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Amac ve Kapsam

MADDE 1- (1) Bu ydnergenin amaci; Batman Universitesi'nde Rektér adina imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, alt kademelere yetki
tantyarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist yoneticilerin 6nemli konularda daha etkin
kararlar almasini kolaylastirarak, temel sorunlarla ilgilenmeleri icin yeterli zaman bulmalarini
olanakl1 kilmak, hizmette siirat, verimlilik ve etkinligi arttirmaktir.

(2) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Batman Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde,
Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlar1 ile diger hususlar kapsar.

Dayanak

MADDE 2-(1) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi,

(2) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

(3) 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinmn Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

(4) 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”,
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 3- (1)Bu Yonergede yer alan;

a) Akademik Birim Amiri: 06/11/1981 tarih ve 17506 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan 04/11/1981 tarih ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununda belirtilen Fakiilte
Dekanliklari, Enstitii Miidurliikleri, Yiksekokul Miudiirlikleri ve Merkez Mudirliklerinin
hiyerarsik yapidaki en iist amirini,

b) Béliim Bagkani: Batman Universitesi Rektorliigiine bagh Fakiilte/Yiiksekokul Béliim
Baskanlarini,

¢) Daire Baskani: Batman Universitesi Daire Baskanlarini,

¢) Dekan: Batman Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarimni,

d) Enstitii Miidiirii: Batman Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

e) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri: Batman Universitesine bagl Fakiilte, Enstitii
ve Yiiksekokul Sekreterlerini,

f) Genel Sekreter: Batman Universitesi Genel Sekreterini,

g) Hukuk Miisaviri: Batman Universitesi Hukuk Miisavirini,

g) I¢ Denetim Birim Yoneticisii I¢ Denetim Birimi Baskani veya Rektorce
gorevlendirilmis i¢ denetim birimi sorumlusunu,

h) idari Birim Amiri: Batman Universitesi Rektorliigiine bagli idari birim amirlerini,

1) Isletme Miidiirii: Doner Sermaye Isletme Miidiiriini,

i) Koordinatér: Batman Universitesi Rektorliigiine bagh koordinatorleri,

j) Merkez Miidiirii: Batman Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini, Siirekli
Egitim Merkezi Midiirlerini, Uzaktan Egitim Merkezi Miidiirlerini,

k) Rektor: Batman Universitesi Rektoriinii,

I) Rektor Yardimaisi: Batman Universitesi Rektdr Yardimeilarina,

m) Universite: Batman Universitesini,

n) Yonerge: Batman Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri ve Evrak Akisg
Y 6nergesini,



0) Yiiksekokul Miidiirii: Batman Universitesi Rektorliigiine bagl Yiiksekokullarin
Miidiirlerini,
ifade eder.

Rektor Adina Imzaya Yetkili Gorevliler
MADDE 4- (1) Batman Universitesi Rektér Yardimcilaridir.

Yetkililer
MADDE 5-
(1) Rektor,
(2) Rektor Yardimcilar
ve yukaridaki yetkililere bagli olarak;

a) Akademik Yetkililer
(1) Fakiilte Dekanlart,
(2) Enstitii Midiirleri,
(3) Yiiksekokul Miidiirleri,
(4) Merkez Midiirleri,
(5) Bolim/Program Bagkanlari.

b) idari Yetkililer
(1) Genel Sekreter,
(2) Daire Bagkanlart,
(3) Hukuk Miisaviri,
(4) Fakiilte/Enstitii /Yiiksekokul Sekreterleri,
(5) Idari Birim Amirleri.

c) Diger Yetkililer
(1) I¢ Denetim Birimi Yéneticisi,
(2) Koordinatorler,
(3) Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii.

ilkeler ve yontemler

MADDE 6- (1) Simirlart agik¢a belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

(3) Yetkililer, kendi fistlerinin bilmesi gereken konular takip edip dstlerine bildirmekle
yikiimliidiir,

(4) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, bilmesi gerektigi kadari ile agiklanir,

(5) Yazigmalarda, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine
riayet edilir,

(6) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitlin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
imzaya sunulmaz,

(7) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur,

(8) Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen bilgi amacgh rutin
yazilar disinda, akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazigmalar,
Rektor veya Rektor adina Rektor Yardimeisi imzasi ile yapilir,

(9) Idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilan yazilar, Genel Sekreter imzasi
ile yazilir,



(10) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilan yazilar, Dekan veya
Miidiir imzast ile yazilir,

(11) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir ve hiikiim niteligi
tagimayan yazigmalar yapabilir,

(12) Akademik Birimler, egitim amac¢hi konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagl birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilir,

(13) Bilgi Edinme Birimi, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince
Universiteye bagli tiim akademik ve idari birimlere bu baglamda yapilacak basvurular ilgili
birimlerin goriisii dogrultusunda cevaplar,

(14) Imza yetkilisinin izin vb. nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanarak yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir,

(15) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onayr olmadan daha alt
kadrolara devredilemez,

(16) Rektor Yardimeilarindan biri izinli, raporlu, gérevli vb. herhangi bir nedenle gérevi
basinda bulunmadigr zamanlarda ona ait imza yetkisi, gérev dagiliminda belirtilen Rektor
Yardimecisi tarafindan kullanilir,

(17) Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
iceriyorsa bizzat Akademik Birim Amiri, Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
Rektoriin imzasina sunulur,

(18) Bir izin veya onayin kaldirilmast veya diizeltilmesi, alinmasindaki usule uyularak
yapilir,

(19) Yazilarm ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi esastir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir
ornegi bilgi i¢in ilgili idari birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan
once ilgili idari birimin bagl oldugu Rektor Yardimeisinin parafi alinir,

(20) Yazilar, ekleri ve varsa 6ncesine ait dosya ile birlikte imzaya sunulur,

(21) Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar, ilgililerce takip
edilir, sonug Rektorlik Makamina bildirilir ve alinacak talimata gore hareket edilir.

Sorumluluk

MADDE 7- (1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan
ve uygulamalarin yonergeye, is akim semalart ile belirtilen usul, slire¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan Rektdr Yardimcilari, Akademik Birim Amirleri, Genel Sekreter, I¢ Denetim
Birim Yoneticisi ve Idari Birim Amirleri,

(2) Yazigmalarin; yazisma kurallari ile emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan ilgili birim amirleri ve birim gorevlileri,

(3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan birim amirleri ile birimdeki ilgili gorevliler,

(4) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

(5) Birimlerden yapilan tiim yazigmalardan birinci derecede birim amiri ve yazida parafi
olan gorevliler,

(6) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen, kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan, Genel Sekreterlik gorevlileri, ilgili idari birim amiri
ile birimindeki tiim gorevliler,

(7) Tekit yazilari, yonetimde bir organizasyon bozuklugunun sonucudur. Tekitlerden tim
birim amirleri ve ilgili gorevliler,
sorumludur.



IKiNCi BOLUM
UYGULAMA ESASLARI

Gelen yazilar ve evrak havalesi

MADDE 8- (1) Universiteye gelen tiim evraklar Genel Sekreterlik Evrak Kayit
Biirosu’nda kayda alinip ilgili makamca havalesi yapilir. “GIZLI”, "COK GIZLi" ve "KISIYE
OZEL" ibareli yazilar Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim almir. Genel Sekreter tarafindan
zarflar agilmadan bizzat Rektor veya Rektor vekiline arz edilir. Havaleyi takiben Evrak Kayit
Biirosunda kayda alinir. Bunlarin disindaki evraklar evrak kayit biirosunda gorevli personel
tarafindan agilarak kaydi yapilir ve imza kartonlarina yerlestirilerek Genel Sekreterlige birakilir.
Gelen evraklar Genel Sekreter tarafindan incelendikten sonra Rektor veya Rektor Yardimcilar
tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilir. Diger evraklar Genel Sekreterce ilgili birimlere havale
edilir ve zimmetle dagitimi yapilir. Rektorliige bagli birimlerinden ¢ikan yazilarin kaydi da ayni
sekilde yapilarak zimmetle dagitimi yapilir.

(2) Gelen evrak birden fazla birimi ilgilendiriyor ise koordinasyonu saglayacak birim
tarafindan takip edilerek sonug¢landirilir.

Giden yazilar

MADDE 9- (1) Gonderilecek tiim yazilar, Bagbakanligin “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.

(2) Rektor adina yetki verilmis makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazilir, altina "Rektor a." ibaresi konulur, bunun altina
da memuriyet unvani yazilir.

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

(4) idari birimlerce alinacak Rektorliik Olurlari, Genel Sekreterin teklifi, ilgili Rektor
Yardimcisinin uygun goriisii ile saglanir.

(5) Akademik birimlerce alinacak Rektorliik Olurlari, Dekan veya Miidiiriin teklifi ile
yapilir.

(6) Yazigsmalarda anlatim ve bigim birligi ile yazinin kisa, 6z ve anlasilir olmasina 6zen
gosterilir. Onay i¢in sadece "Olur" deyimi; yazilarin sonug¢ bdliimiinde ise "Saygilarimla arz
ederim" veya "Rica ederim™ deyimi kullanilir.

(7) Postaya verilmesi gereken evraklar posta zimmet defterine kaydedilerek gonderilir.

Bilgi edinme, miiracaat ve sikayet basvurular

MADDE 10- (1) Universiteye miiracaat, sikayet ve diger basvurularla ilgili olarak,
basvuru sekline gore asagidaki usul ve yontemler uygulanir:

a) E-posta bagvurulari; gegerli adres, telefon ve IP numarasi tagiyan e-postalar mutlaka
Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilir ve 6nemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili
birime havale edilir.

b) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
Rektor veya Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi takdirde,
gelen evrak biirosunda kaydi yapilip dilekcenin ilgili birime gonderilmesi saglanir. Bu sekilde
ilgili birime giden dilekgeler isleme alinir. Sonu¢ 3071 ve 4982 Sayili Yasalarda belirtilen usul
ve esaslara uygun olarak dilekge sahibine yetkili amirin imzastyla bildirilir.

¢) Dilekgeler, akademik birimlere Rektor veya Rektor Yardimcisi; idari birimlere Rektor,
ilgili Rektor Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan havale edilir.

¢) Akademik ve idari personel; Universite ile ilgili resmi ve sahsi islerinden dolay:
miiracaat ve sikayetlerini, 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 21. maddesinde belirtildigi
sekilde ilk amirine yapar.



d) Biitlin birim amirleri, kendi gorev alanlarna giren konularla ilgili basvurulari, st
yOneticiyi bilgilendirerek dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye
ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu
dilekge sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunda belirtilen usul ve
esaslara uygun olarak yazili sekilde bildirmekle yiikiimliidiir.

e) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
basvurular, Bilgi Edinme Birimince kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilir.
Verilecek cevaplardan ilgili birim amirleri dogrudan sorumludur.

f) Bilgisine basvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi
disinda goriirse, dilekgeler ilgili Rektor Yardimcisina sunulur, verilecek direktife gore geregi
yapilir.

g) Kitle iletisim kuruluslarma verilecek Universite ile ilgili bilgi ve belgeler Rektdriin
bilgisi ve izni ile gonderilir.

UCUNCU BOLUM
iMZA YETKILERI

Rektoriin havale edecegi yazilar

MADDE 11- (1) Cumhurbaskanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

(2) TBMM Baskanligindan, birim ve komisyonlar1 ile TBMM Uyeleri’nden gelen
yazilar,

(3) Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

(4) Vali, Garnizon Komutan1 ve Belediye Bagskani imzasi ile gelen yazilar ve bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

(5) Yargi ve Yiiksek Yargi organlarindan gelen yazilar,

(6) Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

(8) Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen dnemli nitelikteki yazilar,

(9) Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar,

(10) Cesitli kurum, birim ve kisilerden Rektérliige “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” ve “Gizli”
kaydiyla gelen yazilar.

Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 12- (1) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti
ve kurullar,

(2) Kanunlar ve Yonetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

(3) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimleri, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari,
TBMM iiyeleri, Sayistay Baskanligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul
Baskanligi, OSYM Baskanlig1 ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

(4) Bagbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklara yazilan yazilar,

(5) Yarg: ve Yiiksek Yargi organlarina yazilan yazilar,

(6) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskant ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

(7) Akademik ve idari personelin atama onaylari,

(8) Basin ve yayin organlarina verilecek demeg bilgi ve belgeler,

(9) i¢ Denetim Birim Yoneticisi tarafindan sunulan galisma, plan ve program onaylari,

(10) Rektor Yardimeilari, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Merkez Miidiirleri ile Rektorliige
bagh Boliim Bagkanlari, Genel Sekreter, i¢ Denetim Birimi Y&neticisi ve Doner Sermaye
Isletmesi Miidiiriiniin gecici gérevlendirme; yillik, mazeret ve sthhi izin onaylari,

(11) Personelin ayliksiz izin onaylari,



(12) Universite kadrosundaki tiim personelin gérev yerlerinin belirlenmesi, Universite
icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,

(13) Akademik personelin yeniden atanma veya siire uzatma onaylari,

(14) Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici gérevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

(15) Personelin gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

(16) Personelin derece ilerlemesi ile ilgili onaylari,

(17) Universitenin akademik, idari ve i¢ denetim biriminden gelen 3628 Sayili Mal
Bildiriminde Bulunma, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere sug
ihbar1 iceren raporlarla ilgili yazilar,

(18) Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen énemli nitelikteki yazilara verilecek
cevaplar,

(19) Akademik Personelin bir haftadan fazla siireli yurtdisi veya yurti¢i gérevlendirme
onaylari,

(20) Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazismalar,

(21) Damstaya, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

(22) Aciktan atama kadro talepleri, aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlardan
muvafakat isteme veya muvafakat verme islemlerine iligskin yazilar,

(23) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum, kurulus ve kisilerden gelen
onemli teklif ve yazilara verilecek cevaplar,

(24) Harcama Talep Formu onaylar1 (Dogrudan temin limitinden yukar1 olanlar)

(25) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

(26) idari personelin yurti¢i ve yurtdisi gorevlendirme onaylari,

(27) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordigi diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve
onaylar

MADDE 13- Gorev boliimiine uygun olarak;

(1) Rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve yazilar,

(2) Rektoriin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(3) 11 disina arag gorevlendirme onaylari,

(4) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

(5) Birimlerin Harcama Talep Formu onaylar1 (Dogrudan temin limitine kadar olanlar)

(6) Rektoriin imzasina sunulacak yazilarin parafi,

(7) Izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Genel Sekreter Yardimcisi, Daire
Bagkan1 ve Hukuk Miisavirinin gegici gérevlendirme; yillik, mazeret ve sihhi izin onaylari,

(8) Akademik personelin pasaport islemlerine iliskin yazilar,

(9) izin vermeye yetkili oldugu personelin giinliik devam izleniminin kontrolii ve takibi,

(10) Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesi onaylari,

(11) idari personelin il i¢i gegici gérevlendirme onaylari,

(12) Personel atama onaylari ile gérevden ayrilis veya géreve baslamalarinmn Universite
disindaki kurumlara bildirilmesine iliskin yazilar,

(13) Rektor tarafindan verilecek diger gorevlerle ilgili yazilar veya onaylar.

Dekan, Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii tarafindan yiiriitillecek isler ile ilgili
imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 14-(1) Kanunen bizzat baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,



(2) Kanunlar ve Yonetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka Dekan, Miidiir tarafindan
yapilmasi gereken islem, oneri, teklif ve onaylar,

(3) Amiri oldugu akademik ve idari personelin birimi igindeki gegici gorevlendirme,
yillik, mazeret ve sihhi izin teklif ve onaylari,

(4) Amiri oldugu personelin gorev ve gorev yerinin degistirilmesi teklifleri,

(5) Akademik personelin yeniden atanma ve siire uzatim onayi teklifleri,

(6) Akademik personelin bir haftaya kadar yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirme onaylar1 ve
bir haftadan fazla siireli gorevlendirilmelerin onay teklifi,

(7) Akademik personelin aciktan atama kadro talep formu onayi,

(8) Biriminden Rektérlitk Makamina veya Universite igi birimlere yazilan emir ve hiikiim
niteligi olmayan yazilar,

(9) Harcama Yetkilisi oldugu birimin ihtiya¢ duydugu malzeme, arag-gere¢ ve teghizatin
temini i¢in yapilmasi gereken is ve islemlere ait yazigsmalar,

(10) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgesi onaylari,

(11) Ogrenci diplomalarinin imzalanmast,

(12) Birimine gelen evrakin ilgili birim veya personele havalesi ve takibi,

(13) Birimindeki akademik ve idari personelin goreve baslayis ve ayrilis tarihlerinin
bildirilmesine iliskin yazilar,

(14) Rektor tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Boliim/Program Baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak
yazilar ve onaylar

MADDE 15 - (1) Boliim/Programin, dekanlik/miidiirliikle yapilan tiim yazigsmalari,

(2) Baskani oldugu akademik personelin her tirlii yillik, mazeret, sihhi izni ve
gorevlendirme teklifleri,

(3) Bolim/Programin egitim-6gretim planlamasi ve buna iliskin yazigmalari,

(4) Dekan/Miidiiriin verecegi diger gorevlere iligkin yazismalar.

Koordinatorler tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 16 - (1) Yiriitmekte olduklar1 is ve islemler ile ilgili diizenlenmesi gereken
yazilar,

(2) Rektor veya rektor yardimceisi tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin yazilar.

Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 17 - (1) Rektor ve Rektér Yardimcisi havalesine gerek goriilmeyen bilgi
amagch yazilarin ilgili birimlere havalesi,

(2) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzasina sunulan yazilarin parafi,

(3) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisavirinin gegici gorev,
glinliik, saatlik, yillik, mazeret ve sihhi izin teklifleri,

(4) Genel Sekreterlik birimindeki diger idari personelin gegici gorev, gilinlik, saatlik,
yillik, mazeret ve sihhi izin onaylari,

(5) I1dari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar,

(6) Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
bildirilmesi veya duyurulmasina iligkin yazilar,

(7) Personel atama onaylariin Universite icindeki birimlere bildirilmesine iliskin yazilar,

(8) Genel Sekreterlikteki personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine
iliskin yazilar,

(9) Idari personelin pasaport islemlerine iliskin yazilar,

(10) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglari konusundaki yazilar ile Personelin
icralariyla ilgili icra Dairesi, Bankalar vb. kurum ve kuruluslara yazilan yazilar,



(11) Cesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin yazilar,

(12) 11 i¢i arag gorevlendirme onaylari,

(13) izin vermeye yetkili oldugu personelin giinliik devam izlenim formunun kontroli,
takibi ve onayi,

(14) Ozel giivenlik personeli ile ilgili islemlerin uygulanmas, takibi ve denetimi,

(15) Rektor ve Rektor Yardimcisi tarafindan verilecek gorevlere iliskin yazilar.

Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisaviri tarafindan Vyiiriitiilecek isler ile ilgili
imzalanacak yazilar

MADDE 18 - (1) Kanunlarda ve Yo6netmeliklerde 6ngoriildiigii sekliyle;

(2) Mutlaka Daire Baskani veya Hukuk Miisaviri tarafindan yapilmasi gereken birimleri
ile ilgili is, islem, oneri, tekliflerle ilgili yazilar ve onaylar,

(3) Rektor, Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

(4) Muhasebe Yetkilisi sifati ile Kanunen imzalanmasi gereken belgeler ve yapmasi
gereken yazigmalar,

(5) Muhtasar ve Katma Deger Vergisi beyannamesinin diizenlenmesi, imzalanmasi, vergi
borcu ve alacaklari ile ilgili vergi dairelerine yazilacak yazilar,

(6) Ihtiyaclarin karsilanmasini teminen; ilgili mevzuat: uyarinca harcama yetkilisi olarak
sorumlu oldugu islemlere ait ihale, teklif, siparis ve diger isler ile ilgili yazilar ve onaylar,

(7) Universite birimlerinde kullanilan elektrik ve su tiiketim bedelleri, kira, yakit ve
santral araciligi ile yapilan 6zel telefon gériisme ticretlerinin takibi, ilgililere bildirimi ve benzeri
rutin yazilar,

(8) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi konularda kendi
aralarinda veya kendi i¢ birimleri arasinda yapacaklari yazigsmalar,

(9) Ozliik islerinin bildirilmesi, hazirlanmasi1 ve hizmet ici egitim ¢alismalarina yonelik
islemlerin personele duyurulmasina iligskin yazilar,

(10) Sorumlu olduklar1 idari birimlerden Genel Sekreterlige yazilacak yazilar,

(11) Akademik ve idari personelin askerlik erteleme teklif yaziSina ilistirilen “Ek
Belgeler” ile ilgili yaz1 ve onaylar,

(12) Akademik ve idari personelin Hizmet Cetveli ve Universite personeli olduguna
iligkin yazilar,

(13) Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belge, dgrenci belgesi, transkript, diploma
eki ve hasta sevk belgesinin imzalanmasi; yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin
istenmesi ve gonderilmesi; 6grencilerin mezun olduklar: liselerden bilgi ve belge istenmesi;
cesitli sosyal gilivenlik kurumlarindan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler; diger tiniversitelerden
yaz okulu sinav sonuglarinin istenmesine ve génderilmesine iliskin yazilar,

(14) Birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baglayislarinin bildirilmesine
iligkin yazilar,

(15) Sicil amiri oldugu personelin yillik, giinlitk, mazeret, saatlik ve sihhi izin teklif ve
onayi,

(16) izin vermeye yetkili oldugu personelin giinliik devam izlenim formunun kontrolii,
takibi ve onay,

(17) Rektor, Rektor Yardimceis: ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevlere
iligkin yazilar.

Fakiilte, Enstitii ve Yiiksekokul Sekreterleri tarafindan yiiriitiillecek isler ile ilgili
imzalanacak yazilar

MADDE 19- (1) Dekan/Miidiir veya Dekan/Miidiir Yardimcisinin havalesine gerek
goriilmeyen birim i¢indeki bilgi amagl yazilarin ilgililere havalesi,



(2) Dekan/Miidiir veya Dekan/Miidiir Yardimcisinin imzasina sunulan yazlarin parafi,

(3) Biriminde sicil amiri oldugu idari personelin gecici gorev, yillik, mazeret ve sthhi izin
islemlerine iliskin onaylarin teklifi,

(4) Gergeklestirme gorevlisi sifati ile biriminin ihtiya¢ duydugu malzeme, arag, gereg¢ ve
techizatin temini i¢in her tiirlii is ve islemlerle ilgili olarak Kanunen imzalanmasi gereken
belgeler ve yapmasi gereken yazigmalar,

(5) Temizlik ve 6zel giivenlik personelinin yapmasi gereken islerin uygulanmasi, takibi
ve denetimi ile ilgili raporlarin birim amirine sunulmasi,

(6) Biriminde kullanilan elektrik ve su tiiketim bedelleri, kira, yakit ve santral araciligi ile
yapilan 6zel telefon gériisme ticretlerinin takibi, ilgililere bildirimi ve benzeri rutin yazilar,

(7) Dekan/Miidiir veya Dekan/Miidiir Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevlere
iliskin yazilar.

___ DORDUNCUBOLUM _
CESITLI HUKUMLER VE YORURLUK

Cesitli hiikiimler

MADDE 20 -(1) Resmi yazilarda Universitenin resmi logosu disinda higbir logo
kullanilamaz,

(2) Onaylarda, yaziy1 teklif eden yetkilinin ad1 soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina
yazildiktan sonra, onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak “Uygun goriisle arz ederim.”
ifadesi yazilir. Daha sonra uygun goriis belirtecek yetkilinin adi soyadi ve unvani yazi alaninin
soluna yazilir ve uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” ifadesi
yazilir. Olurun alt kismina onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayan yetkilinin
ad1 soyad1 ve unvan yazilir. Akademik unvanlar ismin 6niine kiiciik harflerle kisaltilarak yazilir.

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

(4) Rektorin baskanlhiginda yapilacak toplanti giindemi; Genel Sekreter veya Rektor
Yardimcilari tarafindan 6nceden hazirlanarak Rektore sunulur.

(5) Biitiin birimler, gelen ve giden evraklarim “Yiiksekogretim Ust Kuruluslarr ve
Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plani1”na gore diizenler ve arsivler.

Yonergede Bulunmayan Konular ve Hiikiimler
MADDE 21- (1) Bu Yonergede yer almayan konular ve hiikiimlerde, Batman
Universitesi Rektoriiniin onay1 aranur.

Yonergenin Uygulanmasi
MADDE 22- (1) Bu yonergenin uygulanmasindan tim akademik ve idari birim amirleri
ile ilgili tiim personel sorumlu ve yiikiimlidiir.

Yiiriirlik
MADDE 23 - (1) Bu Yonerge Batman Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte

yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 24 - (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Batman Universitesi Rektorii yiirtitiir.
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