BATMAN UNIVERSITESI
EVRAK, IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanmimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, Batman Universitesi yoneticilerinin yiiriirliikteki
mevzuat hitkkiimlerine gore Elektronik Belge Y 6netim Sistemi ile yapacaklar1 yazismalara iliskin yetki
ve sorumluluklarin1 belirlemek, yetkileri belli ilke ve usullere baglamak, kalite gilivence sistemi
ilkeleri dogrultusunda hizmeti ve is akisini hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek,
alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve aidiyet duygusunu giiglendirmek, hizmette hiz ve
verimliligi arttirmak, saklanmasi gereken nitelikli evrak ve belgelerin arsivlenmesine yonelik
kurumsal orgiitlenmeyi saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Batman Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazismalara iliskin
yiiriitecekleri islem siirecleri ile evrak/belge kayit islemleri ve arsivlenmesinde izlenmesi gereken
usul, esas ve sartlar ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu yonerge,

a) 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununa

b) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununa,

¢) 5070 Sayili Elektronik Imza Kanununa,

¢) 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye,

d) 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelige,

e) 26.12.2007 ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlar:
Tebligine,

f) Batman Universitesi I¢ Kontrol Standartlarma Uyum Eylem Plan1 ve Batman Universitesi
Yonetim Kurulunun 10.12.2020 tarih ve 37 sayili kararina,

g) Elektronik Belge Standartlar1 hakkinda 2008/16 Nolu Basbakanlik Genelgesi
hiikiimlerine,

dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

a) Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da
idare tarafindan hazirlanmis; 1slak imza ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve Elektronik
Belge Yonetim Sistemi (EBYS) ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢cinde kayit altina alinmis her

tiirlii kayitl bilgi veya dokiimani,



b) Birim Amiri: Batman Universitesi akademik ve idari birimlerinin iist yoneticilerini,

¢) Birim: Batman Universitesi akademik ve idari birimlerini,

¢) Daire Baskan1: Batman Universitesi Daire Baskanlarini,

d) Dekan: Batman Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

e) Dokiiman: Resmi belge niteligi tagimayan ancak kurumsal aktivitelerin
gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amagh olarak kullanabilecekleri kaynaklari,

f) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Batman Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

g) EBYS: https://ebys.batman.edu.tr/ adresinden ulasilan Batman Universitesi Elektronik
Belge Yonetim Sistemini,

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

h) Elektronik ortam: EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemleri igerisinde bilgi, belge veya
dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayitl oldugu her tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi araglarini,

1) Form: Istenen bilginin yazilmast i¢in hazirlanmis, bigimlendirilmis hazir belgeyi,

i) Genel Sekreter Yardimcisi: Batman Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarimi,

j) Genel Sekreter: Batman Universitesi Genel Sekreterini,

k) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayzi,

1) Harcama Yetkilisi: Biitce ile ddenek tahsis edilen her bir harcama biriminin en iist
yoneticisini,

m) I¢ Denetci: Batman Universitesi I¢ Denetgilerini,

n) Ihale Yetkilisi: Universitenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi
veya kurullar ile usuliine uygun olarak yetki devri yapilmis gorevlilerini,

0) Imza Sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi,

0) Imza Yetkisi Devri: Ilgili makamin karar almak yetkisi sakli kalmak kaydiyla sorumlu
oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi yetkisini yardimeilarina veya astlarina devretmesini,

p) KEP: Kayith Elektronik Postayz,

r) Koordinatorliikler: Batman Universitesi Koordinatdrliiklerini,

s) Merkez Miidiirii: Batman Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkez Miidiirlerini,

s) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitiilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmis veya gorevlendirilmis yetkiliyi,

t) Miidiir: Batman Universitesi Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirlerini,



u) Ozel Kalem: Batman Universitesi Rektorliik Ozel Kalemi olarak gorevlendirilen personeli,

ii) Rektor Yardimeist: Batman Universitesi Rektor Yardimcilarina,

v) Rektor: Batman Universitesi Rektoriinii,

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

7) Senato: Batman Universitesi Senatosunu,

aa) Sube Miidiirliigii: Batman Universitesi Genel Sekreterligine ve Daire Baskanliklarina baglh
sube miidiirliiklerini,

bb) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

cc) Universite: Batman Universitesini,

¢¢) Yetki Devri: Siirlar1 agikca gosterilecek sekilde yetkinin yazili olarak hiyerarsik yapi
icinde astlarina devredilmesini,

dd) Yénerge: Batman Universitesi Evrak Imza Yetkileri ve Yetki Devri Yénergesini,

ee) Yonetim Kurulu: Batman Universitesi Yénetim Kurulunu,
ifade eder.
IKINCi BOLUM
Genel Hiikiimler

MADDE 5- (1) Bu Yo6nergenin hiikiimleri asagidaki ilke ve yontemlere dayanir:

a) Birimlerin sorumlulugunda olan gorevlerin tam ve zamaninda yerine getirilmesinden birim
amirleri birinci derecede sorumludur. Birim amirleri yiiriirliikteki mevzuata aykiri olmamak sartiyla
bu Yonerge esaslari dahilinde yetki ve sorumluluk devredebilirler. Ancak bu durum, birim amirinin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

b) Gorev, yetki ve sorumlulugun dengeli, tam ve dogru kullanilmasi esastir.

¢) Bu yonerge ile imza yetkisi tanimlanan birimlere Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi’nde
(DETSIS) birim kodu tanimlamasi yapilir. Tanimlanan “Birim Kodlar” yazismalarda “sayr”
kisminda eksiksiz olarak kullanilir.

¢) Gorev, yetki ve sorumluluk dahilindeki biitiin is ve islemlerde evrak ve dokiimanlarin ilgili
mevzuatina uygun olmasi, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda nesnel ve objektif bir tutum i¢inde
sunulmasi esastir.

d) Birimler, kendilerine agikca yetki verilmedikce veya herhangi bir yasal dayanak olmadik¢a
makam atlayarak yazisma yapamaz.

e) Akademik Birimler, esdegeri birimlerle kendi aralarinda yazigma yapabilirler.

f) Idari Birimler, esdegeri birimlerle bagli bulunduklari makam iizerinden yazisma
yapabilirler.

g) Genel Sekreterlik biinyesinde bulunan idari birimler tarafindan dogrudan Rektorliik



makamina hitaben yazilan yazilar, mevzuattan kaynaklanan 6zel durumlar ve yetki devri yapilan
haller harig, idari birim amirlerinin parafi ve Genel Sekreterin imzasi ile yazilir.

§) Kurum dis1 yazismalar Rektor imzasiyla veya Rektoriin yetkilendirdigi Rektor yardimeilar
aracilifiyla yapilir.

h) Kurullar, komisyonlar, Uygulama ve Arastirma Merkez Midiirliikleri ve koordinatdrliikler,
akademik birim ve merkezler ile olan yazismalarini Rektoriin yetkilendirdigi Rektér yardimcilar
araciligiyla yapar.

1) Ogretim elemanlarmin 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesine gore
akademik birimlerde gorevlendirilme taleplerine iliskin islemler, Personel Daire Baskanliginca
yiiriitiiliir ve Rektor imzasiyla sonuglandirilir.

1) Akademik birimlerin, kurum dis1 yazigmalari, mevzuattan kaynaklanan 6zel durumlar ve
yetki devri yapilan haller hari¢ Rektor veya Rektor tarafindan yetkilendirilmis Rektor Yardimcisi
tarafindan yapmasi esastir.

j) Akademik birimler ile Uygulama ve Arastirma Merkezleri, izin verilmis olmak kaydiyla
egitim ve Ogretimle ilgili olmayan (duyurular, sempozyum, konferans, davet vb. etkinlikler)
yazigmalarini “Rektor a.” ibaresi kullanarak ilgili Rektor Yardimcisi imzasiyla yapabilirler.

k) Kurum disindan gelen bilgilendirme ve bilgi talebi yazilarinda imza sahibinin unvam
hiyerarsik olarak Rektdrliilk makami altinda ise hazirlanacak cevabi yazilar, yetki devri yapilmig
olmak kaydiyla Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri veya Daire Bagkani tarafindan
“Rektor a.” ibaresi kullanilarak imzalanir.

1) Hukuk Miisaviri ve Daire Bagkanlarinin akademik birimler ile yapacaklar1 yazigmalar, bu
yonerge ile yetki devredilen haller disinda Rektor, Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter imzasi ile
yapilir.

m) I¢ denetciler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilirler.

n) Yazilar, Rektor ve Rektor Yardimcilari ile Genel Sekreter ve Daire Baskaninin
talimatlariyla yazilanlar harig, hiyerarsik amirlerin parafi olmadan imzaya sunulamaz.

0) Akademik birimler tarafindan diger birimlere hitaben yazilan yazilar Dekan, Miidiir veya
bunlarin vekillerince imzalanir. Bu yazilar, Dekan/Miidiir adina ya da yerine yardimcilar1 tarafindan
imzalanamaz.

0) Herhangi bir gorevlendirme veya olur isleminin kaldirilmasi ya da diizeltilmesi, islemin
gerceklestirilmesindeki usule uyularak yapilir.

p) Birimlerin gorevleri ile ilgili yazilarin kendi birimlerince hazirlanmasi esastir.

r) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sisteminde (DETSIS) tanimlanan “Birim Kodu” olmayan

higbir birim ya da makam yazigma yapamaz.



s) Yazilardaki amblemler kurumsal kimlikte tanimlandig1 sekliyle kullanilir. Yazismalarda
Senato onay1 olmadan {iniversite amblemi disinda herhangi bir amblem kullanilamaz.

s) Idari ve akademik birimlerden gelen Rektdrliige bagl kurullarin/komisyonlarin faaliyet
alanin ilgilendiren teklifler, Genel Sekreterlige gonderilir.

t) Vekiller, vekalet donemlerine ait is ve islemler hakkinda vekalet doneminin sona ermesinden
sonra asil yetkiliye bilgi vermekle yiikiimliidiir.

u) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadig1 zamanlarda ona ait imza
yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Ayni sekilde birim amirleri herhangi bir nedenle
yerinde olmadig1 durumlarda imza yetkisi, vekalet eden kisi tarafindan kullanilir.

i) Rektorliige bagl birimlere EBYS {izerinden gonderilen elektronik yazilar sistem iizerinden
kayit sayis1 almis olacagindan, bu say1 ayn1 zamanda evrakin gonderildigi birimin de kayit numarasi
olarak kabul edilir.

v) Batman Universitesinin iilke ici ve iilke dis1 kurumlarla yapacag: isbirligi protokolleri
Rektor veya Rektor tarafindan agikga yetkilendirilmis kisiler tarafindan imzalanir ve protokol
metinleri Genel Sekreterlik ve ilgili birimlerde muhafaza edilir.

y) Universite adina imzalanacak sdzlesme ve protokollerin hukuki ihtilaf dogurmayacak
sekilde ve kurum menfaatleri yoniinde diizenlenmesine yardimci olmak adina hazirlanmis taslaklarin
Hukuk Miisavirligi ve ilgili birimin goriisiinli igermesi esastir.

7z) Rektdr Universitenin tiim birimleri, Rektdr Yardimcilar1 kendilerine bagl birimler, Genel
Sekreter Universitenin idari birimleri, Dekanlar Fakiilteleri, Miidiirler kendisine bagli Enstitii,
Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma Merkezi, BoOlim Baskanlar1 Boliimleri, Daire
Baskanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri hakkinda ilkesel olarak bilgi ve
sorumluluk sahibidirler.

aa) Resmi yazigsmalarda kullanilacak dosya numaralari, tim akademik ve idari birimlerde
“Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”

kitapciginda belirtildigi bi¢imde olacaktir.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Bu Yonerge kapsaminda yetki devri yapilan personelin yazisma ve evrak is
ve islemlerine miinhasir sorumluluklar1 agagidaki gibidir.

a) Yazigmalar yazisma kurallarina, sair emir ve mevzuata uygun olarak yapilacak, sistematik
dosyalama, koruma ve arsivleme is ve islemlerinden ise birim amirleriyle birlikte diger birim
gorevlileri de sorumlu olacaktir.

b) Gelen evrak ve imza siireci tamamlanan yazilarin ilgilisine stiratle ulastirilmasindan, tekide

mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan, siireli evrakin titizlikle takip edilmesi ve



ilgililerine ulagtirilmasindan birim amirleri dncelikli olarak sorumlu olacaktir.

¢) Gizlilik igeren bilgi ve evrak hakkinda birim amirleri ve diger ilgililer gerekli tedbirleri
almak zorundadir.

¢) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer
zincirleme sorumludur.

d) Rektorliik Makamina veya diger birimlere getirilen ve teslim edilen evrak ve yazilarin kayit
altina alinmasindan ve muhafazasindan genel evrak kayit biirosu ile ilgili birimlerin evrak kayit
biirolar1 ve gorevlileri sorumludur.

e) Gorev yeri degisikligi yapilan ya da gérevden ayrilan personel, uhdelerinde bulunan evrakin
geregini yapmak, teslim edilmesi gereken evraklari teslim etmekle yiikiimliidiir. Gizli evraklarin ise
tutanak karsilig1 teslim edilmesi, tutanagin bir 6rneginin sisteme kaydedilmesi zorunludur.

f) Vekaleten gorevlendirilen personel kendisine sevk edilen evraki, hem vekalet siiresi hem
de evrak siiresi dolmadan 6nce imzalamakla ytikiimliidiir.

Senato giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 7- (1) Senatoda goriistiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan konusuna gore ilgili
Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 2 (iki) giin 6nce Genel
Sekreterlige teslim edilir. Rektorliige bagl ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen hicbir
evrak Senatoya sunulamaz.

(2) Akademik birimler tarafindan egitim o6gretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak
oncelikle Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ve Egitim Komisyonu Baskanliginin incelemesinden sonra
Senatoya sunulur.

(3) Akademik ve idari birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik, yonerge ve usul esaslar oncelikle Mevzuat Komisyonu tarafindan incelenir. Komisyon
tarafindan yapilan degerlendirmeler neticesinde uygun goriilenler Senato glindemine alinmak {izere
Genel Sekreterlige gonderilir.

Universite yonetim kurulu giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 8- (1) Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek her tiirlii evrak birimler tarafindan
konusuna gore ilgili Daire Bagkanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 2
(iki) glin 6nce Genel Sekreterlige teslim edilir. Rektorliige bagh ilgili birimler tarafindan goriiliip

incelenmeyen hicbir evrak Universite Yonetim Kuruluna sunulamaz.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 9- (1) Gelen evrak kayit islemleri;



a) Her ne sekilde gelirse gelsin, evrak kayit biirosuna gelen her tiirlii evrak, EBY'S uygulamasi
kullanilarak kayit ve takip edilir.

b) Gazete, dergi, kitap, brosiir vb. siireli veya siiresiz yayimnlar harig, gelen evraklar ve bu
evraklarin taranmast miimkiin ekleri taranarak elektronik ortama gegirilir.

¢) Kurum disindan kapali zarf ile “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL”, “HIZMETE
OZEL” seklinde gelen belgeler, Yazi Isleri Sube Miidiiriince teslim alinarak acgilmaksizin Genel
Sekretere sunulur. “Kisiye Ozel” {istii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, gonderilmesi, alinmas1 ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun
olarak fiziksel ortamda gerceklestirilir. Bu belgelerin igerikleri EBYS sistemine kaydedilmez, sadece
dis zarflar1 taranarak sisteme kaydedilir ve ilgilisine imza karsilig1 teslim edilir.

¢) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile kurum disindan gelen yazilar,
evrak birim sorumlusu tarafindan teslim alinarak taranmak suretiyle sisteme dahil edilecek, Genel
Sekreter tarafindan havalesi yapilacaktir.

d) Akademik ve idari birimlere EBYS iizerinden gelen yazilar, birim amirleri tarafindan alt
birimlere havale edilecektir.

e) Kurum disindan elektronik yontemlerle (UETS ve KEP) gonderilen evraklar ilgili birim
tarafindan dogrudan elektronik ortamda isleme alinacaktir.

f) Evrak referans numarasiyla daha sonra asli gonderilen evraklarin, miikerrer kayit girigini
engellemek i¢in referans numarasi iizerinden daha once kaydi olup olmadigi1 kontrol edilecek, kaydi
olan evraklarin ilgili birimlere sadece fiziki dagitimi yapilacaktir.

(2) Gelen evrak dagitim islemleri;

a) Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan kayd: yapilan ve elektronik ortama gegirilen evraklarm
elektronik ortamdaki 6rnekleri islem yapilmak tizere ilgili birime Genel Sekreter tarafindan havale edilir.
(Fiziksel evrakin ilgili birimlere dagitimi isini ise Yaz1 Isleri Miidiiriiniin gérevlendirecedi personel,
zimmet karsilig1 yapar.)

b) Ilgili birime ulasan evraklar sorumlu birimlere havale edilir. Onem veya 6zellik arz eden
evraklar birimlere degil ilgili kisilere dagitilabilir, gerekli hallerde dagitim veya yapilacak is ve islem
konusunda evraka ayrica not yazilabilir.

c¢) Dagitim1 yanlis yapilan evraklar zaman kaybetmeden yeniden dagitim i¢in iade edilir.

¢) EBYS’ye dahil edilememis zarf, koli vb. eki bulunan yazilarda, yazi igerisinde eklerin elden
teslim edilecegi belirtilmis ise bu tiir ekler, ilgili personel/birim tarafindan zimmetle teslim alinir.

d) Evrak kaydindan sorumlu personel evrakin konu, standart dosya plani, anahtar kelimeler
vb. bilgilerini dogru ve eksiksiz bir sekilde EBYS’ye kaydeder.

Giden evrak sevk islemleri

MADDE 10- (1) Evraklarin olusturulmasi, parafi, imzasi, onay1 ve dagitimi islemleri,



a) Evraklar, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazilar ya da evraklar, var ise ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans
ve ekleri gibi baglantilarina uygun belirtmeler yazi igeriginde olusturulur.

c¢) Evraki paraflayan kisiler EBYS iizerinden takip edilebilir ancak kars: tarafa giden imzali
kopyada bu kisiler yer almaz.

¢) EBYS iizerinden otomatik olarak say1 ve tarih verileceginden evrak iizerine ayrica tarih ve
say1 yazilmaz.

d) Elektronik ortam yazigmalar1 evraki ilk hazirlayan gorevliden baslayarak imza sahibi kisiye
kadar hiyerarsik olarak paraflanir.

e) Universite disindaki kurum, kisi ya da kuruluslarla yapilacak yazismalarda Rektdr adima yetki
verilmis olmasi halinde imzalayan kisinin ad1 soyadi yazildiktan sonra altina “Rektor a.” ibaresi
konulur, en alt kisma ise unvan yazilir.

f) KEP hizmeti ya da web servisi kullanan kurumlara génderilecek evraklar elektronik ortamda
gonderilir. KEP ya da web servisi kullanmayan kurum ve kuruluslara gidecek olan evrak ise elektronik
olarak imzalanip basili dokiimii alindiktan sonra Yaz Isleri Miidiirliigii araciligiyla gonderilir.

g) Kurum ve kuruluslara gonderilecek olan evraka ait varsa fiziksel eklerin paketlenmesi,
zarflanmasi, adresinin yazilmasi vb. islemler evraki olusturan birim tarafindan yapilir.

g) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi esastir. Islak imzal1 olarak
gonderilecek ekler ilgili makam tarafindan 1slak olarak imzalandiktan sonra giden evraka eklenir.

h) Evrakin son imzasini atacak, onayini veya olurunu verecek amirin herhangi bir nedenle
elektronik imzasinin bulunmamasi durumunda imza, onay ve olurlar EBYS iizerinden elektronik
ortamda olusturulur ve belgenin ¢iktis1 alindiktan sonra 1slak imza ile son imza asamasi tamamlanir.

1) Yurt disina gidecek ve yabanci dilde yapilacak yazigmalarda imza, onay ve olurlarin son
imza agamasi, 1slak imza ile tamamlanur.

1) Kurum i¢i yazigsmalar oncelikli olarak elektronik ortamda yapilir. Hukuk Miisavirligi
tarafindan adli ve idari mercilere intikal ettirilmek lizere diger birimlerden istenilen belgeler sistem
iizerinden veya fiziksel ek olarak Hukuk Misavirligine gonderilir. Hukuk Miisavirliginin belgeleri
baska birime gondermesinin gerekmesi halinde sistemden alinacak elektronik imzali ¢iktilar
“Belgenin ashi elektronik imzalidir”, elektronik olmayan evraklari ise “Asli Gibidir” ibareleriyle ilgili
mercilere intikal ettirilir.

j) Kurum dismna giden “GIZLI” ve “COK GIZLI” seklindeki belgelerin hazirlanmast,
kaydedilmesi, saklanmasi, gonderilmesi, alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen
hiikiimlere uygun olarak fiziksel ortamda gergeklestirilir. Bu belgelerin igerikleri EBYS sistemine

kaydedilmez, sadece dis zarflar1 taranarak sisteme kaydedilir ve ilgilisine imza karsilig1 teslim edilir.



Evrak dosya islemleri

MADDE 11- (1) Evrak dosya islemleri,

a) Birimlerin dosya planlar1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Plani kitap¢iginda belirtildigi bigimde Standart Dosya Plani
hiikiimlerine uygun sekilde hem dokiiman olarak hem de EBYS f{izerinden elektronik ortamda
olusturulur.

b) Evraklar konularma uygun dosyalar ile iliskilendirilir. Giivenli elektronik imzasi
tamamlanmis evrakin bir niishasi yaziy1 olusturan birim tarafindan dosyasinda saklanabilir.

c¢) Gelen ve giden tiim evrakin elektronik ve fiziki ortamda arsivlenmesi evraki olusturan birim
tarafindan yapilir.

Vekailet islemleri

MADDE 12- (1) Vekalet islemleri asagidaki usullere gore yapilir:

a) Rektore ait imza yetkisi, vekalet verilen Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Dekan,
Miidiir, Genel Sekreter ve Yardimcilari, I¢ Denetim Birim Amiri/Baskani, Daire Baskani, Hukuk
Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve diger yoneticilerin imza yetkisi, yerine vekalet eden
kisi tarafindan kullanilir.

b) Vekalet birakmaksizin gérevden ayrilis yapilamaz. Kisinin herhangi bir nedenle vekalet
birakmadan gérevden ayrilmasi halinde vekalet edecek personelin amirlerince belirlenir ve vekalet
islemi baslatilir.

c¢) Vekalet, kurum ici hiyerarsik yapiya gore vekaleti birakacak kisi tarafindan vekalet edecek
kisiye EBYS iizerinden ve yazili bildirim yapilarak verilir.

Devredilemeyecek yetkiler

MADDE 13- (1) Devredilemeyecek yetkiler sunlardir:

a) Atama,

b) Ogretim elemanlarmin gorev siiresinin uzatilmas,

¢) 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan goérevlendirme,

¢) Yurt i¢i ve yurt dis1 ders gorevlendirmesi,

d) Yurt i¢i ucakla gidilecek gorevler ile yurtdist gorevlendirme,

e) Aday memurlarin asalet tasdiki,

f) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

g) Hizmet birlestirme ile derece yiikseltilmesini gerektiren intibak onaylari,

g) 657 sayill Kanunun 86’mnc1 maddesi uyarinca yapilacak vekaleten atamalar ile aym
kanunun 108’inci maddesine gore yapilacak ayliksiz izin onaylari,

h) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatmaonayzi,

1) Disiplin ve ceza hukuku mevzuati kapsaminda verilenyetkiler,



1) Emeklilik, istifa veya miistafi sayilma onay,

J) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile iist yoneticiye verilen yetkiler,

k) 5018 sayil1 Kanunla verilmis iist yoneticilik yetkileri,

1) Akademik ve idari personelin iicretsiz izin onaylari

Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet bagvurular

MADDE 14- (1) 09.10.2003 tarih ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu g¢ergevesinde
Cumhurbaskanhgi Iletisim Merkezi (CIMER) sistemine kayith basvurular, Rektor ya da
gorevlendirecegi bir yetkili tarafindan takip edilerek EBYS sistemine dahil edildikten sonra ilgili
birime sevk edilir. ilgili birimin cevabi alindiktan sonra geciktirilmeksizin siiresi i¢inde yanitlanr,

(2) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan
basvurulart dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu dilekg¢e sahiplerine
01.11.1984 tarihli 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun
olarak yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar, Genel
Sekreter tarafindan imzalanir.

(3) 3071 sayili Dilekge ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunlari uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse,
dilekgeler idari konularda Genel Sekretere, akademik konularda Rektor Yardimcisina sunulur,
verilecek talimata gore geregi yapilir.

(4) Dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili basvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektdr Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig takdirde, Yazi Isleri Miidiirliigii Birimince kaydi yapilip ilgili birimin ad1 dilekge {izerine
yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulur ve sonug 3071 ve 4982 sayili Kanunlarda belirtilen usule uygun olarak

dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.

Yazisma yetkisi
MADDE 15- (1) Universite yoneticilerinin gorev ve imza yetkileri EK 1°de gosterildigi
sekilde belirlenmistir.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliikk

MADDE 16- (1) Cesitli hiikiimler,
a) Birim yoneticileri gorevlerinin yiiriitiilmesine iligskin yetkilerini alt birim yoneticilerine
devredebilir. Yetki devri yapilmasi hélinde dahi birim yoneticisi yetki devri yapilan islerden

sorumludur.



b) Rektor imza yetkisini uygun gordiigii hallerde konusuna gore Rektor Yardimeisi, Genel
Sekreter, akademik ya da idari birim yoneticilerine devredebilir. Rektor tarafindan bu yonerge ile
devredilen yetkiler Rektor onayir olmadan birim amirlerince daha alt kadro ya da birimlere
devredilemez.

c¢) Rektor ve Genel Sekreter hari¢ birim yoneticileri gérevde olduklar siire icerisinde diger
birimlerle yazisma imza yetkisini yetki devri yoluyla yardimcisina devredemez. Ancak birim igi
yazigmalarla ilgili konularda yetki devri yapilabilir. Bu durumlarda “Dekan/Miidiir a.” ibaresi
kullanilmadan yazisma yapilacaktir. Yeni atanan veya elektronik imza yetki siiresinin dolmasi veya
elektronik imza aracinin kaybedilmesi ya da kullanilamaz héle gelmesi nedeniyle imza siirecinde
bulunamayacak kisiler bu haller ortadan kalkana kadar imza yetkisini devredebilirler.

¢) Yetkilerin devredilmesi ve iptalleri islemleri yazili olarak yapilir her iki halde de Genel
Sekreterlige yazili olarak bildirim yapilir.

Hiikiim bulunmayan haller

MADDE 17- (1) Bu Yo6nergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki genel mevzuat
hiikiimlerine gore islem yapilir.

Yiiriirliikten kaldirilan diizenleme

MADDE 18- (1) Senatonun 11/01/2011 tarih ve 2011/1-1 sayili karar1 ile kabul edilen Batman
Universitesi Imza Yetkileri ve Evrak Akis Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmistir.

Matbu formlarin kullanilmasi

MADDE 19- (1) Imza yetki devri yapilmasi durumunda birimlerin kullanmasi gereken yetki
devri formu EK 2’de belirtilmistir.

Yiiriirlik

MADDE 20- (1) Bu Yo6nerge Senato tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 21- (1) Bu Yo6nerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

Tarihi Sayisi

11/01/2011 2011/1-1

Yonergenin Degisikliginin Kabul Edildigi Senato Kararimin

Tarihi Sayisi

16.06.2022 2022/21-04




EK 1
YONETICILERIN GOREV VE iMZA YETKILERI

A)AKADEMIK BIiRiM YONETICILERININ IMZA YETKILERI

Rektor

Cumbhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden, Tiirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM) Bagkanligi ile alt birim
ve komisyon baskanliklarindan, Bakan ve Bakan Yardimcisi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi
(MGK), Sayistay Baskanhigi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi (YOK), Universitelerarasi Kurul
Baskanlig1 (UAK) ve Ogrenci Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi (OSYM), 5018 sayili1 Kanuna ekli
lic sayili cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici kuruluslar, Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK),
Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu,
Miistakil Genel Miidiirliikler (Genel Miidiir imzast ile gelen), Vali, Garnizon Komutan, Il Belediye Baskan1
ve Cumhuriyet Bagsavciligindan gelen yazilar, iiniversitelerden Rektor imzasi ile gelen, ¢esitli kurum, kisi
ve birimlerden Rektérliige “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” ve “Gizli” kaydiyla gelen yazilarm havalesi ve
cevabi yazilari,

a) Idari ve akademik birimlerden gelen 19/04/1990 tarihli ve 3628 say1li Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet
ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli mercilere sug ihbari igeren raporlarin génderilmesi ve
yazigmalari,

b) Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini iceren 6nemli yazigsmalar,

¢) Adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili kurum dis1 bilgi ve belge isteme/verme ile sorusturmacinin
istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve belge isteme yazilar1 ve yargi kararlarinin ilgili birime
bildirme yazilari,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel basin-yayin organlaria Universite adma verilen demegler,

d) Universitenin Biitce ve Yatirrm Teklifleri, Stratejik Plan, Performans Progranu, Faaliyet Raporu,
Yatirim Programi izleme ve Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu ile Kesin
Hesap Kanun Tasarisi, yillik programlarin uygulanmasi ve biit¢e islemlerine (6denek génderme ve tenkis
belgesi hari¢) iliskin yazi ve onaylar,

) Universite ve Universiteye bagl birimlerin yurt i¢i ve yurt disindaki iiniversitelerle ve diger kurumlar
ile kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalari,

f) 26/9/2011 tarihli 659 sayil1 Kanun Hiikmiinde Kararname uyarinca yetki devri onayz,

) Universiteye ait veya tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla yapilan yazismalar,

1) Mali konulara iliskin mevzuatta {ist yoneticiye verilen gorev ve sorumluluklar kapsaminda yiiriitiilmesi
gereken is ve islemlere iliskin yazigmalar,

h) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personele gorev
verilmesi veya gdrev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik onaylar,
aciktan atama, naklen atama ve unvan degisikligi olurlari, dekanlarin atanma teklifleri, miidiir atamalari,

istifa onaylari, aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, kadro hareketleri i¢inde akademik ve idari



kadrolarda iptal-ihdas, tenkis-tahsis yazilari, tutulu kadrolarin serbest birakilmasi, birimler aras1 akademik
kadro aktarim islemleri, Universite icinde yer degisikligine iliskin gecici gérevlendirme, yonetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir olurlari, personelin gorevden uzaklastirilmasi ve goreve iade
onaylari, akademik personelin gérev sliresini uzatma onaylari, {icretsiz izin onaylari, 657 sayili Kanunun
104’1lincti maddesinin c fikrasina gore mazeret izinleri ile yine 657 sayili Kanunun 178 inci maddesine gore
fazla ¢alisma onaylari.

Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi Baskani/Amiri, Hukuk Miisaviri, Dekanlar ile
Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Koordinatorlerin
vekalet olurlar ile yillik izin ve hastalik izni onaylari,

i) I¢ denetim birimi tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programi onaylar,

j) Personel kadro talep yazilari, agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat verme ve
isteme ile onay Oncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilari,

k) Personelin ayliksiz, refakat ve mazeret izin onaylari,

) Diplomalarin onaylanmasi,

m) Profesérliik ve Dogentlik bagvurulari ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universitelerarast Kurul Baskanligina
yazilan eser incelemelerine ait yazilari,

0) 2547 sayili Kanunun 35. ve 50/d maddesi kapsaminda iiniversiteye atanan akademik personelin goreve
baslayis, kararname ve gorevden ayrilis onaylari,

n) 2547 sayili Kanunun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41. maddeleri uyarinca yapilan goérevlendirmeler ile
ilgili onaylari,

r) Yerli ve yabanci uyruklu s6zlesmeli personel ¢alistirmaya iliskin teklif yazilari, onaylar ve sdzlesmeler,
s) Ogrencilerin yurtdisinda katilacaklar kiiltiirel ve sportif faaliyetlere iliskin gérevlendirme onaylari,

s) Kismi zamanl 6grenci ¢alistirilmasina iligkin onaylar,

t) Universite hak ve alacaklarmin sulh, terkin ve taksitlendirme islemlerine iliskin yazismalar,

u) Universiteye yapilan bagislarn kabulii ile ilgili onaylar,

i) Mevzuatta Rektor tarafindan yapilmasi ongoriilen islemler ile bu yonergede sayilmayan diger is ve
islemler Rektdr tarafindan yiiriitiiliir.

Rektor Yardimeilar:

a) Rektor tarafindan verilen imza yetkisi ¢cercevesinde Rektor adina yapilacak yazigmalar,

b) Rektor tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigsmalar,

¢) Rektdriin imzasina sunulacak gorev alanina giren tiim yazilarin paraflanmasi,

¢) Izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagh boliim baskanlari ile dgretim
gorevlilerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari ile ilgili is ve islemler ilgili Rektor yardimcisi tarafindan
yiirttilir.

d) Diploma ve diploma eki hazirlanmasina iliskin islem ve yazismalar,

e) Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslar ile yapilacak mezuniyet teyit yazigmalari,

f) Yatay gecis yapan 6g8renciler ile ilgili diger yliksekdgretim kurumlar ile yapilan yazigmalar,



Dekan, Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu / Uygulama ve Arastirma Merkezleri Miidiirii

a) Ust makamlar, kurum, kurulus, kisiler ve Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar ile kisiye 6zel, gok
gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilar ile ilgili yazigmalar,

b) Yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu /
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirli tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullara iliskin
yazigma ve olurlar,

¢) Biriminde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik izin, hastalik izni, mazeret izni (Rektoriin
imzasini gerektiren mazeret izinleri harig) ve diger izinleri,

¢) Biriminde gorev yapan personelin gorev dagilimlarinin belirlenmesi onaylari,

d) Diger Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu ve Merkezlerden Dekan / Miidiir imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevaplar,

e) Dekan, Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan akademik ve idari personel ve
Ogrenciler hakkinda disiplin sorusturmasi agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuc¢landirilmasi ile ilgili onay ve
yazigmalar,

f) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca yedi (7) giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz gérevlendirme
onaylari,

g) Rektorlilk Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,

&) Birimiyle ilgili 6grenci stajlar1 ve akademik/bilimsel ¢aligmalar ile ilgili duyuru yazilar, bilgilendirme
amagl olarak iiniversite disina gonderilecek yazilar, staj sozlesmeleri,

h) Stajyer 6grencilerin koordinasyonuna yonelik islemler ve yazigsmalar,

1) Mezuniyet belgelerinin ve diplomalarin ilgili kisitmlariin imza islemleri,

1) Lisanstistli 6grencilerinin askerlik islemleri ile ilgili yazigmalar (Sadece Enstitii Miidiirii),

j) Profesdr ve Docgent atamalar1 hari¢ akademik personel atanmasina iligkin olarak jiiri daveti ve dosya
gonderilmesine iliskin yazigmalar Dekan, Enstitii / Yiiksekokul / Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan
yuritilir.

Boliim Baskam

a) Boliim Kurulu kararlar ile boliim i¢i yazigsmalar,

b) Ders gorevlendirmeleri, ek ders ve sinav programlari ile ilgili her tiirlii islem ve yazigsmalar,

¢) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazismalar,

¢) Akademik personelin gorevlendirilmesi ile gorev siiresi uzatmalarina iliskin goriis yazist,

d) Mensup oldugu akademik birimdeki diger bdliimlerle yapilacak yazigmalar,

e) Boliime iliskin raporlarin bagli bulundugu Dekanliga/Midiirliige sunulmasi,

f) Dekan veya Midiir tarafindan istenen bilgilere iligkin yazigsmalar,

g) Ogrenci ve personele iliskin Dekanlik/Miidiirliik ile yapilacak yazigmalar boliim baskani tarafindan

yuriitiiliir.



Anabilim Dah Baskam

a) Ana bilim dali kurul kararlar ile ana bilim dali yazigmalari,

b) Ana bilim dal1 olarak bagli bulundugu béliim baskanligi ile yapacagi yazigmalar,

¢) Ana bilim dali olarak enstitiilerde miidiirliikle yapilacak yazigsmalar,

d) Enstitli Miidiirii/Boliim Baskani tarafindan istenilen bilgilere iliskin iist yazilar,

e) Ogrenci ve personele iliskin Boliim Baskanlig1 ile yapilacak yazismalar ana bilim dali bagkam tarafindan
yuriitilir.

Bilim Dah Baskani

a) Bilim dali kurul kararlar ile ilgili yazigsmalar1 ve bagli oldugu ana bilim dali bagskanligi ile yapilacak
yazigmalar,

b) Enstitii Miidiirii/Ana bilim dali bagkani tarafindan istenilen bilgilere iliskin iist yazilar,

¢) Ogrenci ve personele iliskin Anabilim Dali ile yapilacak yazismalar, bilim dali baskam tarafindan yiiriitiiliir.

B) IDARI BiRiM YONETICILERININ iMZA YETKILERI

Genel Sekreter

a) Universite Senatosu, Yonetim Kurulu ve Rektdriin baskanlik ettigi toplant ve kurullara iliskin kararlarin
ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazigmalar,

b) Idari personele yonelik sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmast ile ilgili yazismalar,

¢) Bilgi Edinme Kanunu kapsaminda yapilacak yazigmalar,

¢) Bagvuru ve dilekgelere verilen cevaplar ile bilgi ve belge talepleri hakkinda yapilan yazigmalar,

d) Kurum disindan gelen yazilarin konularina gore Rektor ve Rektor Yardimcilarina arzi, takibi ve
gerektiginde islem yapilmasina iliskin yazigmalar,

e) Genel Sekreterlige bagli birim amirlerinin yillik izin, mazeret izni (657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
104 {incii maddesinin (c) fikras1 hari¢) ve hastalik izni onaylari,

g) Akademik ve idari personelin atamalar1 islemleri ile her tiirlii 6zliik haklar1 ile ilgili islemlere ait olurlar,
kararnamelere iligkin yazigmalar,

&) Genel Sekreterlige bagli birimler arasinda koordinasyon ve hizmet akisinin diizenlenmesine iligkin yazigma
ve talimatlar,

h) Sayistay sorgu ve ilamlar ile ilgili i¢ yazismalar,

1) Anma ve kutlama giinleri ile bayram programlarina iligkin tebliglerin birimlere duyurulmasina iligkin
yazigmalar,

1) Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin yurt i¢i gérevlendirme olurlari,

J) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili 6deme belgelerine iliskin yazigmalar,

k) Genel Sekreterligin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigmalar,

1) 28/12/2006 tarihli Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

m) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda yliriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

n) 04/01/2002 tarihli ve 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 05/01/2002 tarihli ve 4735 sayili Kamu Ihale



Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigsmalar,

o) Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’{incti maddesinin
(a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

0) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104 ’iincii maddesinin (c) fikrasi geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligkin yazilar,

p) Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri harig afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, sergi (stant) agma
talepleri ve ilanlarin onaylar1 ile birimlere gonderilmesine iliskin yazigsmalar,

r) Rektoriin imzalayacagi yazilarin parafi,

s) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

s) Personel Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan Rektorliikk onaylarin tiim birimlere dagitimina iligkin
yazilar,

t) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin kendi birimleri igerisinde gérevlendirme yazilari,

u) Giivenlik 6nlemleri ile ilgili Universite i¢i her tiirlii yazismalar,

i) Birimde ¢aligan personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile degistirilmesine iliskin
yazigmalar,

v) Rektor tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar, Genel Sekreter tarafindan yiiriitiiliir.
Genel Sekreter Yardimecisi

a) Genel Sekreterin devredecegi yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar,

b) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiiliir.
¢ Denetim Birim Baskani/Amiri

a) I¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018 sayili Kamu Mali

Y 6netimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetcilerin Calisma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Ynetmelik ve Batman
Universitesi I¢ Denetim Yonergesinde belirtilen sekliyle yiiriitiiliir.

Hukuk Miisaviri

a) Idarenin taraf oldugu adli ve idari davalar, tahkim islemleri, icra ve her tiirlii hukuki uyusmazliklarda idareyi
temsile iligskin yazismalar ile adli ve idari yargida agilan davalar ile ilgili kurum i¢i bilgi ve belge isteme
yazilari,

b) Rektorliigii temsilen dava ve icra takipleri ile tahkim islemlerinin hizmet satin alma yoluyla yiiriitiilmesi
halinde bu hizmetlerin koordinasyonu ve izlenmesine iligskin yazigsmalar,

¢) Mevzuat taslaklari ile s6zlesme/protokol ve sartname taslaklari ve Universite birimlerinin ihtiya¢ duydugu
hususlarin incelenip goriis bildirilmesine iliskin yazigmalar,

¢) Hukuk Miisavirliginde gorevli personelin gorev dagilimlarinin ve ¢alisma diizenlerinin belirlenmesine
iliskin yazigmalar,

d) Hukuk Miisavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine iliskin
yazigmalar,

e) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

f) Hukuk Miisavirliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,



g) Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

g) 5018 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

h) 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem
ve yazigmalar,

1) Hukuk Miisavirligi personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
104’lincii maddesinin (a-b) fikrasi geregi verilecek mazeret izni onaylari,

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104’iincii maddesinin (c) fikrast geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligskin yazigsmalar,

j) Birimde ¢alisan personelin planlanmasi, goérevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile degistirilmesine iliskin
yazigmalar,

k) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigsmalar Hukuk Miisaviri
tarafindan yiirtitiliir.

Daire Baskanlhiklarn

Bilgi Islem Daire Baskam

a) Universitenin bilisim, iletisim ve otomasyon teknolojileri alanindaki hizmetlerinin yiiriitiilmesi ve
yonetilmesine iliskin yazigsmalar,

b) Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin ve ¢aligma diizenlerinin belirlenmesine iligskin
yazigmalar,

c¢) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine iliskin yazigmalar,
¢) Maas, personel ozliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

d) Daire Bagkanliginin biit¢e teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,

e) Tasiir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

f) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

g) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem
ve yazigmalar,

§) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’ {incii
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

h) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’lincii maddesinin (c) fikras1 geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iliskin yazigsmalar,

1) Diger Daire Baskanliklari ile yapilacak bilgi isteme ve verme igerikli yazigmalar,

i) Daire Baskanliinda ¢alisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve goérev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

j) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Bilgi Islem Daire
Baskani tarafindan yiirtitiiliir.

idari ve Mali isler Daire Baskam

a) Sivil savunma ve is saglig1 ve giivenligi hizmetlerine ait islem ve yazigmalar,

b) Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Glivenlik Kurumu ile yapilacak yazigsmalar,



¢) Biinyesinde bulunan siirekli is¢i pozisyonundaki personelin takip, kontrol ve caligmalari ile ilgili yazismalar
ile sendikaya iiye olma, iiyelikten ¢ekilme ve iiye sayilarinin tespiti ile maaslarina iliskin islem ve yazismalar,
¢) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin ve ¢alisma diizenlerinin belirlenmesine iligkin
yazigmalar,

d) Daire Baskanliginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayiglarinin bildirilmesine iliskin yazigmalar,
e) Daire Bagkanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,

f) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgelere iliskin yazigmalar,

g) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

§) Tasinmaz mal mevzuat1 kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

h) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda ytiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

1) 08/09/1983 tarihli ve 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu
Thale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilacak is ve islemlerle ilgili yazismalar,

1) Daire Bagkanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’ {incii
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

j) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’{incii maddesinin (c) fikrasi geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazigmalar,

k) Diger Daire Baskanliklari ile yapilacak yazigmalar,

1) Daire Baskanliginda calisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

m) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gérevlerle ilgili yazismalar Idari ve Mali Isler
Daire Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskam

a) Kiitliiphane hizmetlerine iligkin islem ve yazigmalar,

b) Maas, personel ozliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

c¢) Daire Baskanliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,

¢) Tagimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

d) 5018 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

e) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem
ve yazigmalar,

f) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin ve ¢alisma diizenlerinin belirlenmesine iligskin
yazigmalar,

g) Daire Bagkanliginda gérevli personelin gorevden ayrilis ve baslayiglariin bildirilmesine iligkin yazismalar,
§) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’ {incii
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

h) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’lincii maddesinin (c) fikras1 geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam Onayina sunulmasina iliskin yazigmalar,

1) Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazismalar,



i) Daire Baskanliginda calisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve goérev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

j) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Kiitliphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Ogrenci Isleri Daire Baskam

a) On lisans, lisans ve lisansiistii 6grencilerine ait islem ve yazigmalar,

b) Mezunlara ve kayd silinen 6grencilere ait islem ve yazigmalar,

¢) 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca yiiriitiilecek iglem ve yazigmalar,

d) Maas, personel o6zliik isleri ve avans iglemleri ile ilgili mali belgeler,

e) 5018 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

f) Daire Baskanliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,

g) Tasiir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

h) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem
ve yazigmalar,

i) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gérev dagilimlarinin ve ¢aligma diizenlerinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

j) Daire Baskanliginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine iliskin yazigmalar,
k) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
104’lincii maddesinin (a-b) fikrasi geregi verilecek mazeret izni onaylari,

) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104’iincii maddesinin (c) fikrast geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligskin yazilar,

m) Diger Daire Bagkanliklari ile yapilacak yazismalar,

n) Daire Baskanliginda ¢alisan tiim personelin planlanmasi, goérevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

0) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Ogrenci Isleri Daire
Baskani tarafindan yiirtitiiliir.

Personel Daire Baskani

a) Akademik ve idari personelin kadro, atama ve gorevlendirilmelerine iliskin yazismalar,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 4 {incii Maddesinin (b) fikras1 kapsaminda s6zlesmeli personel
islemlerine iliskin yazigsmalar,

¢) Gorevde ylikselme ve unvan degisikligi, hizmet i¢i egitim ve aday memur egitimi ¢aligmalariyla ilgili islem
ve yazigmalar,

¢) Universite personelinin izinlerinin takip ve kontroliine iliskin yazismalar,

d) 31/5/2006 tarihli ve 5510 sayil1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu kapsamindaki islemlere
iligkin yazigmalar,

e) Akademik ve idari personelin sendikaya {liye olma, iiyelikten ¢ekilme ve iiye sayilariin tespiti ile ilgili

islem ve yazigmalar,



f) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemine (DETSIS) iliskin islem ve yazismalar,

g) Pasaport islem ve yazigsmalari,

g) 4734 sayitl Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem
ve yazigmalar,

h) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgeler,

1) 5018 sayilt Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

i) Daire Baskanliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazismalar,

j) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

k) Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin ve ¢aligma diizenlerinin belirlenmesine iliskin
yazigmalar,

1) Daire Bagkanliginda gérevli personelin gorevden ayrilis ve baslayiglariin bildirilmesine iligkin yazismalar,
m) Daire Baskanligi personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
104’1lincti maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

n) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’{incti maddesinin (c) fikrasi geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligkin yazigmalar,

0) Diger Daire Baskanliklar1 ile yapilacak yazigmalar,

0) Daire Baskanliginda calisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

p) Sozlesmeli personelin maaslari ve sosyal glivenlik ile ilgili islemlere iliskin yazigsmalart,

r) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Personel Daire
Baskani tarafindan yiirttiliir.

Strateji Gelistirme Daire Baskam

a) Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,

b) Gelir ve alacaklarin tahsili, muhasebelestirilmesi ve takibine iliskin yazigmalar,

¢) Gergek ve Tiizel kisilere ait hak edislerden kesilen (Tevkifat) vergi ve diger yasal kesintilere iliskin
yazigmalar,

¢) Birimlerin harcama yetkilisi sifatiyla yapmalari gereken yazismalarin disinda, Universitenin her tiirlii Mali
Islemleri ile ilgili olarak; Vergi Dairesi, Sosyal Giivenlik Kurumu, Sendika, Kefalet Sandigi ve Icra
Miidiirliikleri ile diger Kamu Kurum ve Kuruluslarina iliskin yazilar.

d) Odeme Emri Belgesi ile ekleri iizerinde tespit edilen noksanliklara iliskin harcama birimleri ile yapilan
yazigmalar.

e) Universitenin her tiirlii gelir hesaplari ile ilgili harcama birimleriyle yapilan yazismalar,

f) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu geregi 'ihale yetKkilisi'
sifatiyla ve 5018 sayil1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu geregi 'harcama yetkilisi' sifatiyla yazilan
yazilar ve verilen onaylar,

g) Tasinir Mal Yo6netmeligi kapsaminda yil sonu harcama birimlerinin iglemini kontrol ve konsolide etmek ve

buna iliskin yazigsmalar1 yapmak,



§) Maas, personel 6zliik isleri ve avans igslemleri ile ilgili mali belgeler,

h) Daire Baskanliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigmalar,

1) Daire Bagkanliginda g¢alisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iliskin yazigsmalar,

j) Daire Baskanliginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baglayislarinin bildirilmesine iliskin yazilar,

k) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun
104’lincii maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’{incii maddesinin (c) fikras1 geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligskin yazilar,

m)Diger Daire Bagkanliklar ile yapilacak yazismalar,

n) Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, nakit aktarma vb. talimat yazilari,

0) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Strateji Gelistirme
Daire Baskani tarafindan yiirtitiliir.

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

a) Yiiksekogretim Kurumlari, Mediko-Sosyal Saglik, Kiiltiir ve Spor Isleri Dairesi Uygulama Y dnetmeliginde
tanimlanan gorevlere iliskin yazigmalar,

b) Gorevlendirmeler kapsaminda 6245 sayili Harcirah Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince yapilacak
islemlere iligkin yazigsmalar,

¢) Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer dgrencilerin sosyal giivenlik ve maaslari ile ilgili islemlere
iligkin yazigmalar,

¢) Ogrenci topluluklarinin etkinlik taleplerine ait islemlere iliskin yazismalar,

d) Daire Bagkanlig1 biinyesinde tesekkiil ettirilmis bulunan kurul ve komisyonlarin kararlarina iligkin iglemlere
dair yazigsmalar,

e) Maas, personel 6zliik isleri ve avans islemleri ile ilgili mali belgelere iliskin yazigmalar,

f) Daire Bagkanliginin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili islem ve yazigmalari,

g) Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

g) 5018 sayili Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

h) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan igslem ve yazigmalar,

1) Daire Baskanliginda gorevli personelin gorev dagilimlarinin ve ¢alisma diizenlerinin belirlenmesine iligkin
yazigmalar,

1) Daire Bagkanliginda gérevli personelin gorevden ayrilis ve baslayiglariin bildirilmesine iligkin yazismalar,
Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’{incii
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

j) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’lincli maddesinin (c) fikrasi geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligkin yazigmalar,

k) Diger Daire Baskanliklari ile yapilacak yazigsmalar,



1) Daire Baskanliginda calisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

m) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazigmalar Saglik Kiiltiir ve Spor
Daire Baskani tarafindan yiiriitiiliir.

Yapu Isleri ve Teknik Daire Baskam

a) Kurum disindan temin edilmesi gereken bakim-onarim hizmetlerine iliskin yazismalar ile Universitenin ic
imkanlari ile yapilabilecek bakim-onarima iliskin ve yazigmalar,

b) Gérev alan ile ilgili konularda Gelir Idaresi Baskanlig1, Sosyal Giivenlik Kurumu ve bankalarla yapilacak
yazigmalar,

¢) 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan
islemlere iligkin yazigmalar,

¢) Daire Bagkanliginin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazigsmalar,

d) Maas, personel 6zliik isleri ve avans iglemleri ile ilgili mali belgeler,

e) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda yliriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

f) Tasiir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

g) Tasinmaz Mal Yo6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

g) Daire Baskanliginda goérevli personelin gorev dagilimlarinin ve oturma diizenlerinin belirlenmesine iligskin
yazigmalar,

h) Daire Bagkanliginda gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayiglarinin bildirilmesine iliskin yazigmalar,
1) Daire Baskanlig1 personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104 iincii
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

1) 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 104’{incii maddesinin (¢) fikras1 geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligkin yazigmalar,

j) Diger Daire Baskanliklar1 ile yapilacak yazigmalar,

k) Sehir i¢i ara¢ tahsisi ve siiriicii gorevlendirme ile 10/2/1954 tarih ve 6245 sayili Harcirah Kanunu
kapsaminda yapilacak islem ve yazigmalar,

1) Daire Baskanliginda calisan tiim personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile
degistirilmesine iligskin yazigmalar,

m) Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Yap1 Isleri ve Teknik
Daire Baskani tarafindan yiirtitiliir.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii

a) Doner Sermaye hizmetlerinin yiirlitiilmesine iligkin islem ve yazismalar,

b) Mevzuatina gore Doner Sermaye Miidiirii tarafindan yapilmasi gereken yazigsmalar,

c¢) Defterdarlik, vergi dairesi ve bankalarla yapilacak yazigmalar,

¢) Maas, personel ozliik isleri ve avans iglemleri ile ilgili mali belgelere iliskin yazigmalar,

d) Doner Sermaye biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazigmalar,

e) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,



f) 5018 sayil1 Kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

g) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem
ve yazigmalar,

g) Doner  Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gorevli personelin gérev  dagilimlarinin ve oturma
diizenlerinin belirlenmesine iliskin yazigmalar,

h) Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiinde gorevli personelin gérevden ayrilis ve baslayislarmin bildirilmesine
iligkin yazigmalar,

1) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu’nun 104’{incii maddesinin (a-b) fikrasi geregi verilecek mazeret izni onaylari,

1) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 104’iincii maddesinin (c) fikrast geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligkin yazigmalar,

j) Diger birimler ile yapilacak yazismalar,

k) Defterdarlik Muhasebe Miidiirliigii ile yapilacak her tiirlii yazismalar,

) Birimde g¢alisan personelin planlanmasi, gérevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile degistirilmesine iliskin
yazigmalar,

m) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Doner Sermaye
Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiiliir.

Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

a) Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’iincii
maddesinin (a-b) fikralar1 geregi verilecek mazeret izinlerinin Makam onayina sunulmasina iligkin yazilar,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’{incii maddesinin (c) fikras1 geregi, mazeret izni taleplerinin
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligskin yazilar,

¢) Dekanlik/Miidiirliik havalesi ile gelen kurum i¢i ve kurum dis1 yazilarin alt birimlere havalesi,

¢) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu 6grencileri ile ilgili islem ve yazigsmalar,

d) Dekan/ Miidiir ve Dekan/ Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

e) Fakiilte/Enstitli/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu akademik ve yonetim kurullarinin raportorliik islem ve
yazigmalari,

f) Akademik birim sekreterligine bagli personelin gérev dagilimlarinin belirlenmesine iligkin yazigmalar,

g) Egitim-6gretim etkinlikleri ile sinavlarin giivenli bir bi¢imde yapilabilmesi icin gerekli olan hazirliklar ve
gorevlendirmelere iligkin yazigmalar,

g) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazigmalar,

h) Birimde ¢alisan personelin planlanmasi, gorevi ve gorev yerinin belirlenmesi ile degistirilmesine iliskin
yazigmalar,

1) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere iliskin islem ve yazismalar Fakiilte/ Enstitli/ Yiiksekokul/
Meslek Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan ytirtitiiliir.

Koordinatorliikler

a) Mevzuatin Koordinatore/Koordinatorliige yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iliskin yazigmalar,



b) Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

¢) Birim personelinin yillik izin, hastalik izni ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’iincii
maddesinin (a-b) fikras1 geregi verilecek mazeret izni onaylari,

¢) 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104’iincli maddesinin (c¢) fikras1 geregi, mazeret izni taleplerini
Rektorliik Makam onayina sunulmasina iligskin yazigmalar,

d) Rektor ve Rektor Yardimcist tarafindan verilen diger yetki ve gorevlerle ilgili yazismalar Koordinatorler

tarafindan yiiritiliir.

C)DIiGER YAZISMA YETKILERIi

Harcama Yetkilisi

a) 5018 sayili Kanun ve diger mali mevzuat kapsaminda harcama yetkilisi tarafindan yiiriitiilecegi belirtilen
islemlere iliskin yazigmalar,

b) 2886 sayil1 Devlet Ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri
Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigsmalar,

¢) Biriminin biit¢e teklifi ve yatirim proje teklifleri ile yillik programlarin uygulanmasina iligskin yazigmalar,
¢) Tasimir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar Harcama Y etkilisi tarafindan yiiriitiiliir.

Ihale Yetkilisi

a) 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu ile diger ihale mevzuati

kapsaminda yapilan yazigmalar Ihale Yetkilisi tarafindan yiiriitiiliir.



EK 2

T.C.
BATMAN UNIiVERSITESI
IMZA YETKILERI DEVRi FORMU
Tarih: Say1:
iMZA YETKIiSINi
DEVREDENIN
ADI SOYADI
UNVANI
iMZA YETKIiSIiNi
DEVRALANIN

ADI SOYADI
UNVANI
IMZASI
IMZA YETKI DEVRININ KONUSU ACIKLAMA
AKADEMIK
IDARI
MALI
IMZA YETKI DEVRININ SURESI
IMZA YETKI DEVRININ YASAL DAYANAGI

UYGUNDUR

wevens 120....




