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Amag

Madde 1- Siileyman Demirel Universitesi is akis siireglerindeki imzaya yetkili gorevliler ile onay
mercilerini ve elektronik ortamda yapilan resmi yazigmalara iliskin kurallari belirlemek; bilgi, belge veya dokiiman
aligverisinin hizli ve giivenli bir bigimde yiiriitilmesini saglamak, Siileyman Demirel Universitesi (SDU)’nde
Rektdr adina imzaya yetkili gorevlileri belirlemek, Yetki kullanimin belli ilke ve usullere baglamak, Toplam kalite
yonetimi ilkeleri dogrultusunda hizmeti ve is akisin1 hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek,
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, kalite odakli olmayi benimsetmek, Alt kademelere yetki taniyarak
sorumluluk ve o6zgiiven duygularini gii¢lendirerek islerine daha dikkatli ve istekli olmalarimi 6zendirmek,
Evrak/belgelerin tiretilmesi, kaydedilmesi, gonderilmesi, takibi ile gelen evrak/belgelerin havalesi, kaydedilmesi,
isleme alinmasi ve cevaplandirilmas: siireglerinin izlenmesini saglamak, Bilgi ve belge alisveriginin etkin, hizl,
giivenli bir bi¢cimde yiiriitiilmesini saglayarak yazigsmalarda kurumsal kiiltir ve kimlik olusturmak paydaglara
kolaylik saglayarak, Idareye karsi giiven ve sayginhik imajlarin1 giiclendirerek gelistirmek, Amir ve memurlarin
"Kamu Goérevlileri Etik Davranis llkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Y&netmelik’in" birinci
maddesinde[1] belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak amaciyla hazirlanmigtir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge; Siileyman Demirel Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazismalari,
yazigsmalara iligkin yliriitecekleri, islem siirecleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlemeleri gereken usul ve
esaslari, yetkililer ve yetkililer adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlar1 ile diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3- (1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu,
5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin
Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede
yaymmlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetmelik, 25.08.2011 tarih ve 28036
sayill Resmi Gazetede yayimlanan Kayitl Elektronik Posta Sistemine Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik, Elektronik Belge Standartlar1 Hakkinda Bagbakanlik 2008/16 nolu Genelgesi, 26.12.2007 tarih ve
26738 sayili Resmi Gazete’de yaymlanarak yiiriirliige giren Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi ile 14.10.2017
tarih ve 30210 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan e-Yazisma Projesi konulu 2017/21 sayili Bagbakanlik
Genelgesi’nin hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir
Tanmimlar
MADDE 4- (1) Bu yonergede yer alan;
a. Yonerge: Siileyman Demirel Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri
Y Onergesini,
b. Universite: Siileyman Demirel Universitesini (SDU),
Rektér: Siileyman Demirel Universitesi Rektoriinii,
d. Rektdr Yardimeist: Siilleyman Demirel Universitesi Rektor Yardimeilarimni,
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bb.
cc.

dd.

€c.

ff.

gg.

Genel Sekreter: Siileyman Demirel Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi: Siileyman Demirel Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,
I¢ Denetim Birim Yoneticisi: I¢ Denetim Birimi Baskam veya Rektorce gorevlendirilmis i¢ denetim
birimi sorumlusunu,

I¢ Denetci: Siileyman Demirel Universitesi I¢ Denetgilerini,

Anabilim Dali Baskan1 / Ana Sanat Dali Baskani: Siileyman Demirel Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim Dali Bagkanlarini /Ana Sanat Dali1 Bagkanlarini,

Akademik Birim: Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma
Merkezi ve Rektorliige bagli Boliim Bagkanliklari,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim yoneticilerini,

Akademik Birim Amiri: 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununa gore Fakiilte Dekanliklari,
Yiiksekokul Miidiirliikleri, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliikleri ve Enstitii Miidiirlikklerinin
hiyerarsik yapidaki en iist amirini, BAP Koordinatoriinii,

Idari Birim: Genel Sekreterlik, I¢ Denetim Birimi, Hukuk Miisavirligi, Daire Baskanliklari, Déner
Sermaye Isletme Miidiirliigii, Ozel Kalem Miidiirliigii, Rektorliige bagl Koordinatorliikler,

Idari Birim Amiri: 124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve Genel
Sekretere bagli tiim Daire Baskanlarini, KIMER Miidiiriinii, Yazi Isleri Sube Miidiiriinii, Koruma ve
Giivenlik Sube Miidiiriinii, vb. birimlerin amirlerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi BAP
Koordinatorii, Fakiilte Dekanlar1, Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirleri, Arastirma Merkezi Miidiirleri, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, KIMER Miidiirii ve
Biiro Amirlerini,

Dekan: Siileyman Demirel Universitesine bagl Fakiiltelerin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Siileyman Demirel Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Siileyman Demirel Universitesine baghh Meslek Yiiksekokullarinin
Miidirlerini,

Boliim Baskani: Siileyman Demirel Universitesi Rektorliigiine/akademik birimlerine bagl Boliim
Baskanlarini,

Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinatorii: Siileyman Demirel Universitesi BAP
Koordinatoriinii,

Hukuk Miisaviri: Siileyman Demirel Universitesi Hukuk Miisavirini,

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri: Siileyman Demirel Universitesine baglh Fakiilte/Enstitii/
Yiiksekokul Sekreterlerini,

Daire Baskani: Siileyman Demirel Universitesinin Daire Baskanlarini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Siileyman Demirel Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
Koordinatdr: Siileyman Demirel Universitesinde Koordinatorliik seklinde yapilandirilmis birim
yOneticisini,

Merkez Miidiirii: Siileyman Demirel Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,
KIMER Miidiirii: Siileyman Demirel Universitesi Kurumsal Iletisim Merkezi Miidiiriinii,

Rektor Ozel Kalemi: Siileyman Demirel Universitesi Rektorliigii Ozel Kalem amir ve personelini,
Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in alinmig ya da
fonksiyonu sonucunda iiretilmis, igerik, iliski ve format ile ait oldugu fonksiyon i¢in delil teskil eden
kayith bilgiyi,

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

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

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

Evrak Kayit Birimi: Siileyman Demirel Universitesi Genel Sekreterlik ve Universitedeki tiim
akademik ve idari birim Evrak Kayit Birimini,




hh.

00.
pp.
qq.

IT.

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 imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik
yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzayz,

Islak Imza: Kagit evrak iizerine el ile atilan imzayn,

Imza devri: lgili makamn karar almak yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu oldugu islemlerden bir
kisminin imzalanmas1 yetkisini yardimcilarina veya astlarina devretmesini,

Imza sahibi: Elektronik imza olusturmak amactyla bir imza olusturma aracini kullanan gergek kisiyi,
KEP: Resmi yazigmalarin elektronik ortamda mevzuata uygun, uluslararasi standartlarda ve teknik
olarak giivenli bir sekilde yapilmasina imkan saglayan sistemi,

. Paraf: Bir evraki hazirlayan veya hazirlanmasinda katkisi olanlar tarafindan olusturulan kisa imzay1,

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

Senato: Siileyman Demirel Universitesi Senatosunu,

Universite Yonetim Kurulu: Siileyman Demirel Universitesi Yénetim Kurulunu,

Yetki devri: Aynm1 kurum iginde iist kademe yoneticisi tarafindan kendi iradesi ile mevzuatin izin
verdigi bir konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal tutart ya da
konu itibariyle sinirlar1 acikga gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi i¢inde astlarina
devredilmesini,

Yonetmelik: 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligi,

ifade eder.

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

imza devirleri

MADDE 5- imza yetkisi; {ist yoneticinin ya da yetkili makamin, imzalamakla yiikiimlii oldugu evraklarin
bir kisminin imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizli ve verimli yliriitiilmesini saglamak, zaman, isgiicii ve kaynak
israfin1 6nlemek amaciyla yardimcilarina ya da astlarina vermesidir. Yetkiyi devralan bu yetkiyi devreden makam
adina kullanir. Imza yetkisi devrinde devreden makamin idari sorumlulugu devam eder. Yapilan islemlerden dogan
cezai sorumluluk ise imza yetkisi devredilen makama aittir.

Imza yetkisi verilirken dikkat edilmesi gereken hususlar,

1.

10.

Verilen imza yetkisinin sinirlar1 agik¢a belirtilmelidir. Sinirlar1 agikca belirtilerek devredilmemis olan
yetkiler kullanilamaz.

Imza devri, karar alma yetkisinin ismen belirlenmis bir kamu gérevlisinden 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 devrini alan kisi, devreden kisinin miisaadesi olmaksizin imza devri yapamaz.

Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, smirlar1 belirtilmek suretiyle yazili olarak devredilebilir.
Verilen yetki ayn1 usulle degistirilebilir veya kaldirilabilir.

Imza devri veren ve bu yetkiyi alan kisi ayn1 anda imza atmaya devam edebilir.

Birim yoneticisi ayni konuda birden fazla kisiye imza devri verebilir.

Imza devri verilen kisi bu yetkiyi imza yetkisi veren makam adina kullanir. Islemin gercek sahibi imza
yetkisini verendir. Bu sebeple karar alma yetkisi, imza yetkisini veren makamda kalmaktadir.

imza devri kisisel olarak bir gorevliye verildiginden, imza yetkisini veren veya alan makamdan
stirekli olarak ayrilmasi durumunda imza yetkisi sona erer.

Imza yetkisi istenildigi zaman verilebilir. Ancak bu durumda idari, mali ve hukuki sorumluluk imza
yetkisini verende kalir. Bu nedenle, yoneticinin zamanini alan, onu yoran, islerin yavaslamasina neden
olan islerin takibi ve imzalanmasi, imza bekleyenlerin islerinin bir an 6nce goriilmesi, daha ¢ok rutin
islerin yapilmasi1 yardimcilara ya da astlara verilir.

Imza devri yetkilisinin izinli oldugu siirelerde imza yetkisini vekalet verdigi vekili kullanir.

Imza devrine iligkin alinacak onaylar yonergeye ekli formlar kullanilarak yapilacaktir. (Ek-1)




Yetki devirleri

MADDE 6- Yetki devri, iist kademe ydneticilerin, ayn1 kurum igerisinde baz1 gorevleri ile ilgili karar
almak ve emir vermek hakkini kanunlarin izin verdigi konularda ve 6lglide kendi iradesiyle yardimcilarina ya da
daha alt kademedeki yoneticilere devretmesidir.

Yetki devri yapilirken dikkat edilmesi gereken hususlar;

1.

10.

11.

Yetki devri gerekli ise yapilmali, kismi olmali, sinirlart agikga gosterilmeli, biitiin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir. Amiri mesgul eden, ¢ok zamanini alan, devredilmesi halinde
onun performansini artiracak is ve islemler belirlenerek devredilmelidir.

Yetki devrine iliskin alinacak onaylar yonergeye ekli formlar kullanilarak yapilacaktir. (Ek-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, bagka bir makama devredemez, devreden makamin miisaadesi olmaksizin imza devri de
yapamaz.

Devredilecek yetkilerin mevzuatta agik veya zimnen devri yasaklanmamis olmalhidir. Yoneticiler,
maliyetleri yliksek olabilecek, devri zaman kaybina yol agacak, miinhasiran kendilerinde kalmasi
gereken gorevleriyle biitiinlesmis ve nadiren gergeklesen gibi 6zelliklerden bir veya birkacina sahip
yetkilerini devredemezler.

Universitede Rektor, Rektor Yardimeilari, Dekanlar, Yiiksekokul Miidiirleri, Genel Sekreter, harcama
yetkilileri, muhasebe yetkilisi ve diger birim amirleri yetki ve/veya imza devri yapabilirler.

Devredilen yetki/yetkiler ilgililerine yazi ile duyurulur.

Yetkiler, sorumluluk anlayiginin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak ve
devreden makam adina kullanilir.

Devir alman yetki, devreden amirin gézetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri amirin idari
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

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

Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkilerin bir alt birime devri, yetki devri yapacak birimin
bir {ist amirinin yazili onay1 ile miimkiindiir.

Rektdr Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadig1 zamanlarda ona ait imza yetkisi
vekalet siralamasina uygun olarak diger Rektor Yardimcist tarafindan kullanilir.

ilkeler ve Uygulama Esaslar
MADDE 7- (1) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

2.

Birimler arasinda yazili iletigim, elektronik ortamda yapilir. Kamu kurum ve kuruluslari ile yazili iletisim,
kars1 kurumun KEP adresinin olmasi halinde elektronik ortamda yapilir.

Personel bilgi sistemi tarafindan olusturulan “...@sdu.edu.tr” uzantili e-posta adresine sahip tiim personel
icin idari birim amiri tarafindan gérev tanimina uygun olarak EBYS yetki tanimlamasi yapilir.

Rektorliige bagli tim birimlere EBYS {iizerinden gonderilen elektronik yazilar sistem iizerinden kayit
sayist almis oldugundan, alinan say1r ayn1 zamanda evrakin gonderildigi birimde kayit numarasi olarak
kabul edilir.

EBYS iizerinden gonderilen yazinin, gonderilen birime es zamanli olarak ulagmasi nedeniyle, evrakin
gonderildigi zaman bilgileri, gonderilen birime ulastig1 zaman bilgileriyle aynidir. Yazinin gonderildigi
birime diistiigli zaman ve sayisi, ayn1 zamanda, gonderilen birime kaydedildigine dair evrak kayit
bilgileridir.

Sistemde kullanict olarak tanimli personel; geregi yapilmak {izere gelen evraklarin kendisine
zimmetlenmis olmasi nedeniyle, islem ve evrakin niteligine gore gerekli degerlendirmeyi yaparak,
yapilacak islemi geciktirmeden sonu¢landirmak zorundadir.

Gizli konular, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, fiziki ortamda islak imzali olarak
diizenlenir.
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Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasimi gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya parafi
alinacaktir.

Yetkililer, kendi tistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, listiine bildirmekle; her makam sahibi,
imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle
ylkiimlidiir.

Rektor, Universitenin tiim birimleri ile Rektér Yardimcilari, kendilerine bagli birimlerle; Genel
Sekreter, Universite idari birimleri ile Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, kendisine bagli enstitii,
yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma merkeziyle; boliim baskanlari, boliimleriyle; daire
baskanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve
sorumluluk sahibidirler.

Tiim onay ve yazigmalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik” esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacak olup s6z konusu yonetmelik tiim birim
amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz.
Akademik birimler, egitim amagcli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagli birimler ile bu
yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

Daire Bagkanliklari, Genel Sekreterligi; Anabilim Dal1 Bagkanliklari, Boliim Bagkanliklarini; Boliim
Bagkanliklari, Midiirliikleri veya Dekanliklar1 atlayarak {ist makamlarla yazisma yapamaz.
Universiteye bagh tiim birimlerde yazismalarin hiyerarsik yapiya uygun olarak yapilmasi esastr.
Merkez Miidiirliikleri ile Koordinatorliiklerin kendi alt birimleriyle yaptiklar1 yazigsmalar hari¢ bu
yonergeye uygun olarak kurum iginde veya kurum diginda yaptiklart tim yazigsmalar bagh
bulunduklar1 Rektdr Yardimcisinin onay1 veya imzasiyla yapilacaktir.

Enstitiiler; tez savunma, tez izleme, yeterlik, komite vb. gibi yazismalar1 dogrudan ilgili Universiteler
ile yazisma yapabilecektir.

Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Genel Sekreter tarafindan
imzalanacaktir.

Akademik birimlerden Rektorliik makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Midiir,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Midiirii veya Rektorliige Bagli Bolim Bagkani tarafindan
imzalanacaktir.

Universite biinyesindeki akademik birimler kendi aralarinda usuliine uygun olarak yazisma yapabilir.
Bu yonerge ile imzalama yetkisi verilen yazilar disindaki, Universite dis1 kurumlara yapilacak
yazigmalar, Rektor veya Rektor adina yetki verilen Rektér Yardimcilarmin veya Genel Sekreterin
imzasi ile gonderilir.

Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki, akademik ve
idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektdr Yardimcist
imzasi ile yapilir, idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
konularina gére Rektdr Yardimcilar: ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

I¢ denetim birim bagkani, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi muhasebe yetkilisi icra dairesi ve bankalarla olan hesap,
O0demeler ve takibi ile ilgili yazigsmalar1 dogrudan yapabilir.

Rektdr danismanlari akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma yapabilir, sdzlii ve yazili her tiirlii
bilgiyi alabilirler.

Akademik Birimler, egitim amach konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagl
birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

Hukuk Miisavirligi Avukat hizmetleri ile ilgili yapmis oldugu yazismalar1 (Bilir Kisi Bildirimi gibi)
diger tiniversitelere dogrudan yazisma yapabilir.

Acik Ogretim Smav Koordinatorliigii smavlarla ilgili yazismalar1 Koordinatdrliik imzasi ile dogrudan
yazisma yapabilir.
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Bilirkisi yazismalari; Dekanlik, Miidiirlik imzalar1 ile gonderilebilecek. Konusuna gére Ogrenci
islerine veya Personel Daire Bagkanlig1 bilgi i¢in dagitimli evrak olarak eklenecek. Ayrica Kalite
Koordinatorliigii de toplumsal katki olarak bilgilendirmek amaciyla bilgi amacli dagitim listesine
eklenecektir.

Fiili Hizmet Zammi konulu yazilar1 dogrudan dekanlik imzasi ile gitmeyecek. Ilgili daire baskanlig
araciligi ile gonderilecektir.

Saymanlikla ilgili dis yazismalar; Hastane ve Dis Hekimligi Fakiiltesi hari¢ Doner Sermaye Isletme
Miidiirliigii araciligi ile yapilacaktir.

SGK ile ilgili dig yazigmalar Personel Daire Bagkanligi aracilig1 ile yapilacaktir.

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

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, usulde paralellik ilkesi dogrultusunda yapilir.
Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli goriildigi
hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin ilgili birime gonderilir. Bu tiir
yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan 6nce ilgili birimin bagli oldugu Rektdr Yardimeisinin parafi
aliacaktir.

Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Medyada yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikdyet tiiriindeki haber ve yazilar, KIMER
Miidiirii tarafindan titizlikle takip edilerek sonu¢ Rektorliik Makamina bildirilip, alinacak talimata
gore hareket edilecektir.

Siileyman Demirel Universitesine bagl birimlerin kurum diginda yapacaklari ikili anlagmalar
rektorliik onayiyla yiiriirliige girecek ve anlasma metinleri Ozel Kalemde muhafaza edilecektir.

Her birim amiri, bu yonergenin yiiriirliige girmesinden sonra kendi birimiyle ilgili olarak, personel
yapisi ve igleyisini de dikkate alarak, ayrintili bir sekilde gorev boliimil yapacaktir. Yapilan gorev
boliimii bir iist birime yazili olarak bildirilecektir.

Tim yazilar, EBYS sistemi iizerinde hiyerarsik yapi icerisinde yer alan personel tarafindan
paraflanarak son imzaciya gonderilecektir. Hiyerarsik yapi icerisinde yer almasia ragmen paraf ve
imzas1 bulunmayacak personel veya makamlar rektor tarafindan belirlenebilir.

Yardimecilik pozisyonu bulunan birimlerde, gérevde olmayana kimin vekalet edecegi donerli sekilde
vekalet siralamasi dnceden belirlenecek ve gorev boliimii yazilarinda belirtilecektir.

Giinlii ve miadi evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir.

Rektor Yardimcilari, goérev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektdr adina bagkanlik
edecekler ve alinan kararlar ile toplanti sonuglari hakkinda sonradan Rektore bilgi sunacaklardir.
Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplanti giindemi, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter veya ilgili
birim amiri tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir biitiinliik iginde iligkilendirilerek,
elektronik ortamda 'imzalanmis' sayilacaktir ve hukuki olarak kabul edilecektir.

Amirler tarafindan sifahi olarak verilen emirler, emri alan tarafindan takip edilip sonuglandirilacaktir.
Verilen emir zaman iginde takip ve sonuglandirilacak tiirden ise, emri alan memur gerekli takibi
yapacak, sonuglandiginda emri verene bilgi verecektir. Eger verilen emrin sonuglandirilmast bir
haftadan daha uzun zaman alacaksa, ilgili amir her hafta bilgilendirilecektir.

Idari ve Akademik Birim Amirleri tarafindan yapilan gérevlendirmelerde, gérevin yerine
getirilmesinden, gorevlendirilen tiim personel sorumludur.

Idari ve Akademik Birim Amirleri sorumluluk alanlari ile ilgili konularda, rektdr yardimcilart ise tiim
konularda Universite birimlerini denetlemeye yetkili olup, yilda en az bir defa yapilacak ve hukuki ve
yerindelik hususlar1 da igerisinde barindiran denetim sonuglari bir {ist makama sunulacaktir.
Denetlemelerde ilgili birim yapis1 altinda yer alan kantin, kafeterya, tesis, fotokopi odas1 gibi birimler
de hijyen, saglik, ¢cevre gibi tiim konularda denetleneceklerdir.
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Yetkilinin izin, gegici gorevlendirme, hastalik vb. ¢esitli nedenlerle gérevinde bulunmadigi hallerde,
kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore Rektoriin yazili onayr alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili
personele vekalet verilir. Vekil imza yetkisini kullanir, yapilan is ve iglemlerle ilgili asile bilgi verir.
Izne ayrilan kisinin harcama yetkisi baska bir onaya gerek kalmaksizin vekile devredilir.
Rektorliik Makamina imzaya sunulacak tiim yazilar/onaylar Genel Sekreter ve sorumlu Rektor
Yardimcisinin parafiyla/imzasiyla sunulur.
Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi/diizeltilmesi onayin alinigindaki usule uyularak yapilir.
Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliik biinyesinde Genel Sekreterlige
bagh "Bilgi Edinme Sube Miidiirliigi" olusturulmustur. Universiteye bagh tiim akademik ve idari
birimlere yapilacak bilgi edinme basvurulart ilgili birim tarafindan cevaplandirilacak ve Genel
Sekreterlige yazili olarak bilgi verilecektir.
Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki bagvurulara Genel Sekreterlige bagli Bilgi Edinme Sube
Midiirliigii tarafindan cevap verilir. Bu kapsamda kendisinden bilgi veya belge istenen birim, evrakin
Universite kayitlarina giris tarihinden itibaren en gec 15 (onbes) is giinii i¢inde cevaplanacagini
dikkate alarak gerekli islemleri tesis eder. Siiresi i¢inde cevaplanmayan evraklarin idari ve adli cezai
sorumlulugu bilgi ve belgeyi zamaninda Bilgi Edinme Birimine ulastirmayan ilgili birim amirine
aittir.
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.
Idari birimler kendi aralarinda usuliine uygun olarak yazisma yapar.
Giinlii ve ivedi evraklarin titizlikle takip edilmesinden ve bu konuda meydana gelebilecek aksamalardan
birim amirleri sorumludur.
Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa bizzat Genel
Sekreter veya ilgili Rektdr Yardimceisi tarafindan Rektoriin imzasina sunulur.
Yurt disina gonderilecek ve yabanci dilde yapilacak yazismalarda imza, onay ve olur 1slak imza ile
yapilir.
Ogrencilerin veri toplama izin talepleri, staj islemleri, teknik geziler ve anket yapma talepleri, askerlik
ile ilgili yazilar1 Rektorliik onay1 olmaksizin dogrudan Dekan veya Miidiir imzalar ile yazabilecek,
evrak dagitimli olarak yapilacak yazilacak olup, geregi ilgili dis birim olacak ve Ogrenci Isleri Daire
Baskanligina bilgi i¢in dagitimli evrak olarak eklenecektir.

Sorumluluk
MADDE 8- (1) Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin

yonergeye

uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter ile

tim akademik ve idari birim amirleri sorumludur.

2.

Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri sorumludur. EBYS
tizerinden yapilan yazilarda dosyalama ve koruma islemi programda otomatik yapilmakta olup
korunmasindan Bilgi islem Daire Baskanlig1 sorumludur.

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

Tebligat niteligindeki  evrakin  ilgili  birimlere intikalinden, gereginin  yapilmasindan,
sonu¢landirilmasindan ve gerekiyorsa karar, onay ve cevaplandirilmasindan ilgili tiim gorevliler
sorumludur.

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarmn ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekite mahal verilmeyecek
sekilde siiratle cevaplandirilmasi konusunda ilgili birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri
sorumludur.

Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan tiim ilgililer
sorumludur.

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmemesi ve Ogrenilmemesi bilginin
mahremiyetinin ihlal edilmemesi i¢in gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri sorumludur.




8. Yazilar, islem kapsaminda yer alan ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz. Her
kademedeki memur ve birim amiri attig1 paraf ve imzadan gorev ve yetkisi ¢ercevesinde sorumludur.

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

10. Yetkililer kendi birimleri ile ilgili olan yazigmalarda bilgi ve sorumluluk sahibi olmakla
yilikiimludiirler.

11. Yetkisiz ve ilgisiz kisilere bilgi sizdirilmasi, evrak ve eklerinin verilmesi durumundan haberdar olan
amirler, ilgililer hakkinda inceleme yaparak sorumlular tespit ederek gerekli adli, idari, disiplin ve
mali agidan geregini yapmakla sorumludur.

12. Birim amirleri asil belgelerin (diploma, askerlik belgesi, yazi vb.) suretlerini “Aslmin Aynidir”
seklinde onaylayacak sorumlu personeli resmi yaziyla belirler.

13. 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu hiikiimleri uyarinca evraklarin yasal gegerliliginin olmasi igin
tiim evrak imzalayicilarinin evraklari, giivenli elektronik imza ile imzalamalar1 gerekmektedir.

14. Yazigsmalarda giivenli elektronik imza ile imzalanan belge {izerinde ve igeriginde degisiklik yapilamaz.
Bu tip degisikliklerin yapilmasi halinde ilgili cezal ve idari islem uygulanir.

15. Evrakin giivenli ve hizli bir gekilde ilgili birimlere ulastirilabilmesi i¢in ilgili personel tarafindan
gerekli hassasiyet gosterilir.

16. Yetkili oldugu halde yetkisini kullanmaktan imtina edenler adli, disiplin, idari ve mali a¢idan re'sen
sorumludurlar.

UCUNCU BOLUM
Gorev ve imza Yetkileri

Yoneticilerin gorevleri itibariyle sahip oldugu gorev ve imza yetkileri

MADDE 9- (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a. Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar.

b. Cumhurbagkanligi, TBMM Bagkanligi, Genelkurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, Sayistay Baskanligi, OSYM
Baskanlig1 ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

c. Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bakanliklara sunulan Rektorliik goriis ve tekliflerini
iceren yazilar,

¢) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara

verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

d. 5018 Sayili Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanununa ekli {i¢ sayili cetvelde belirtilen diizenleyici
ve denetleyici iist kuruluslara ve Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
Baskanliklarina yazilacak dnemli nitelikte yazilar,

Universitelerden Rektor imzastyla gelen énemli yazilara verilecek cevaplar,
Mevzuatta 6ngdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve iglemler,
Rektorliik makaminca uygun goriilen tesekkiir ve tebrik yazigmalari,

) Rektorliikge agilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili onaylar,
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Dekanlar, Enstiti Midiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Rektorliige Bagli Boliim Baskanlari,
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Hukuk Miisaviri, I¢ Denet¢i ile Koordinatorlerin izin,
gorevlendirme ve vekalet onaylari,

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

i.  Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna yapilacak atama ve

gorevlendirmeler,

Gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

k. Akademik kadro kullanma izin yazilari,

. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iliskin

yapilan gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

m. 2547 Sayili Yiikksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

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

o. Dekanhga atama teklifleri,
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p. Ilan edilen profesor ve dogent kadrolarina basvuru dosyalarmin jiirilere génderme yazilari,

r.  Diploma onayi,

s.  Kismi zamanl 6grenci ¢alistirma onayz,

s) Sozlesmeli personel ve yabanct uyruklu sdzlesmeli personel ¢aligtirmaya iligkin teklifler,

t.  Ogrencilerin yurtici ve yurtdisi kiiltiir ve spor faaliyetleri gorevlendirme onaylari,

u.  Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Programu izleme ve Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrist
ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Nakit Talebi, Yillik Yénetim Ddnemi Hesab,
Kesin Hesap Cetvelleri ve Biitge-Kesin Hesap Kanun tasar teklifi ile (6denek gonderme ve tenkis
hari¢) biitge islemleri,

i) Yillara séri olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin {ist yonetici onaylari,

v.  Universite hak ve alacaklarinin yasal sinirlar icinde sulh, terkin ve taksitlendirme iglemi,

y. Parasal limiti agsan taginirlarin kayittan diisme islemleri,

z.  Kanuni diizenlemelerin 6ngordiigli sinirlamalara uygun olarak taginirlarin kamu kurumlarina bedelsiz
devredilmesi islemleri,

aa. Universiteye yapilan sarth bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

bb. Kolluk kuvvetlerinin Universiteye ¢agirilmast,

cc. Akademik ve idari personelin emeklilik, istifa ve miistafi sayillma onaylar,

¢¢) Tiim personelin yurtdisi izin ve yurtdigi gorevlendirme onaylari,

dd. 2886 sayili Devlet ihale Kanununa gére yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karari
onaylari,

ee. Mevzuatta Rektore birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar, yazigmalar
ve Rektoriin imzalamay1 uygun goérdiigii isler.

Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
Rektor tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi ¢ercevesinde rektdr adina
yapilacak yazigmalar ve rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve yazilar,

b. Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan imzalanmasi
gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar

c. Egitim-Ogretimle ilgili (6n lisans-lisans-lisansiistii) tiim faaliyetler, i¢ smav, AB, Erasmus, ve diger
degisim programlan ile ilgili olarak yazilacak yazilar ve onaylar,

¢) Yaymn tesvik caligmalari, AB Arastirma Projeleri ile BAP, Uluslararast kaynakli projeler ile ilgili

yazilacak yazilar ve onaylar,

d. AR-GE calismalar1 kapsaminda yazilacak yazilar,

e. Yiksek okul, meslek yiiksekokulu miidiirleri, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari ile Daire
Basgkanlarina es pozisyonlarda ¢alisanlarin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

f.  Kampus igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

g.  Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izin onaylari,

&) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi yapilmasi gereken

islemlere iliskin yazilar,

h. Personelin ayliksiz izin onaylari,

1) Akademik ve idari personelin derece, kademe ilerleme onay yazilari,

Il disina arag gorevlendirme,

Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasina iliskin yazilar,

Rektor tarafindan verilen diger gérev ve yazigmalar.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Senato ve Yo6netim Kurulu kararlarinin ilgili birimlere génderilmesine iliskin yazilar,

Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazigmalar,

Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile personelin goérevden ayrilig veya

goreve baglayislarina dair yapilan yazigmalar,

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

d. Bilgi edinme mevzuati ¢er¢evesinde verilecek bilgi yazilari,

e. Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

f.  Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan
yazilar,
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g. Universitenin tarafi olmadig1 dosyalara iliskin mahkeme ve icra dairelerinden istenilen bilgi ve
belgelerin gonderilmesine ve/veya bilgi belge istenilmesine, bilirkisi gorevlendirilmesine iligkin
yazilar,

&) Kendisine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin hizmet

akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

h. Arag ve sofor gorevlendirme onaylari,

1) Asayis ve gilivenlikten sorumlu Rektér Yardimcisinin sorumlulugundaki islem ve yazigsmalar,

i.  Hizmet i¢i egitim caligmalarinin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

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

k. Akademik ve idari personelin 6zlilk dosyasi alma ve gonderilmesine dair kuramlarla yapilan
yazigmalar,

1. Universitenin salonlarinda diizenlenecek etkinliklerde salonlarin uygunluguna dair izinler,

m. Universitede diizenlenen her tiirlii merkezi sinav organizasyonuna iliskin yazismalar,

n. Akademik ve idari personelin atama kararnamelerinin teklifleri (Personel Daire Baskaninin teklifine
ek olarak),

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

6) Universiteye kurum igi veya disindan gelen ve onay gerektiren yazilarin konularma gore ilgili

birimlere dagitimi ve sevki,

p. Amiri bulundugu daire baskani, sube miidiirii ve esdeger gérevdeki idari personelin yillik, mazeret
ve saglik izin onaylar1

r. Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

s. Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

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

4. Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a. Rektor, rektor yardimcilart ve genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b. 1lici ara¢ gorevlendirme onay1,

c. Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreterin usuliine gore devredecegi yetkiler,

¢) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

5. Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a. 659 sayili KHK’den kaynaklanan yazigmalar,

b. Hukuk Miisavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile yapacagi
yazigmalar,

c.  Hukuk Miisavirligi idari personellerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

¢) Rektorliik tarafindan adli ve idari yargi yerleri ile icra dairelerinde agilan davalarin dilekgeleri ve

davalara ait savunma yazilari,

d. Universiteyi ilgilendiren ve hukuk miisavirliginin gorev alanma giren hususlarla ilgili edindigi

bilgiler hakkinda, {ist makamlarin onayiyla gerekli islemleri baglatma,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Daire Bagkani tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demelere iligkin kurum i¢i, kurum

dis1 ve sahislarla yapilan yazigmalar,

c. Mali konularda Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat ve
ayrica yetki devri yapilan yazigsmalar,

¢) Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, diploma eki, yatay gegis islemleri ile ilgili 6grenci

dosyalariin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun olduklar liselerden bilgi ve belge istenmesi,

cesitli sosyal giivenlik kurumlarindan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler ve gonderilmesine iliskin yazilar

d. Kendi birimlerinde yazilip, Rektér veya rektor yardimcisinin imzasindan ¢ikan kararname ve
olurlarmn (terfi, gérevlendirme, vb.) ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair list yazilar
ile birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine
dair yazilar,
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g.

Daire bagkanlarmin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda yapacaklari
yazigmalar,

Yeni bir hak ve ylikiimliiliik dogurmayan ve bir direktif niteligi tasimayan baskanligin kendi gérev
alani ile ilgili rutin hizmetlere iliskin (Icra, Kefalet kesintileri Sosyal Giivenlik Kurumu
kesintilerinin gonderilmesine iliskin yazilar, ilanlarla ilgili Basin flan Kurumuna ve Valilige yazilan
yazilar, Kredi Yurtlar Kurumu’na yazilan diizeltme yazilari, Ogrenci durumu ile ilgili savciliga
yazilan yazilar, Pasaport islemleri ile ilgili Emniyet Miidiirliigline yazilan yazilar, Askerlik subesine
yazilan yazilar gibi) kurum adina yapilacak dis yazigmalar,

Universite mekanlarmda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira ve yakit
ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,

g) Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim calismalarmna yodnelik yazilarin
personele duyurulmasina iliskin yazilar,

h.

Idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

1) Kendi birimlerinin yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

i
7.

b.
c.

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstiti Midiirii, Yiiksekokul Miidiirii ve Merkez Miidiirii tarafindan imzalanacak yazi ve
onaylar sunlardir:

Mevzuata gore Dekan/Miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile ilgili
yazilar,

Mevzuatta 6ngoriilen, Dekan/Miidiir tarafindan yapilmas: gereken Oneriler, kararlar ve islemler,
Akademik personel ile idari personelin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari,

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

d.
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C.

11.

Ogrencilerin mevzuatta zorunlu olan sinavlari hakkinda gorevlendirilecek jiirilerin bagl oldugu
iiniversitelerin akademik birimleri ile yapilan yazigmalar,

Mevzuatta Dekana veya Miidiire verilmis ve yonergede yetki devredilmemis konulardaki yazigmalar,
Dekan veya Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii kendi birimleriyle ilgili islem ve yazigsmalar.
Rektorliik Makamina yazilacak

Boliim Bagkani/Anabilim Dali Bagkani tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Bagli bulunduklar1 Dekanlik/Miidiirliik ile yapilacak yazigmalar,

Enstitii anabilim dal1 bagkani sifatiyla bagli bulunduklar enstitii ile yapilacak yazigsmalar,

Ders ve smav programlan ile ilgili is ve islemler,

) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar,

Ders beyani ile ek ders ve sinavlarla ilgili is ve islemler,

Boliime iliskin raporlarin bagli bulundugu Dekanlik/Miidiirliige sunulmasi,

Mevzuatta 6ngoriilen, Boliim Bagkani tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve islemler.
Anabilim Dal1 ve Ana Sanat Dali Bagkani tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
Bagli bulunduklar1 Boliim Bagkanligi ile yapilacak yazigmalar,

Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasina iligskin goriis bildirme yazilari,

Anabilim / Ana Sanat Dali kararlarinin iist yazilari,

) Anabilim / Ana Sanat Dalina iliskin raporlarin bagl bulundugu boliim baskanligina sunulmasi,

Mevzuatta Ongoriilen, Anabilim / Ana sanat Dali bagkani tarafindan yapilmasi gereken oOneriler,
kararlar ve iglemler.

I¢ Denetgi tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Siileyman Demirel Universitesi I¢ Denetim Y&nergesi kapsaminda yapilacak yazigmalar,

5018 sayii Kamu Mali Yoénetimi ve Kontrol Kanunu kapsaminda yliriitiilmesi gereken islem ve
yazigmalar.

Rektorlitk makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigmalar.

Koordinatdrler tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

a) Gorev alanlart ile ilgili idari birimlerle yapilacak yazigmalar,
b) Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigsmalar.

12.

a.
b.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
Gorev alanlar ile ilgili idari birimlerle yapilacak yazigmalar,
Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigmalar.




13.

b.
c.

Fakiilte Sekreteri / Enstitli Sekreteri / Yiiksekokul Sekreteri / Meslek Yiiksekokul Sekreterleri
tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:

Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin birim yoneticilerinin onayina sunarak havalesinin
yapilmasini saglamak,

Ogrenciler ile ilgili islem ve yazigmalar,

Dekan/miidiir ve dekan yardimcilari/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,

¢) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Kurullarinin raportorliik islem ve yazigmalari,

d.
e.

Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islemler,
Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlerle ilgili yazigmalar.

DORDUNCU BOLUM
Belge islemleri

Gelen belge ve havale islemleri

MADDE 10- (1) Kuruma gelen tiim evraklar, evrak kayit birimi personeli tarafindan teslim alinir. Evrak
mutlaka tarayicidan taranarak EBYS’ye elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan evrak Genel Sekreter veya
yetkilendirdigi Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan elektronik ortamda birimlere havale edilir.

2.

10.

Havale edilen evrakin asillar1 evrak kayit birimi personeli tarafindan ilgili birimlere zimmet karsilig1
teslim edilir. Gazete, dergi, kitap, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yaymlar harig, gelen
belgelerin tamami ve taranmasina engel bulunmayan ekleri taranarak elektronik ortama gegirilir.
E-posta bagvurulari; sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka e-postanin geldigi
birim tarafindan degerlendirilecek ve 6nemine gore list yonetici bilgilendirilerek ilgili birime havale
edilir.

Kayda alinacak evrakta mutlaka isim (Adi ve Soyadi) ve imza olmalidir. (Bilgi Edinme Hakki
Kanunu kapsaminda yapilan “CIMER” basvurular1 harig). Isim ve imza bulunmayan evrak kayda
almmaz.

4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince, Universiteye bagli tiim
akademik ve idari birimlere bu baglamda yapilacak basvurularin Genel Sekreterlik makamina iletilip
s6z konusu bagvurularin Genel Sekreterlik araciligiyla yanit verilmesi temin edilecektir.

Biitliin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan dogruya
kabul etmeye, kaydini1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani
veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.
Bunlar disindaki istemlere iligkin cevaplar Genel Sekreter tarafindan imzalanacaktir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢Oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Genel
Sekretere sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.

Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektdr Yardimcilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Evrak Birimince kayd: yapilip, Genel Sekreterlik parafindan ilgili birim adi
dilekce iizerine yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili yasalarda belirtilen
usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak
bildirilecektir.

Basinda ver alan ihbar, sikayet ve dilekgeler, ilgili birim yetkilileri tarafindan, herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda ilgili Rektor
Yardimcisinin degerlendirmesi ile Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor
tarafindan belirlenecektir. Basina bilgi verme, Rektor veya yetki verecegi rektor yardimcisi tarafindan
yapilacaktir.

Gelen evrak kayit birimi tarafindan havale i¢in gonderilen evrak inceledikten sonra, Rektoriin ya da
gorev alanina giren Rektdr Yardimcisinin gérmesi gerekenler Genel Sekreter tarafindan bilgilerine
sunulur. Rektoriin ya da Rektor Yardimeisinin goriis ve talimatina gore islem yapilacaktir.




11.

12.

13.

14.

“GizZLi”, “COK GIzLi”, “KiSIYE OZEL” ve “HIZMETE OZEL” yazlar evrak kayit birimi
tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Genel Sekretere teslim edilir. Bu tiir yazilar; Rektore arz
edilerek, havaleyi takiben gelen evrak biirosunda kayda alinacaktir.

Dagitimi ve havalesi yanlis yapilan belge zaman kaybedilmeden yeniden dagitimi ve havalesi
yapilmak iizere iade edilmelidir.

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

Fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarinda; “4SLI GIBIDIR”, “SURETI GIBIDIR”
veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar,
fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokulu sekreteri tarafindan, uygulama ve arastirma
hastanesinde ise en az “Hastane Miidiir Yardimcis1” unvanina haiz personel tarafindan onaylanacaktir.

Giden belge ve gonderim islemleri
MADDE 11- (1) Rektor veya Rektor Yardimeilan tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar, “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

2.

Giden belge sevk islemlerinde, belgeyi olusturan birim ya da birimler tarafindan; iiniversite digindaki
kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla yapilanlar hari¢) ve Rektor adina
imza yetkisi verilmis yetkililer tarafindan imzalanacak belgelerde yazinin sag alt kdsesine yaziy1
imzalayanin ad1 ve soyad: yazildiktan sonra altina "Rektor a." ibaresi konulur; bunun altina da goérev
unvani yazilir.

Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamis bir belge, dagitilmak iizere teslim veya havale edilmez.
Belgeler, alicist elektronik ortamda belge almaya hazir olan kurumlara web servisleri aracilifi ile
dogrudan elektronik ortamda gonderilir. KEP hizmeti kullanan kurumlara belgeler yalnizca KEP
iizerinden gonderilir.

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 posta iglemleri yapilir.

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

Belgelerin olusturulmasi, paraf, imza, onay ve dagitim islemleri
MADDE 12- (1) Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat1 Idari Birim Kimlik Kodu bulunmayan higbir birim
yazigma yapamaz.

2.

Makam oluruna sunulacak onaylarda (i¢ denetim birimi onay yazilari haric), 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.

Giden yazilar ya da belgeler ilgi, iligki ve ekleri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, iliski ve ekler,
baglantilarina uygun olarak EBY S’ye islenerek yazi igerisinde belirtilmelidir.

Elektronik belgelerin lizerine say1 ve tarih elle yazilmaz; bu islemlerin EBYS tarafindan otomatik
olarak verilmesi esastir.

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda alinir ve
bu paraf hukuki olarak elle atilan paraf ile ayn1 sonuglar1 dogurur.

Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi kurallarina ve gliniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve konularin agik
bir ifade ile kisa ve 6z olarak anlatilmasina ve sonu¢ bdliimiinde talebin anlagilir olmasina dikkat
edilir. “Geregi i¢in” yazilan yazilarda yazinin muhatabi olan makamdan talep edilen husus agik ve
anlagilir bir sekilde yazilmalidir.

BESINCi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler




Logo kullanimi

MADDE 13- (1) Rektorliigiin resmi yazilarinda tek bir logo kullanilacaksa; {iniversitenin tescilli resmi
logosu diginda higbir logo kullanilamaz. Birimler yazilarda birim logosu kullanmak isterse; iiniversitenin logosu
yazinin sol {ist kdsesinde, birim logosu sag iist kdsesinde yer alir.

ikili anlasmalar ve protokollere iliskin islemler
MADDE 14- (1) Universite ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasma, akademik
isbirligi ve protokollere iliskin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak metinler elektronik
ortamda Genel Sekreterlige gonderilir. Ikili anlasma, akademik isbirligi veya protokol taslagi Hukuk
Miisavirliginin goriisii alinarak Rektore sunulur.
2. Universite ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlagsmalar, akademik isbirligi ve
protokollerin Rektor tarafindan imzalanmas: esastir.
3. Tim protokol, ikili anlagsma ve akademik isbirliklerine dair dosyalarin asillar1 Genel Sekreterlikte
muhafaza edilir.

Senato giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 15- (1) Senatoda goriisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna gore ilgili Daire
Bagkanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 3 (ii¢) giin dnce Genel Sekreterlie teslim
edilir. Rektorliige bagli ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen higbir evrak Senatoya sunulamaz.

(2) Akademik birimler tarafindan egitim dgretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak oncelikle Ogrenci
Isleri Daire Baskanlig1 ve Egitim Komisyonu Baskanligmin incelemesinden sonra Senatoya sunulur.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren y&netmelik,
yonerge ve usul esaslar oncelikle usul yoniinden incelenmek tizere Genel Sekreterlik Mevzuat Sube Miidiirliigiine,
hukuki ydnden incelenmek iizere Hukuk Miisavirligine gonderilir. Uygun goriis alindiktan sonra Senato
giindemine alinmak iizere ilgili birimlerin goriisleri ilgi tutularak Senato’ya gonderilir.

Universite yonetim kurulu giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 16- (1) Universite Yénetim Kurulunda goriisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna
gore ilgili Daire Bagkanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 3 (ii¢) giin 6nce Genel
Sekreterlige teslim edilir. Rektorliige bagli ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen hicbir evrak Universite
Yonetim Kuruluna sunulamaz.

Kararlarin Yazilmasi
MADDE 17- (1) Universitemiz Senatosu ve Yonetim Kurulu ile akademik ve idari birimlerin
kurul/komisyon kararlari, EBYS’de elektronik ortamda yazilmasi ve toplantiya katilan iyelere imzalatilmasi
siireci EBYS tizerinden ytiriitiilecektir.
2. EBYS’de yazilan kararlara atilan elektronik imzalar da fiziki imzalar ile ayn1 hukuki sorumluluga ve
gegerlilige sahiptir.
3. Kararlarin EBYS iizerinden yazilmasi ve toplantiya katilan iiyelere imzalatilmasi siirecinden ilgili
mevzuatina gore raportdrliik gorevi yiiriitenler sorumlu olacaktir.
4. EBYS’de elektronik ortamda alinan kararlarin ¢iktisi alinarak dosyalama islemi yapilmayacaktir.

Yonergenin uygulanmasi
MADDE 18- (1) Birimler tarafindan yapilacak resmi yazigmalarda yonetmelik ve yonerge hiikiimleri
uygulanir.

2. Resmi is ve islemlerde tiim birimler ve personel tarafindan kurumsal elektronik posta adresleri
kullanilmalhidar.

3. Yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personele teblig edilir.
Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorliik Makaminca ayrica
belirlenebilir.




5. Yonerge ve degisiklikleri Bilgi Islem Dairesi Baskanlig1 tarafindan giincel bir sekilde Universite Web
sayfasinda yayinlanacaktir.
6. Tim personel, giincel yonergeyi takip ve uygulamak zorunda olup, sorumluluk ilgili personele aittir.
Yiiriirliikten kaldirilan diizenleme
MADDE 19- (1) Senatonun 10/06/2014 tarih ve 426/5 sayili karar ile kabul edilen “Siileyman Demirel
Universitesi Imza Yetkileri Yonergesi ” yiiriirliikten kaldirilmustir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 20- (1) Bu Yoénergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirlik
MADDE 21- (1) Bu Yénerge, Siileyman Demirel Universitesi Senatosunun ..../..../2024 tarihli ve
....... /..... sayili toplantisinda kabul edilerek yiiriirliige girmistir.

Yiiriitme
MADDE 22- (1) Bu Yd6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.
T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI REKTORLUGU
imza Devri Formu
Sayi Tarih | ...]...[20
iMZAYI DEVREDEN iMZAYI DEVRALAN
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imzasi imzasi
iMZA DEVRININ KONUSU ACIKLAMA
idari
Mali

Egitim Ogretim

Diger

imza Devrinin Siresi

imza Devrinin Yasal Dayanagi




Ekler
HAZIRLAYAN TEKLIF EDEN ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani Rektor
Tarih/imza ..]...]20
T.C.
SULEYMAN DEMIREL UNiVERSITESIi REKTORLUGU
Yetki Devri Formu
EK-2

Say! Tarih | ../.../20

YETKiYi DEVREDEN YETKiYi DEVRALAN
Adi Soyadi Adi Soyadi
Unvani Unvani
imzasi imzasi

YETKi DEVRININ KONUSU ACIKLAMA

idari
Mali

Egitim Ogretim

Diger

imza Devrinin Siresi

imza Devrinin Yasal Dayanagi




Ekler

HAZIRLAYAN TEKLiF EDEN ONAYLAYAN
Adi Soyadi
Unvani
Tarih/imza ...]../20....

[1] Bu Yénetmeligin amact; kamuda etik kiiltiiriinii yerlestirmek, kamu gorevlilerinin gorevlerini yiiriitiirken uymalari gereken etik davranis ilkelerini
belirlemek, bu ilkelere uygun davranig gostermeleri agisindan onlara yardimecr olmak ve gorevlerin yerine getirilmesinde adalet, diiriistliik,
saydamlik ve tarafsizlik ilkelerine zarar veren ve toplumda giivensizlik yaratan durumlari ortadan kaldirmak suretiyle kamu yonetimine halkin
giivenini artirmak, toplumu kamu gorevlilerinden beklemeye hakki oldugu davramislar konusunda bilgilendirmek ve Kurula basvuru usul ve
esaslarini diizenlemektir.




