesine bagli Fakiilte/Enstitii/Konservatuvar/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini,

k) Genel Sekreter: Trabzon Universitesi Genel Sekreterini,

1) Genel Sekreter Yardimecisi: Trabzon Universitesi Genel Sekreter Yardimecilarii,

m) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir
degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzayi,

n) Hukuk Miisaviri: Trabzon Universitesi Hukuk Miisavirini,

0) Islak imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzay,

6) Idari Birim: Genel Sekreterlik, i¢ Denetim Birimi, Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklar1,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Rektorliige bagli Koordinatérliikler ve Direktorliik.



p)imza devri: Tlgili makamin sorumlu oldugu islemlerden bir kismimin imzalanmas yetkisini
yardimcilarina veya astlaria devretmesini,

r) Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan
gergek kisiyi,

s) KEP: Resmi yazigmalarin elektronik ortamda mevzuata uygun, uluslararasi standartlarda ve
teknik olarak giivenli bir sekilde yapilmasina imkan saglayan sistemi,

s) Koordinatér: Trabzon Universitesinde Koordinatdrlikk seklinde yapilandirilmis birim
yOneticisini,

t) Direktor: Trabzon Universitesi Kurumsal Iletisim Direktoriinii,

u) Enstitii/Konservatuvar/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Trabzon
Universitesine bagli Enstitii/Konservatuvar/Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokullar1 Miidiirlerini,

{i)Merkez Miidiirii: Trabzon Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

v) Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkis1 olanlar tarafindan olusturulan kisa
imzay1,

y) Rektor: Trabzon Universitesi Rektdriinii,

z) Rektér Yardimeast: Trabzon Universitesi Rektor Yardimeilarimi,

aa)Resmi yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gercek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeyi,

bb)  Senato: Trabzon Universitesi Senatosunu,

cc) Universite: Trabzon Universitesini,

¢¢) Universite Yonetim Kurulu: Trabzon Universitesi Yonetim Kurulunu,

dd)  Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari,
Dekanlar, Enstiti Midiirii, Konservatuvar Miidirl, Yiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirleri, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirleri, Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, I¢ Denetci,
Koordinatorler, Direktor, Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Konservatuvar Sekreteri, Yiiksekokul
Sekreteri, Meslek Yiiksekokul Sekreterini,

ee)Yetki devri: Ayni kurum iginde iist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin
izin verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal tutari ya
da konu itibariyle sinirlar1 agikca gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi i¢inde astlarina
devredilmesini,

ff) Yonetmelik: 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi,

gg) Kilavuz: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kilavuzunu, ifade eder.

IKINCI BOLUM
Imza ve Yetki Devirleri, Ilkeler ve Uygulama Esaslari, Sorumluluk

Imza ve yetki devirleri

MADDE 5- (1) Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, sinirlar1 belirtilmek suretiyle yazili
olarak devredilebilir. Verilen yetki ayni usulle degistirilebilir veya kaldirilabilir. Yetki ve imza devrine
iligkin alinacak onaylar yonergeye ekli formlar doldurularak yapilacaktir. (Ek-1, Ek-2)

(2) Yetki devri, karar alma yetkisinin kisi ismi belirtilmeksizin bir makamdan bir makama
devredilmesidir. Devreden makam, devri geri almadik¢a artik karar alma yetkisini kullanamaz.
Devreden veya devralan makamda degisiklik oldugunda dahi yetki devri devam eder. Yetki devrini alan
makam, bu yetkiyi bagka bir makama devredemez, devreden makamin miisaadesi olmaksizin imza devri
de yapamaz.

(3) imza devri, karar alma yetkisinin ismen belirlenmis bir kamu gorevlisinden yine ismen
belirlenmis bir kamu gorevlisine devredilmesidir. Devreden gorevli, devri geri almaksizin devrettigi
konuda istedigi zaman karar alabilir. Devreden veya devralan makamda degisiklik oldugunda imza devri
ortadan kalkar. Imza devri yapilan kisi, devreden kisinin miisaadesi olmaksizin imza devri yapamaz.

(4) Devredilecek yetkilerin mevzuatta agik veya zimnen devri yasaklanmamis olmalidir.
Yoneticiler, maliyetleri yiiksek olabilecek, devri zaman kaybina yol agacak, miinhasiran kendilerinde
kalmasi1 gereken gorevleriyle biitiinlesmis ve nadiren gergeklesen gibi 6zelliklerden bir veya birkacina
sahip yetkilerini devredemezler.

(5) Universitede Rektdr, Dekanlar, Enstitii Miidiirii, Konservatuvar Miidiirii, Yiiksekokul
Midiirleri, Meslek Yiiksekokul Miidiirleri ve Genel Sekreter yetki ve/veya imza devri yapabilirler.

(6) Devredilen yetki/yetkiler ilgililerine yazi ile duyurulur.

(7) Harcama yetkilileri, kamu hizmetlerinin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde sunulmasini



saglamak amaciyla; mal ve hizmet alimlarinda iki yiiz elli bin, yapim islerinde ise bir milyon Tiirk
Lirasina kadar harcama yetkisini yardimcilarma veya bir alt kademedeki yoneticiye veya gerekli
durumlarda tiniversitenin destek hizmetlerini yiiriiten birimlerin harcama yetkililerine, yazili olarak
devredebilirler. Harcama yetkisinin devri veya bu yetkinin geri alinmasi1 Rektore, Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligina ve Muhasebe Yetkilisine bildirilir.

(8) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak ve devreden makam adina kullanilir. Sinirlan agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler
kullanilamaz.

(9) Devir alinan yetki, devreden amirin gézetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri,
amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Ilkeler ve uygulama esaslari

MADDE 6- (1) Yetkilinin izin, gegici gérevlendirme, hastalik vb. ¢esitli nedenlerle gorevinde
bulunmadigi hallerde, kurum ig¢i hiyerarsik yaprya gore Rektoriin yazili onayi alindiktan sonra elektronik
ortamda ilgili personele vekalet verilir. Vekil imza yetkisini kullanir, yapilan is ve islemlerle ilgili asile
bilgi verir. izne ayrilan kisinin harcama yetkisi baska bir onaya gerek kalmaksizin vekile devredilir.

(2) Rektorlik Makamina imzaya sunulacak tim yazilar/onaylar Genel Sekreter ve sorumlu
Rektdr Yardimcisiin parafiyla/imzastyla sunulur.

(3) Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi/diizeltilmesi onaym alimigindaki usule
uyularak yapilir.

(4)Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, Genel Sekreterligi; Ana Bilim Dal
Baskanliklari, Boliim Bagkanliklarini; Boliim Baskanliklari, Miidiirliikleri veya Dekanliklar atlayarak
{ist makamlarla yazisma yapamaz. Universiteye bagl tiim birimlerde yazigmalarm hiyerarsik yapiya
uygun olarak yapilmasi esastir.

(5)1dari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Genel Sekreter
tarafindan imzalanir.

(6) Akademik birimlerden Rektorliik makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Miidiir, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii veya Rektorliige bagli Boliim Baskani tarafindan
imzalanir.

(7) Universite biinyesindeki akademik birimler kendi aralarinda usuliine uygun olarak bilgi
igerikli yazisma yapabilirler.

(8) Gizli konular, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, fiziki ortamda 1slak imzal
olarak diizenlenir.

(9) Buyédnerge ile imzalama yetkisi verilen yazilar disinda, Universite dis1 kisi veya kurumlara
yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektor adina yetki verilen Rektér Yardimcilarinin, Genel Sekreterin
veya Hukuk Miisavirinin imzasi ile gonderilir.

(10) Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki bagvurulara Hukuk Miisavirligi tarafindan
cevap verilir. Bu kapsamda kendisinden bilgi veya belge istenen birim, evrakin Universite kayitlarina
girig tarihinden itibaren en ge¢ 15 (on bes) is giinii i¢cinde cevaplanacagini dikkate alarak gerekli islemleri
tesis eder. Siiresi i¢inde cevaplanmayan evraklarin idari ve adli cezai sorumlulugu bilgi ve belgeyi
zamaninda Bilgi Edinme Birimine ulagtirmayan ilgili birim amirine aittir.

(11) Islak imza ile onaylanacak yazilar, varsa ekleri ve oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya
sunulur. Makam veya yetkili amir tarafindan yazilarda diizeltme yapilmigsa iizerinde diizeltme yapilan
yazi mutlaka diizeltilmis yazinin arkasina ilistirilerek imzaya sunulur.

(12) Idari birimler kendi aralarinda usuliine uygun olarak bilgi igerikli yazisma yapar.

(13) Giinlii ve ivedi evraklarin titizlikle takip edilmesinden ve bu konuda meydana gelebilecek
aksamalardan birim amirleri sorumludur.

(14) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa
bizzat Genel Sekreter tarafindan Rektdriin imzasina sunulur.

Sorumluluk

MADDE 7- (1) Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler sorumludur.

(2) Yonergede ve yonetmelikte belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar islem
yapilmadan birimine iade edilir. Bu hususta dogacak sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.

(3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere ivedilikle ulagtirilmas1 ve tekite mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandiriimasi konusunda ilgili birim amirleri sorumludur.

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmemesi ve 6grenilmemesi bilginin
mahremiyetinin ihlal edilmemesi igin gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri sorumludur.

(5) Yazlar, islem kapsaminda yer alan ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
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sunulamaz. Her kademedeki memur ve birim amiri attig1 paraf ve imzadan gérev ve yetkisi ger¢evesinde
sorumludur.

(6) Yetkililer kendi birimleri ile ilgili olan yazismalarda bilgi ve sorumluluk sahibi olmakla
yiikiimludurler.

(7) Birim amirleri asil belgelerin (diploma, askerlik belgesi, yaz1 vb.) suretlerini “Aslinin
Aymdir” seklinde onaylayacak sorumlu personeli resmi yaziyla belirler.

(8) 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu hiikiimleri uyarinca evraklarin yasal gegerliliginin
olmasi i¢in tiim evrak imzalayicilarmin evraklari, giivenli elektronik imza ile imzalamalar
gerekmektedir.

(9)Yazigsmalarda giivenli elektronik imza ile imzalanan belge tizerinde ve igeriginde degisiklik
yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde ilgili cezai ve idari islem uygulanir.

(10) Evrakin giivenli ve hizli bir gekilde ilgili birimlere ulastirilabilmesi igin ilgili personel
tarafindan gerekli hassasiyet gosterilir.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve Imza Yetkileri

Birim Yoneticilerinin idari gorevlerinden dolay1 sahip oldugu gorev ve
imza yetkileri
MADDE 8- (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Cumhurbagkanligi, TBMM Bagkanligi, Genelkurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu,
Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, Sayistay Baskanligi,
OSYM Baskanlig1 ve I¢c Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

b) Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bakanliklara sunulan Rektorlik goriis ve tekliflerini
igeren yazilar,

¢) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcis1 imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

¢) 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanununa ekli {i¢ sayili cetvelde belirtilen diizenleyici
ve denetleyici iist kuruluglara ve Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
Bagkanliklarina yazilacak yazilar,

d) Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen 6nemli yazilara verilecek cevaplar,

e) Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile ilgili
yazilar,

f) Mevzuatta 6ngdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler,

g) Rektorliik makaminca uygun goriilen tesekkiir ve tebrik yazigmalari,

g) Rektorliik¢e acilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili
onaylar,

h) Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Dekanlar, Konservatuvar Miidiirli, Enstiti Mudiird,
Yiksekokul Midiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Rektorliige Bagli Bolim Bagkan,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, ¢ Denetci, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Direktor
ve Koordinatérlerin yillik izin onaylar1 ve hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,

1) Universitenin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

i) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak {iizere, Universite kadrosuna yapilacak
gorevlendirmeler,

j)  Gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

k) Akademik kadro kullanma izin yazilari,

1) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iligkin
yapilan gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

m) 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu uyarinca yapilan gorev sliresi uzatma onaylari,

n) Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi onaylari,

0) Dekanliga atama teklifleri,

0) Enstitli, Konservatuvar, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirlerinin atamasi,

p) Ilan edilen profesdr ve dogent kadrolarina bagvuru dosyalarinin jiirilere génderme yazilari,

r) Diploma onayi,

s) Kismi zamanl 6grenci ¢alistirma onayi,

s) Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sd6zlesmeli personel galistirmaya iligkin teklifler,

t)  Ogrencilerin yurt igi ve yurt dis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylar,

u) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Programi Izleme ve Degerlendirme Raporu,



Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge
Cagris1 ve Ayrmtili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Nakit Talebi, Yillik Yonetim Donemi
Hesabi, Kesin Hesap Cetvelleri ve Biit¢ce-Kesin Hesap Kanun tasar teklifi ile (6denek gonderme ve
tenkis harig) biit¢e islemleri,

i) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin st yonetici onaylari,

v) Universite hak ve alacaklarinin yasal siirlar icinde sulh, terkin ve taksitlendirme islemi,

y) Parasal limiti asan taginirlarin kayittan diisme islemleri,

z) Kanuni diizenlemelerin 6ngérdiigii sinirlamalara uygun olarak tasinirlarin kamu kurumlarina
bedelsiz devredilmesi iglemleri,

aa) Universiteye yapilan sarth bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

bb) Kolluk kuvvetlerinin Universiteye ¢agiriimasi,

cc) Akademik ve idari personelin emeklilik, istifa ve ¢ekilme onaylari,

¢¢) Tiim personelin yurt dis1 izin ve yurt dis1 gérevlendirme onaylari,

dd) 2886 sayil1 Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karari

onaylari,

ee) Mevzuatta Rektdre birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar, yazismalar ve

Rektdriin imzalamay1 uygun gordiigii isler.

(2) Rektor Yardimcis: tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Rektor tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi c¢ercevesinde rektér adina
yapilacak yazigmalar ve rektoriin imzalayacag yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
b) Rektor tarafindan verilen diger gorev ve yazigsmalar.

(3) Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Senato ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

b) Genel Sekreter tarafindan agilan sorugturmalarin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazigmalar,

¢) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gorevden ayrilis veya goreve
baslayislarina dair yapilan yazigmalar,

¢) Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin bildirimler,

d) Hukuk Miisavirligine bagl Bilgi Edinme Biriminin yazismalari,

e) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

f) Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

9 Universitenin tarafi olmadig1 dosyalara iliskin mahkeme ve icra dairelerinden istenilen bilgi ve belgelerin
gonderilmesine ve/veya bilgi belge istenilmesine, bilirkisi gorevlendirilmesine iliskin yazlar,

§) Kendisine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin hizmet akis1
ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

h) Arag ve sofor gorevlendirme onaylart,

1) Hizmet ici egitim ¢aligmalarinin personele duyurulmasina iligskin yazilar,

i)  Ogrenci kuliiplerinin faaliyetleri hari¢ olmak iizere gesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant
acma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

j) Akademik ve idari personelin 6zliik dosyasi alma ve gonderilmesine dair kurumlarla yapilan yazigsmalar,

k) Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,

1) Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi siav organizasyonuna iligkin yazigmalar,

m) Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri (Personel Daire Bagkaninin teklifine ek
olarak),

n) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklifleri (Personel Daire Bagkaninin teklifine ek olarak),

o) Universiteye kurum ici veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarin konularina gore ilgili birimlere
dagitimi ve sevki,

6) Idari birimlerden Rektorliilk Makamina hitaben yazilmas1 gereken yazilar,

p) Rektorlilk Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

r) Genel Sekreter Yardimcilari, Hukuk Miisaviri, Daire Bagkanlar1 ve Genel Sekreterlik personelinin yillik izin
onaylari ile hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi,

s) Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar.

(4)Genel Sekreter Yardimecis: tarafindan imzalanacak yazi1 ve onaylar sunlardir:
d Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreterin usuliine gore devredecegi yetkiler,
b) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.



(5)Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Hukuk Misavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile yapacag1 yazigmalar,
b) Rektorliik tarafindan ya da Rektorliige karsi acilan adli ve idari yargida goriilen davalarin
dilekgeleri ile icra dairelerinde acilan icra takiplerine sunulacak dilekgeler,
¢) Birim personelinin yillik izin onaylar1 ve hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi,
¢) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

(6) Daire Bagkam tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Rektor, Rektor Yardimceilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi,

b) Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demelere iliskin kurum igi,
kurum dis1 ve sahislarla yapilan yazigmalar,

¢) Mali konularda Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat
ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar,

¢) Daire Bagkanliginda gorevli personelin yillik izin onaylari ve hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi,

d) Daire Bagkanlarinin kendi aralarinda yapacaklar bilgi i¢erikli yazismalar,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

(7) Dekan, Enstitii Miidiirii, Konservatuvar Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii, Meslek
Yiiksekokul Miidiirii ve Merkez Miidiirii tarafindan imzalanacak yaz ve onaylar sunlardir:

a) Mevzuata gore Dekan/Miidiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar ile ilgili
yazilar,

b) Mevzuatta dngdriilen, Dekan/Miidiir tarafindan yapilmasi gereken neriler, kararlar ve islemler,

c) Akademik personelin ve birim sekreterinin yillik izin onaylar1 ve hastalik raporlarinin izne
¢evrilmesi,

¢) Ogrencilerin askerlik ve diger 6grenci islemleri ile ilgili yazismalar,

d) Mevzuatta Dekana veya Miidiire verilmis ve yonergede yetki devredilmemis konulardaki
yazigmalar,

¢) Dekan veya Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii kendi birimleriyle ilgili islem ve yazigsmalar,

f) Dekan veya Miidiirlerin kendi aralarinda yapacaklar1 bilgi icerikli yazigmalar.

(8) Boliim Baskam tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Bagli bulunduklar Dekanlik/Miidiirliik ile yapilacak yazigmalar,
b) Ders ve sinav programlart ile ilgili is ve iglemler,
¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,
¢) Ders beyani ile ek ders ve sinavlarla ilgili is ve islemler,
d) Boliime iliskin raporlarin bagli bulundugu Dekanlik/Miidiirliige sunulmasi,
e) Mevzuatta ongoriilen, Boliim Basgkani tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler.

(9) Ana Bilim Dali ve Ana Sanat Dali Bagkam tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar
sunlardir:
a) Bagli bulunduklar1 Boliim Bagkanligi ile yapilacak yazigsmalar,
b) Enstitii ana bilim dal1 bagkan1 sifatiyla bagli bulunduklari enstitii ile yapilacak yazigmalar,
c) Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iliskin goriis bildirme yazilari,
¢) Ana Bilim/ Ana Sanat Dal1 kararlarinin iist yazilari,
d) Ana Bilim/ Ana Sanat Dalina iliskin raporlarin bagli bulundugu boliim bagkanligina sunulmasi,
e) Mevzuatta 6ngoriilen, Ana Bilim / Ana Sanat Dal1 baskani tarafindan yapilmasi gereken oneriler,
kararlar ve islemler.

(10) i¢ Denetci tarafindan imzalanacak yaz1 ve onaylar sunlardir:
a) Ilgili mevzuat uyarinca gorev alanima giren konularda yapilacak yazismalar,
b) 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve
yazigmalar.
¢) Birim personelinin yillik izin onaylari ve hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,
¢) Rektorliikk makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazismalar.

(11) Koordinatorler tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Gorev alanlan ile ilgili idari birimlerle yapilacak yazigsmalar,



b) Birim personelinin yillik izin onaylar ve hastalik raporlarinin izne ¢evrilmesi,
c) Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigmalar.

(12) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Gorev alanlan ile ilgili idari birimlerle yapilacak yazigmalar,
b) Birim personelinin yillik izin onaylar1 ve hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,
c) Rektorliikk Makamu tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigsmalar.

(13) Fakiilte Sekreteri / Enstitii Sekreteri / Konservatuvar Sekreteri/ Yiiksekokul Sekreteri/
Meslek Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanacak yaz ve onaylar sunlardir:

a) Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

b) Ogrenciler ile ilgili islem ve yazismalar,

9 Dekan/miidiir ve dekan yardimcilari/miidiir yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

¢) Fakiilte/Enstitii/ Konservatuvar/Yliksekokul/Meslek Yiiksekokulu Kurullarinin raportérliik islem
ve yazigmalari,

d) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islemler,

e) Idari personelin y1llik izin onaylari ve hastalik raporlarinin izne gevrilmesi,

f) Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlerle ilgili yazigsmalar.

DORDUNCU BOLUM
Belge islemleri

Gelen belge ve havale islemleri

MADDE 9- (1) Kuruma gelen tiim evraklar, yazi isleri birimi personeli tarafindan teslim alinir.
Evrak taranarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne elektronik olarak kaydedilir. Kaydedilen
evrak Genel Sekreter veya yetkilendirdigi personel tarafindan elektronik ortamda birimlere havale edilir.

(2) Havale edilen evrakin asillar1 yazi isleri birimi personeli tarafindan ilgili birimlere zimmet
karsilig1 teslim edilir. Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar haric,
gelen belgelerin tamamu ile taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama gegirilir.

(3) Kayda aliacak evrakta mutlaka isim (Adi ve Soyadi) ve imza olmalidir. (Bilgi Edinme
Hakki Kanunu kapsaminda yapilan “CIMER” bagvurular1 harig). Isim ve imza bulunmayan evrak kayda
alinmaz.

(4) Yaz1 isleri birimi tarafindan havale i¢in gonderilen evrak inceledikten sonra, Rektoriin
gormesi gerekenler Genel Sekreter tarafindan bilgilerine sunulur. Rektoriin goriis ve talimatina gore
islem yapilir.

(5) “GIZLI”, “COK GiZLi”, “KISIYE OZEL” ve “HIZMETE OZEL” yazilar, yazi isleri birimi
tarafindan teslim alinarak bizzat Ozel Kalem Miidiiriine veya Rektoriin sekreterine teslim edilir. Bu tiir
yazilar; Rektore arz edilir ve talimatina gore ilgili birimlere havale edilir.

Giden belge ve gonderim islemleri

MADDE 10- (1) Giden belge sevk islemlerinde, belgeyi olusturan birim ya da birimler
tarafindan; {niversite disgindaki kisi, kurum ve kuruluglar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina imza yetkisi verilmis yetkililer tarafindan imzalanacak belgelerde
yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra altina "Rektor a." ibaresi
konulur; bunun altina da gérev unvani yazilir.

(2) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis bir belge, dagitilmak {izere teslim veya havale
edilmez. Belgeler, alicisi elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web servisleri araciligi
ile dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler yalnizca KEP
iizerinden gonderilir.

(3) Web servis veya KEP imkan1 olmayan hallerde, elektronik ortamda onaylanan ve Universite
disinda kalan kurum ve kuruluslara gidecek olan belgeler, onay asamalari tamamlandiktan sonra
sorumlu personel tarafindan belgenin ve eklerinin ¢iktis1 alinarak “Belgenin Asli Elektronik imzalidir”
kagesi vurulur ve imzalanarak posta islemleri yapilir.

(4) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara zarfla génderilecek normal belgeler disinda
koli / paket haline getirilerek gonderilmesi gereken fiziksel belgelerin paketleme / kolileme ve adresinin
yazilmasi iglemleri, belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir.



Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri

MADDE 11- (1) Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Idari Birim Kimlik Kodu bulunmayan
higbir birim yazisma yapamaz.

(2) Makam oluruna sunulacak onaylarda (i¢ denetim birimi onay yazilar1 harig), ilk teklifte
bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz
Ederim” ibaresi yazilir, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip imzaya
sunulan onay makaminin bilgileri yazilir.

(3) Giden yazilar ya da belgeler ilgi, iliski ve ekleri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi,
iligki ve ekler, baglantilarina uygun olarak Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’ne iglenerek
yazi igerisinde belirtilmelidir.

(4) Elektronik belgelerin {izerine say1 ve tarih elle yazilmaz; bu islemlerin Elektronik Belge
Yonetim Sistemi (EBYS) tarafindan otomatik olarak verilmesi esastir.

(5) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda alinir ve bu paraf hukuki olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglart dogurur.

(6) Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina ve glinlimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmasi ve
konularm agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak anlatilmasina ve sonug¢ boliimiinde talebin anlasilir
olmasina dikkat edilir. “Geregi i¢in” yazilan yazilarda yazinin muhatabi olan makamdan talep
edilen husus agik ve anlasilir bir sekilde yazilmalidir.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Logo kullanimi )
MADDE 12- (1) Tiim yazigmalarda Universitenin kurumsal logosu kullanilir. Birim logosu
kullanilmaz.

Ikili anlasmalar ve protokollere iliskin islemler

MADDE 13- (1) Universite ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar1 ikili anlasma,
akademik isbirligi ve protokollere iligkin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan
taslak metinler elektronik ortamda Genel Sekreterlige gonderilir. Ikili anlagma, akademik isbirligi
veya protokol taslagi, Hukuk Miisavirliginin goriisii alinarak Rektore sunulur.

(2) Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili anlagsmalar, akademik
igbirligi ve protokollerin Rektdr tarafindan imzalanmasi esastir.

(3) Tiim protokol, ikili anlasma ve akademik isbirliklerine dair dosyalarin asillart Genel
Sekreterlikte muhafaza edilir.

Senato giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 14- (1) Senatoda goriisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna gore
ilgili Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant1 tarihinden en az 3 (ii¢) giin 6nce
resmi yazi ile Genel Sekreterlige gonderilir. Rektorliige bagli ilgili birimler tarafindan goriliip
incelenmeyen higbir evrakin Senatoya sunulmamasi esastir.

(2) Akademik birimler tarafindan egitim 6gretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak
oncelikle Ogrenci Isleri Daire Baskanligi ve Egitim Komisyonu Baskanhigimin incelemesinden
sonra Senatoya sunulur.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik, yonerge ve usul esaslar oncelikle Hukuk Miisavirligi tarafindan incelenir. Hukuk
Misavirligince yapilan degerlendirmeler neticesinde uygun goriilenler Senato giindemine alinmak
iizere Genel Sekreterlige resmi yazi ile gonderilir.

Universite yonetim kurulu giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 15- (1) Universite Yénetim Kurulunda goriisiilecek her tiirlii evrak, birimler
tarafindan konusuna gore ilgili Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant1 tarihinden
en az 3 (ii¢) giin dnce resmi yazi ile Genel Sekreterlige gonderilir. Rektorliige bagh ilgili birimler
tarafindan goriiliip incelenmeyen higbir evrak, Universite Y6netim Kuruluna sunulamaz.



Kararlarin yazilmasi

MADDE 16- (1) Universitemiz Senatosu ve Yoénetim Kurulu ile akademik ve idari
birimlerin kurul/komisyon kararlarinin zaman kaybi1 yasanmadan elektronik ortamda yazilmasi ve
toplantiya katilan iiyelere imzalatilmasi siireci Elektronik Belge Yo6netim Sistemi (EBYS) {izerinden
yiiriitiilebilir.

(2) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)’nde yazilan kararlara atilan elektronik
imzalar da fiziki imzalar ile ayni hukuki sorumluluga ve gecerlilige sahiptir.

(3) Kararlarin Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yazilmasi ve toplantiya
katilan iiyelere imzalatilmasi siirecinden ilgili mevzuatina goére raportorliik gorevi yiirlitenler
sorumludur.

Yonergenin uygulanmasi
MADDE 17- (1) Birimler tarafindan yapilacak resmi yazigmalarda ilgili yonetmelik ile isbu

yonerge hiikiimleri uygulanir.

(2) Resmi is ve islemlerde tiim birimler ve personel tarafindan kurumsal elektronik posta
adresleri kullanilmalidir.

(3) Isbu Yénerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personele teblig edilir.

(4) Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca ayrica
belirlenebilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 18- (1) Bu Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat

hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 20- (1) Bu Yonerge, Trabzon Universitesi Senatosunun 14.04.2022 tarihli ve 51 sayili

toplantisinda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE 21- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiirtitiir.



T.C.

TRABZON UNIVERSITESI

REKTORLUGU
Yetki Devri Formu

EK-1

Say1

Tarih

/202,

YETKiYi DEVREDEN

YETKiYi DEVRALAN

Adi1 Soyadi

Adi1 Soyadi

Unvani

Unvani

Imzam

Imzam

YETKIi DEVRININ KONUSU

ACIKLAMA

Idari

Mali

Egitim Ogretim

Diger

Yetki Devrinin Siiresi

Yetki Devrinin Yasal Dayanagi

Ekler

HAZIRLAYAN

TEKLIF EDEN

ONAYLAYAN

Adi1 Soyadi

Unvani

Rektor

Tarih/Imza

/202,
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T.C.

TRABZON UNIVERSITESI
REKTORLUGU
Imza Devri Formu
Say1 Tarih 11202,
IMZAYI DEVREDEN IMZAYI DEVRALAN
Adi1 Soyadi Adi1 Soyadi
Unvani Unvani
Imzasi Imzasi
IMZA DEVRININ KONUSU ACIKLAMA
Idari
Mali
Egitim Ogretim
Diger
Imza Devrinin Siiresi
Imza Devrinin Yasal Dayanagi
Ekler
HAZIRLAYAN TEKLIF EDEN ONAYLAYAN
Adi1 Soyadi
Unvani Rektor
Tarih/Imza ..202.
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