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I- Genel Esaslar

Amac

Bu yonergenin amaci; Igdir Universitesi’nde Rektér adina imzaya yetkili gorevlileri
belirlemek, verilen yetkileri belirli bir ilkeye baglamak, toplam kalite yonetimi ilkeleri
dogrultusunda hizmeti ve is akisim1 hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye
indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, kalite odakli olmay1 benimsetmek,
alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve 6zgiiven duygularimi giiglendirerek,
islerine daha dikkatli ve istekli olmalarim 6zendirmek, personel arasinda aidiyet
duygusunu giiclendirmektir. Ayrica, {ist gérevlileri islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak, temel sorunlarla
ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarini saglamak, paydaslara kolaylik saglayarak,
idareye kars1 giiven ve sayginlik imajlarini giiglendirerek gelistirmek ve amir ve
memurlarin “Kamu Gorevlileri Etik Davramg Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmeligin” birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket
edilmesini saglamaktir.

Kapsam

Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Igdir
Universitesi ve baglt birimlerin yapacaklar yazismalarda, yiiriitecekleri islemlerde,
Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlari ile diger hususlar kapsar.

Hukuki Dayanak

Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. Maddesi, 657 sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu,
124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim Kurumlarimin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve 2.12.2004 tarih ve 25658 sayili



Resmi Gazete’ de yaymnlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

Bu Yénergede yer alinan;

YGnerge: Igdir Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri Yonergesini,
Universite: Igdir Universitesini,

Rektor: Igdir Universitesi Rektdriint,

Rektor Yardimeisi: Igdir Universitesi Rektor Yardimeilarii,

Genel Sekreter: Igdir Universitesi Genel Sekreterini,

I¢ Denetim Birim Yoneticisi:  I¢c Denetim Birimi Bagkani veya Rektor tarafindan
gorevlendirilmis i¢ denetim birimi sorumlusunu,

I¢ Denetci: Igdir Universitesi I¢ Denetgilerini

Dekan: Igdir Universitesi Fakiilte Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Igdir Universitesine Baglh Enstitii Miidiirlerini,
Yiiksekokul Miidiirii: Igdir Universitesi Yiiksekokul Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: 1gdir Universitesi Meslek Yiiksekokul Miidiirlerini,
Arastirma Merkezi Miidiirii: Igdir Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

Boliim Bagkarn: Igdir Universitesi Akademik Birim Boliim Baskanlarin
Uluslar aras1 Akademik Iliskiler )
Kurul Bagkani: Idir Universitesi Uluslar aras1 Akademik Iliskiler

Kurulu Baskani
Bilimsel Arastirma Projeleri

Koordinatorii: Igdir Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii,

Déner Sermaye Isletme

Miidiiri: Igdir Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Daire Bagkani: Igdir Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri: Igdir Universitesi Hukuk Miisavirini,

Basin Yayin ve Halkla iliskiler

Miidiirii: Igdir Universitesi Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiiriini,

Ciftlik Muduri: Igdir Universitesi Igdir Ziraat Fakiiltesi Ciftlik Miidiirtinii

Akademik Birim Amiri: 2547 sayili Yiksekogretim Kanununa gore Fakiilte

Dekanliklar1, Yiiksekokulu Midiirliikleri, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliikleri
ve Enstiti Miudiirlerinin hiyerarsik yapidaki en tist amirini, Uluslar arasi Akademik
Iigkiler Kurulu Bagkanini ve Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatériinii,

Idari Birim Amiri: 124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel
Sekreter ve Genel Sekretere bagli tiim Daire Bagkanlarini, Basin Yayin ve Halkla Iliskiler
Miidiirtinii, Yazi Isleri ve Genel Evrak Miidiiriinii, Igdir Universitesi Basimevi Miidiirtinii,
Ogrenci Yemek ve Kantin Miidiiriinii, Sivil Savunma Uzmanim vb birimlerin amirlerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim
Birimi Yéneticisi, Uluslar aras1 Akademik Iliskiler Kurulu Bagkam, Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinatérii, Fakiilte Dekanlari ve Akademik birimler Enstitii Miidiirleri,
Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Rektorliik Boliim Bagkanlari,



Daire Bagkanlar1, Doner Sermaye [sletme Miidiirii, Hukuk Miisaviri, Basin Yayin ve
Halkla [ligkiler Miidiirii ve Biiro Amirlerini ifade eder.

II- ILKELER VE YONTEMLER

1) Sinirlan agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

2) Yetkiler, sorumluluk anlayisiin 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 ustlerinin bilmesi gereken konulan takip edip, iistiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, tist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5) Rektor, Universitenin tiim birimleri ile Rektor Yardimcilari, kendilerine bagh
birimlerle; Genel Sekreter, Universite idari birimleri ile Dekanlar, Fakiilteleriyle;
Miidiirler, kendisine bagl: enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma merkeziyle;
Bolim Bagkanlari, boliimleriyle; Daire Bagkanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise
kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

6) Igdir Universitesi Rektorliigii ibareli antetli kagitlar sadece Igdir Universitesi Rektorii
tarafindan kullanilir.

7) Yapilacak yazigmalarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yo6netmelik” hiikimlerine riayet edilecektir.

8) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz.

9) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

10) Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki,
akademik ve idari birimlere ve Universite dist kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor
veya Rektor Yardimeist imzasi ile yapilir. Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben
yazilmasi gereken yazilar, konularina gére Rektor Yardimcilari ya da Genel Sekreter
imzast ile yazilir.

11) I¢ denetim birimi bagkani, gérevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazisma yapabilir ve gizli de olsa s6zlii ve yazil her tiirlii bilgiyi alabilir.

12) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler.

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



14) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorlitk biinyesinde
Basin ve Halkla liskiler Miidiirltigiine baghi “Bilgi Edinme Birimi” olusturulmustur.
Universiteye bagh tim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme bagvurular
ilgili birim tarafindan cevaplandirilacak ve Basin ve Halkla liskiler Miidiirliigiine yazili
olarak bilgi verilecektir.

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

16) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onayr olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

17) Rektdr Yardimeilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona
ait imza yetkisi diger Rektdr Yardimeis: tarafindan kullanilir. Izinli, gorevli ya da raporlu
olduklar1 zamanlarda déniislerine kadar hizmetlerin nasil yiiriitiilecegi ayrica belirtilir.

18) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
igeriyorsa bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan, Rektoriin
imzasina sunulacaktir.

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

20) Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmas: ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigt hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin
ilgili birime génderilir. Bu tiir yazilarda Rekt6riin imzasina sunulmadan 6nce ilgili birimin
bagh oldugu Rektor Yardimeisinin parafi alinacaktir.

21) Yazilar ekleri ve varsa 6ncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

22) Medyada yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar,
Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan titizlikle takip edilerek sonug¢ Rektorliik
Makamina bildirilip, alinacak talimata gére hareket edilecektir.

23) Igdir Universitesi ve Igdir Universitesi’ne bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar
ikili anlagsmalar Rektérliik onayiyla yiiriirliige girecek ve anlasma metinleri Genel
Sekreterlikte muhafaza edilecektir.

III SORUMLULUK

1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin y6nergeye i3 akim semalar1 ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere
uygunlugunun saglanmasindan Rektér Yardimeilari, I¢ Denetim Birim Yéneticisi, Genel
Sekreter, tiim akademik ve idari birim amirleri,

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



3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmas: ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle 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 parafl
olan tlim ilgililer,

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

7) I¢ denetim birimince diizenlenen damismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak
yapilan uygulamalar, uygulamay1 yapan idare veya merci sorumlu tutulacaktir.

IKINCi BOLUM

UYGULAMA ESASLARI

IV-BILGI EDINME, MURACAAT VE SIKAYET BASVURULARI

Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak, bagvuru yéntemine gore
asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun gorilmiistiir.

1) E-posta bagvurulari, ilgili formlarin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
Yonetmelige gore eksiksiz doldurulmasi durumunda Basin ve Halkla Iligkiler
Miidiirliigii’nce degerlendirilecek ilgili Rektdr Yardimcist onayiyla ilgili daireye elektronik
ortamda ya da gerekiyorsa yazili olarak havale edilecektir.

2) E-posta bagvurularinin ilgili birimlere e-posta aracilig1 ile gonderilebilmesi igin biitiin
birimlerde bilgi edinme e-posta adresi agilmasi saglanacaktir.

3) Rektorlige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda gelen dilekgeler Basin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii tarafindan ilgili dairelere ilgili Rektoér Yardimcisinin onayiyla yazili
olarak havale edilecektir.

4) Akademik ve idari birimlere dogrudan yapilan yazili basvurular o birimce cevaplan-
dirilacak ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine konuyla ilgili bilgi verilecektir.

5) 4982 sayil Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak basvurular,
kanunda belirtilen kapsam ve siireler iginde cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun olarak
verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir.

6) Bilgi Edindirme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini
ve ¢Oziimiini kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Basin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigii’ne sunulacak, ilgili Rektér Yardimcisinin verecegi direktife gore geregi
yapilacaktir.



7) Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular: dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydim yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmast ise bunu dilekge sahiplerine 3071
say1li Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazil
sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

8) Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimeilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadis, bir ihbar yada
sikayeti kapsamadig1 taktirde, Gelen Evrak Biirosunda kaydi yapilip, dilekgenin ilgili
daireye gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekg¢eler isleme
konulacak ve sonucu 4982 sayili yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine
yukarida yazil esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

9) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekgeler Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve
sonu¢ en kisa zamanda Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme
bicimi Rektor tarafindan belirlenecektir. Basina bilgi verme Rektor veya yetki verecegi
Basin ve Halkla [liskiler Miidiirii tarafindan yapilacaktir.

10) Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan
¢oziilecektir.

V-GELEN YAZILAR- EVRAK HAVALESI

1) “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL” ve “IVEDI” yazilar Gelen Evrak Biirosu tarafindan
teslim alinarak, agilmadan Genel Sekreter tarafindan bizzat Rektdr veya Rektor
bulunmadigi zamanlarda ilgili Rektor Yardimcisina arz edilerek, havaleyi takiben Gelen
Evrak Biirosunda kaydi alinacaktir.

2) Rektorlik Makamina gelen “GIZLI” yazilar Genel Sekreter tarafindan, diger biitiin
yazilar Gelen Evrak Biirosunda agilacaktir. Ilgili memur tarafindan gidecedi yer
yazildiktan sonra kaydi yapilarak, gorev bolimiine gore ayrim yapildiktan sonra ilgili
birime génderilecektir.

3) Rektor Yardimeilar1 ve Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten
sonra Rektdriin gérmesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi
saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatim miiteakip Gelen Evrak Biirosunca ilgili birime
gonderilecektir.

4) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektdr, Rektor Yardimecilari ya da Genel Sekreter
havalesini tasimadan gelen evraklar hakkinda, Rektor, Rektor Yardimcilar ya da Genel
Sekretere derhal bilgi verecekler ve talimatlarim alacaklardir.

VI- GIDEN YAZILAR

1) Rektor veya Rektér Yardimcilari tarafindan imzalanmp gonderilecek tiim yazilar,
Basbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.



2) Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine
yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” ibaresi konulacak,
bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

3) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gére imzalayacak makama (
Rektér veya Rektér Yardimcisi) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde siral
amirlerce paraf olunacaktir.

4) Makam oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte
bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle
Arz Ederim” ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk
birakilip, gérev dagilimina gére ilgili Rektér Yardimeisinin ve Genel Sekreterin imzasi
agilacaktir. Ilgili Rektdr Yardimeisinin “Uygun Goriisti” alinmadan higbir teklif onay i¢in
Makama sunulmayacaktir.

5) Yazismalarda standardizasyona ozen gosterilecektir. Bu baglamda 6rnegin; onaylarda

R

“Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece “Olur”
deyimi kullanilacak ve imza i¢in yeterli bir a¢iklik birakilacak; yazilarin sonug boliimiinde
yer alan “Arz Ederim”, “Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica Olunur” ve benzeri ifadelerin
yerine “Arz Ederim” ve “Rica Ederim” deyimleri kullanilacaktir.

6) Yazilarin Tiirkce Dil Bilgisi kurallarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM

IMZA YETKILERI
VII-REKTORUN HAVALE EDECEGI YAZILAR

1) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerden gelen yazilar,

2) TBMM Basgkanligi’ndan ve TBMM’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,

3) Basbakan, Bakan ve Miistesar imzast ile gelen yazilar,

4) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarass Kurul Bagkanligi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

5) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas1
ile gelen yazilar,

6) Vali, Garnizon Komutan ve Biiyiiksehir Belediye Baskan: imzast ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

7) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazlar ile giivenlik ve asayige
yonelik yazilar,



8) Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen énemli nitelikteki yazilar,
9) Idari yargi organlarindan gelen yazilar,

10) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilar.

VII-REKTOR TARAFINDAN YURUTULECEK iSLER ILE IMZALANACAK
YAZILAR VE ONAYLAR

1) Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant: ve kurullar,

2) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmas: gereken
Oneriler, kararlar ve iglemler,
3) Yazili gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

4) I¢ denetim birim y&neticisince sunulan galisma plan ve programini onaylama,

5) Rektér Yardimcilar, I¢ Denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Aragtirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme
Miidiirii ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylar,

6) Personelin ayliksiz izin onaylari,

7) Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sa!fll kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik
onaylari,

8) Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bog bulunan y&netici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

9) Ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,
10) 11 disina arag gorevlendirme onaylari,

11) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universitelerarast Kurul Baskanlhigi ve OSYM Baskanligina ve Ig¢ Denetim Koordinasyon
Kuruluna yazilacak yazilar,

12) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplan ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

13) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskani ve Cumbhuriyet Bagsavcisi
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki
yazilar,



14) Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628
sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince
adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmast,

15) Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen 6nemli nitelikteki yazigmalara verilecek
cevaplar,

16) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazismalar,

17) Rektorliik tarafindan Damistay’a, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (bu
konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir).

18) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

19) Universite birimleri ile Universite digindaki kurum ve kisilerden gelen dnemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

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

21) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay: uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

22) Igdir Universitesi ve Igdir Universitesine bagli birimlerin kurum disinda yapacaklari
ikili anlagma onaylari,

IX- REKTOR YARDIMCILARI TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER ILE
iMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

1) Gérev boliimiine uygun olarak Rektdriin imzalayacag yazilar diginda kalan onay ve
yazilar,

2) Rektoriin, cesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak &zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

3) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

4) Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

5) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmasi gereken iglemlere iliskin yazilar,

6) lIzinleri Rektor tarafindan verilecekler diginda kalan Rektorlige bagli bolim ve
birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gére yillik, mazeret ve saglik izin

onaylari,

7) Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,



8) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.
X - GENEL SEKRETER TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER ILE
IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

1) Rektor ve Rektér Yardimeisi havalesine gerek goriilmeyen yazilarn ilgili birimlere
havalesi,

2) Rektor ve Rektor Yardimeilarin imzalayacaklari yazilarin parafi,

3) Rektorlik birimlerinde bulunan sicil amiri bulundugu idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

4) 1l i¢i ara¢ gérevlendirme onaylari,
5) Konusuna gore idari birimlerden Rektérliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

6) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

7) Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gorevden
aynlig veya goreve baglayislarinin, Universite dis1 kurumlara ve Universite igi akademik

birimlere bildirilmesine dair yazilar,

8) Icra Midiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar ile afis, brosiir,
duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair yazilar

9) Sicil amiri bulundugu idari personelin kademe ilerleme onaylari,

10) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gérevli personelin gérevden
ayrilis ve gbreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

11) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar,

12) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismim gerekli goérdiigii takdirde yardimcisina
devir edebilir.

XI - IC DENETIM BIiRiMi YONETICiSi TARAFINDAN YURUTULECEK iSLER
VE IMZALA NACAK YAZI VE ONAYLAR

I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar 12 Temmuz

2006 tarihli, 26226 sayil1 Resmi Gazetede yer alan yonergeyle belirtilmis olup yonergede
belirtilen bigimiyle yuirtitiilecektir.



XII - DAIRE BASKANLARI, HUKUK MUSAVIRI VE BASIN VE HALKLA
ILISKILER MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER ILE
IMZALANACAK YAZILAR

1) Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

2) Kendi birimlerinde yazilip, Rektér veya Rektdr Yardimcisinin imzasindan g¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme) ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair {ist yazilar ile birimlerinde goérevli personelin, gérevden ayrilis ve

baslayiglarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

3) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira,
yakit ve santral araciligi ile yapilan 6zel telefon gortisme ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,

4) Bu baglhkta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda
kendi aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

5) Ozliik iglerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet igi egitim ¢alismalarina yonelik
yazilarin personeline duyurulmasina iligkin yazilar,

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

7) Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligi tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan
yazigmalar,

8) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Igdir Universitesi' ni dogrudan ya da dolayh
yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasasi kapsaminda cevap ve diizeltme haklanin

kullanilmasi gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

9)Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere génderilmesine dair yazilar,

10) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER VE YURURLUK

XIII - CESITLI HUKUMLER

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



2) Universite'nin resmi yazismalarinda standart sablon kullamlacaktir. Bu amagla “Igdir
Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzu” olusturulmustur. Akademik ve Idari Birimlerin
resmi yazilarinda ise Kurumsal Kimlik Kilavuzu'nda belirtilen big¢imde logo
kullanilacaktir.

3) Resmi yazilar ikiger niisha olarak yazilacaktir.

4) Universitemiz ve bagli birimlerinden ¢ikan yazilarin bashklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “IGDIR UNIVERSITESI REKTORLUGU?, iigiincii satira ise
ilgisine gére I¢ Denetim Birimi, bagli akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve
Sekreterlige bagli Mudiirliik ve ilgili Daire Bagkanliklari ve Hukuk Miisavirligi, ad: kii¢iik
harflerle ortalanarak koyu tonda yazilacaktir.

5) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin adi soyad: ve unvam yazi alaninin en
sagina yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif
edilen birim ile onay bolimii arasina uygun bosluk birakilarak, “Uygun goriisle arz
ederim.” ifadesiyle (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Rektdr Yardimcisinin)
ad1 soyad1 ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi
alaninin ortasina biiylik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza i¢in
uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi soyad: ve altina unvam yazilacaktir. Akademik
unvanlar ismin 6n tarafina kii¢iik harflerle kisaltilarak yazilir. Onaylarda baslik, say1 ve
konu boliimleri bulunmayacak ve bir resmi yazi ekinde gonderilecektir.

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

7) Giinli ve miath evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir.

8) Rektor Yardimecilari, gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Rektor adina
bagkanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplanti sonuglar1 hakkinda sonradan Rektére
bilgi sunacaklardir.

9) Rektdriin baskanlifinda yapilacak toplanti giindemi, Rektdr Yardimcilari, Genel
Sekreter veya ilgili birim amiri tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

10) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri, Akademik Birim Amirleri tarafindan
imzalanacaktir. Akademik Birim Amirleri bu yetkisini Fakiilte, Yiiksekokul ve Enstitii
Sekreterine devredebilir.

11) Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiiksekokullarda tutulan O6grencilerin islemleri
(askerlik, basar1 durumlari, smifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu, Ggrenci belgesi ve
transkript gibi yazigmalar) Fakiilte Dekanlii, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirliiklerince
yapilir.

12) Rektorliige gelen posta; ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda evrak
servisinde gorevli personeller tarafindan acilarak kaydi yapilacak, Genel Sekreter
tarafindan havale edilenler disindaki evraklar imza kartonlarina yerlestirilerek Genel



Sekreterlige birakilacaktir. Gelen evraklar Genel Sekreter tarafindan incelendikten sonra
Rektor ve Rektor Yardimcilan tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak, digerleri ilgili
birimlere havale edilecektir. Havaleden ¢ikan evraklar, yazi isleri evrak servisinde
kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilacaktir. Rektdrliikk birimlerinden ¢ikan yazilarin da
kayd: yapilarak zimmetle dagitimi yapilacak, postaya verilmesi gereken evraklar posta
zimmeti ile gonderilecektir.

13) Universiteye bagh birimlerden ve gesitli kurumlardan gelen Rektor, Rektdr Yardimcisi ve
Genel Sekreter havalesine gerek olmayan; basin biilteni ve brosiir istek yazilari, onay, kanaat ve
goriis belirtmeyen yazilar, terfi tarihi bildirme, Fakiilte Dekanlari, Enstitii ve Yiiksekokul
Miidiirleri disindaki diger personelin izin doniigii géreve baslamalari, istirahat raporlari, atamasi
daha once yapilmig personelin 6zlitk dosyas: ile ilgili bilgiler, emekli sandig: sicil numaralar,
askerlik sevk tehir yazilari, 6grencilerle ilgili bilgi isteme yazilar, tedavi faturalari gibi rutin
yazilar birim yetkilisi tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

14) Universite ile akademik personel, idari personel ve dgrencilerin biirokratik iliskisi bilgi islem
otomasyonunun alt yap: ¢alismalari tamamlandiktan sonra 5070 sayili Elektronik imza Kanunu
cergevesinde elektronik imza ve dijital imza ile diizenlenecektir.

15) “Elektronik imza” elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla uygulanmis
ya da olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirlii harf, karakter ya da
sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir biitiinlilk iginde
iliskilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis' sayilacaktir ve hukuki olarak kabul edilecektir.

16) Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stand agma, brosiir dagitma, afis asma vb.
bagvuru yazilar ile iiniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen organizasyon, fuar,
senlik vb. istek yazilan Basin ve Halkla Iliskiler Midiirliigiine goénderilecektir. Bagvurular
Kurumsal Kimlik Yonetimi baglaminda Rektor veya yetki verecegi Basin ve Halkla iliskiler
Midiirii tarafindan degerlendirilerek sonug¢landirilacaktir,

XIV - YONERGENIN UYGULANMASI

Bu ydnerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsiligi okutulacak ve
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik ile birlikte bir
ornegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagl alt kademelere yonergenin
bir fotokopisi dagitilacaktir.

XV- YORURLUK
1) Harcama yetkilileri yetkisi, Rektér Yardimeilar arasindaki gérev dagilimi ve hukuk
miisavirine verilen hukuki konularla ilgili yetki ve i¢ denetim birimi ydnergesi
disindaki, yetki devrine iliskin 6nceki tiim emir ve genelgeler yiriirliikten
kaldirilmastir.
2) Bu yonerge 04/ 01 /2011 tarihinden yurtrliige girer.



