PAMUKKALE UNIiVERSITESI
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amac

Madde 1-Bu yonergenin amaci; Pamukkale Universitesi yoneticilerinin yiiriirliikteki
mevzuat hiikiimlerine gore yetki ve sorumluluklarini belirlemek, verilen yetkileri belirli ilkelere
baglamak, alt kademelere yetki taniyarak, sorumluluk duygusunu gelistirmek, iist makamlara
sunulacak konularda izlenecek usul ve esaslar1 diizenlemek, iist gorevlilerin 6nemli konularda daha
etkin kararlar almasini kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarina
imkan saglamak, hizmette hiz, verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge; 2547 sayili YiiksekOgretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Pamukkale Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklar1 yazisma, yazismalara iliskin
yiiriitecekleri islem siiregleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken yol, yontem,
usul, sekil ve sartlar1 ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

Madde 3-Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1
Kanunu, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinm Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 02.12.2004
tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik”, yetki ve sorumluluk gésteren yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine
dayanilarak, diizenlenmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;
Yonerge : Pamukkale Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri Yonergesi,
Universite : Pamukkale Universitesini,
Rektor : Pamukkale Universitesi Rektoriini,
Rektor Yardimeist : Pamukkale Universitesi Rektor Yardimeilaring,
I¢ Denetim Birim Yéneticisi : I¢ Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce gorevlendirilmis I¢
Denetim Birimi Sorumlusunu,
I¢ Denetci : Pamukkale Universitesi I¢ Denetgilerini,
Dekan : Pamukkale Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarni,
Enstitii Miidiirii : Pamukkale Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,
Yiiksekokul Miidiirii : Pamukkale Universitesi Yiiksekokullarinm Miidiirlerini,
Meslek Yiiksekokulu Miidiirii : Pamukkale Universitesi Meslek Yiiksekokullarmm Miidiirlerini,
Merkez Miidiirii : Pamukkale Universitesi Arastirma Merkez Miidiirlerini,
Boliim Baskam : Pamukkale Universitesi akademik birimlerine bagli Béliim Baskanlarm,
Ana Bilim Dah /Ana Sanat Dal/Program Baskami:Pamukkale Universitesi akademik
birimlerine bagli Anabilim/Anasanat Dal1 bagkanlarma,
Koordinatorliikler: Pamukkale Universitesi Uluslar aras1 Iliskiler Koordinatdrliigiinii,
Pamukkale Universitesi Farabi Degisim Programi Kurum Koordinatdrliigiinii, Pamukkale
Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdrliigiinii, Pamukkale Universitesi Ogretim
Uyesi Yetistirme Koordinatdrliigiinii



Genel Sekreter : Pamukkale Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi : Pamukkale Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarimni,

Daire Baskam : Pamukkale Universitesi Daire Baskanlarmi,

Hukuk Miisaviri : Pamukkale Universitesi Hukuk Miisavirini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii : Pamukkale Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
Hastane Basmiidiirii :Pamukkale Universitesi Universite Hastaneleri Basmiidiiriinii,

Sekreterlik: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

Sube Miidiirliigii: Pamukkale Universitesi Daire Baskanliklar1 ile, Hastane vb. bagli Sube
Miidiirliklerini,

Seflik ya da Birim/Servis: Pamukkale Universitesi Daire Baskanliklar1 ve Sube Miidiirliikleri ile
Fakiilte, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Hastane vb. baghh Seflik ya da
Birim/Servislerini,

Birim Amiri: Universitedeki tiim akademik ve idari birim ydneticilerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeilary, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Fakiilte Dekanlar1, Enstitii
Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Aragtirma Uygulama Merkezi
Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri,
Universite Hastaneleri Basmiidiirii, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatérleri ve Birim
Amirlerini,

ifade eder.

Ilkeler ve Yontemler

Madde 5-

a)Pamukkale Universitesi’nde her birimin, yiiriirlikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri
sorumludur. Gorevlerin yapilmasi bakimindan birim amirleri birlikte calistiklar1 personele
yiriirliikteki mevzuatin smirlarini agmamak iizere bu YoOnerge esaslar1 dahilinde yetki ve
sorumluluk devrederler. Ancak bu halde dahi birim amiri, sorumluluk disinda kalamaz.

b)Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmas1 esastir. Bu
amagla; imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarmin geregi
olarak dikkat ve titizlikle kullanirlar.

C)Yazismalar, 02.12.2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yaymnlanan “Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” e gore yapilacaktir. Rektorliik
bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda agiklayici ve uyarici direktifler verebilir.

¢) Resmi Yazismalarda kullanilacak dosya numarasi tiim akademik ve idari birimlerde
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi'min 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazis1 ekinde yer alan
“Yiiksekogretim Ust Kuruluglar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”
kitap¢iginda belirtildigi bigimde kullanilacaktir.

d)Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yiirlirliikteki mevzuata dayali, Devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde
ilgili makam ve birimlerle isbirligi yapilarak ve 3 {incii maddede belirtilen hiikiimler uyarmca
hazirlanarak imza ve onaya sunulmasi esastur.

e)islem ve evrakin niteligine gore degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonug¢landirilmasi i¢in gerekli calismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug¢ ortaya cikabilecek evrak
titizlikle takip edilir.

f)Universiteye bagl tiim birimler, goérev alanlar1 ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak, yazigma yapmayacaklar, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme-verme gibi
yazigsma Yyapabileceklerdir. Anabilim Dali Bagkanligi Boliim Baskanligini, Boliim Baskanligi,
Dekanlig1 atlayarak iist makamlarla, Daire Bagskanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza
yetkisi verilen konular disinda iist makamlarla yazisma yapmayacaklardir. Arastirma ve Uygulama



Merkezi Midiirliikleri/Bagkanliklar1 iist makamlarla olan yazigmalarini ve talep yazilarini
Rektorliik araciligiyla yapacaklardir.

g)Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagh konularda, bagli olduklar1 birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagl birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

h)Yetkililerin bulunmadigi zamanlarda, vekilleri tarafindan kullanilan yetkilerle ilgili
olarak, yetkili goreve basladiginda yapilan is ve igslemler hakkinda kendilerine bilgi verilmesi
esastir.

1)Her birim amiri, gérevine iliskin konularda bildirilmesi gereken hususlar1 zamaninda
ustlerine bildirmekle ylikiimlidiir.

i)Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimlere ve Universite dis1
kurumlarla yapilacak yazigmalar, Rektdr veya Rektér Yardimcisi imzasi ile yapilir. Idari
birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar idari birimlerin amirlerinin
imzasi ile yapilacaktir.

J)Akademik birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,
Midiir, Arastirma Uygulama Merkezi Baskani/Miidiirii, imzasi ile yapilacak. Ancak adma imza
yetkisi verildigi takdirde yardimcilarinin imzasi ile de yazisma yapilabilecektir.

k)Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait
imza yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir.

I)Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi asildir.

m) “Yazisma Birim Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazisma
yapamaz.

Nn)Rektorligiin resmi yazilarinda tiniversitenin tescilli ve birimin resmi amblemi disinda
higbir amblem kullanilmayacak. Yazilarda Rektorlik amblemi yazinin sol iist kdsesinde, varsa
birim amblemi sag iist kosesinde yer alacaktir.

o)Pamukkale  Universitesi Rektorliigii ibareli baslik sadece Pamukkale Universitesi
Rektorii ve Rektor Yardimceilarmin imzaladigi yazilarda kullanilacaktir..

p)“Idari Birim Kodlar1” yazismalarda “say1r” kisminda tam olarak kullanilacaktir. (Idari
Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tanimlayan 6nemli bir yapidir, 6zellikle
DYS- Dokiiman/Belge Yonetim Sistemi’nde yazinin iiretildigi ve hazirlandig1 birim ve alt birimin
hiyerarsik yapisini ve organik bagini gésteren en 6nemli unsurdur.)

Sorumluluk

Madde 6-

a)Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ile tiim
akademik ve idari birim amirleri,

b)Yazigmalarin yazisma kurallari, emir ve yoOnergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile birimlerin ilgili
gorevlileri,

c)Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim gorevliler,

¢)Gizlilik dereceli bilgi ve evraki, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

d)Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi
olan tiim ilgililer,

e)Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasma getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan makam sekreterleri
sorumludur.



IKINCi BOLUM
imza Yetkileri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 7- Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a)Cumhurbagkanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar, TBMM Baskanligindan ve
TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar, Bagbakan, Bakan ve Miistesar
imzas1 ile gelen yazilar,Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanlig1 ve
OSYM Baskanhigindan gelen yazilar,i¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel
Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar,Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir
Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar ile bu kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik yazilar,
diger Universitelerden Rektdr imzast ile gelen dnemli nitelikteki yazilar, yargi organlarindan gelen
yazilar, cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilarin havalesi

b) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

c) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve iglemler,

¢) Yazih, gorsel ve isitsel medyaya demecg verme,

d) i¢ denetim birim ydneticisi tarafindan sunulan ¢alisma plan ve programii onaylama,

e)Rektdr Yardimcilary, I¢ denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirleri ile Genel Sekreter, Déner Sermaye Isletme Miidiirii

yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

f)Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gdrev yerlerinin belirlenmesi, Universite icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylar,
aciktan, naklen, yeniden, unvan degisikligi, Dekanlarm atanma teklifi, Miidiir atamalar ile istifa
onaylar1, agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Universite icinde yer degisikligine iliskin
gecici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir
yazilar1 ve onaylari, ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, akademik
personelin gorev siiresi uzatim onaylari, (silinenler rektor yardimcilarmin yetkisinde olacak. Dekan
yetkisinde alinirken de 7 giine kadar olan gorevlendirmeler ibaresi kullanilacak.)

g)Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari,
Basbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanligi, OSYM Baskanligi, I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu ve
Bagbakanlik Bilgi Edinme Degerlendirme Kuruluna yazilacak yazilar,

h)Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar1 ile Basbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektérliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

1)Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi
ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

i)Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayill
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasast geregince adli mercilere
sug ithbar1 iceren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi

j)Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazigmalara verilecek
cevaplar,

k) Asayis ve giivenlik ile ilgili giivenlik talebini i¢eren 6nemli yazigmalar,

I) Rektorliikk tarafindan adli ve idari yargi organlarinda acgilan davalarin dilekgeleri ve
davalara ait savunma yazilari, (bu konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

m) 659 sayili KHK hiikiimleri uyarinca kendisine verilmis olan yetkilerin kullanilmas1

n)Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarm uygulanmasi ile ilgili yazilar,



0) Universite ve Universiteye bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar1 ikili anlasma
onaylar1, Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,

6)Sorusturma agilmasi, yiiriitiillmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazigma ve onaylar,

p)Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazigsmalar.

r)2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye) onaylari(yazigmalari
ilgili birim yapabilir.),

$)5018 Sayili Kanun ve degisik 5436 Sayili Kanun ile Merkezi Yonetim Biitge Kanunun,
Yatirimlarm Uygulanmasi, Koordinasyon ve Izlenmesine Dair Bakanlar Kurulu Karar1 geregince
Ust Yonetici olarak verilen gorev / sorumluluklar ile bundan dolay: is ve islemlerle ilgili yazilar,

s)Yasa ve yonetmeliklerle Rektdre birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Rektor Yardimcilarn Tarafindan Yiiriitilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

Madde 8- Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektor Yardimcilar1 tarafindan
yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir;

a)Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

b)Rektoriin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

C)Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmas1 gereken islemlere iliskin yazilar,

¢) 2547 sayili Kanunun 39 uncu maddesine gore 7-15 giine kadarki yolluksuz yevmiyesiz
gorevlendirme onaylari

d)Ogrencilerin yurti¢i ve yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gdrevlendirme onaylar ile
spor-kiiltiir alanlarinda tiniversitelerarasi yarismalara katilmasi i¢in onay verilmesi

e)Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

f)Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili
olarak yaymlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigmalar,

g)Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger tiniversitelerle yapilan yazismalar,

h)Universite internet sitesinde yaymlanacak duyurularm onaylari,

1)657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gorevlendirmeleri,

i)Adli ve Idari yargida agilan davalar ile ilgili bilgi ve belge isteme, yargi Kararlarinm ilgili
birime bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda diger kurumlardan bilgi ve belge
isteme yazisi,

J)Yurtigi gorevlendirme onaylari,

K)Profesorliik ve Dogentlik bagvurulari ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universitelerarast Kurul
Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin bildirilmesine dair
yazilarin onaylari,

I)Kismi zamanli 6grenci alim onay1,

m)Hurdaya ayirma nedeniyle her y1l Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbas tutanaklarmin onaylanmasi,

n)OYP(Ogrenci Yetistirme Programi), 50/d, 35.madde, Tipta Uzmanhk ve Yandal
Ogrenimleri siiresince Universitemize atanan akademik personelin géreve baslayis ve gorevden
ayrilis onaylari,

0)Il digma arag gorevlendirme onaylari,

0) Personelin ayliksiz izin onaylar1

p)Rektor tarafindan verilen diger gorevler.



Dekan, Enstitii, Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Arastirma ve Uygulama Merkezi
Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve Onaylar

Madde 9- Dekan, Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Arastrma ve Uygulama
Merkezi Miidiirii tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a)Ust makamlardan, diger Universiteler, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger
birimlerinden gelen yazilar ile kisiye 6zel, cok gizli ve gizli kaydiyla gelen yazilarm havalesi,

b)Yirirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma ve Uygulama Merkezi Midiirii/Bagkani tarafindan baskanlik edilmesi
gereken toplant1 ve kurullar, yapilmasi gereken islemler,

C)Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel arastirmaya yonelik izin yazilart,

¢)Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve
yurtdigt/yurti¢i izin onaylar1

d)Birimde idari gorev yapan personelin gorev yerlerinin belirlenmesinin onaylart,

e)Diger fakiilte/enstitii/yiiksekokullardan gelen dekan/miidiir imzasiyla gelen yazilara
verilecek cevaplar.

f) Dekan, Enstitii, Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin
sorusturmasi a¢ilmasi, ytriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar.

g) 2547 sayili Kanununun 39. madde ile 7 giine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylar1

Béliim Baskan1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar

Madde 10- Boliim baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a)Boliim Kurulu kararlarinin st yazilari ile boliim yazigsmalarinin imzasi.

Anabilimdali/Anasanatdal/Program Baskanlarn Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile
Imzalanacak Yazlar

Madde 11-Anabilim /Anasanatdali Baskanlar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir;

a)Anabilim/Anasanat Bilim Dali Kurulu kararlarmin st yazilari ile Anabilim/Bilim
Dali yazigmalarinin imzasi.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

Madde 12- Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir;

a)Rektor ve Rektor Yardimcisina havale edilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi,

b)Rektor ve Rektor Yardimceilarin imzalayacaklari yazilarin parafi,

C)Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hastane Basmiidiirii ile Rektorlik
birimlerinde bulunan Sube Miidiirlerinin (Rektor tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak)
yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

¢)il ici arac gorevlendirme onaylari,

d)Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

e)Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinn ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin iist yazilar,

f)Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilari ile personelin gérevden
ayrilis veya goreve baslayislarinm, Universite dist kurumlara ozliik dosyas: gonderimi ve
Universite ici akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

g) idari personelin kademe ilerleme onaylari,



h)Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gérevden
ayrilig ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

1)Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

i)Kendine bagh birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

J)Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

k)Teknik personelin liger aylik periyotlarla santiye gorevlendirme yazilari,

l)Birimler ve kisilerle yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili
yazilar,

m)Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri i¢erisinde gorevlendirme
yazilari,

n) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylari

0)Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,

6) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Yardimcisi

Madde 13- Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar sunlardir;

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

b) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

I¢ Denetim Birim Yéneticisi

Madde 14- i¢ denetim birimi tarafindan vyiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar
5018 Sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslar1
Hakkinda Yonetmelik ve Pamukkale Universitesi I¢ Denetim Yonergesinde belirtilen sekliyle
yliriitiilecektir.

Hukuk Miisaviri

Madde 15- Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a)Acilan davalarla ilgili Rektorliik birimlerinden bilgi ve belge isteme yazilari,

b)Hukuki goriisler,

C)Hukuk misavirliginde gorevli personelin goérevden ayrilis ve Dbaslayislarinin
bildirilmesine dair yazilar.

Daire Baskanlar Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile Imzalanacak Yazilar

Madde 16- Daire Bagkanlari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a)Rektor, Rektor Yardimceilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b)Birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar, Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek {izere verilen
calisma belgeleri,

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

¢)Rektor, Rektor yardimcisi, Genel Sekreter tarafindan imzasina gerek goriilmeyen yazilar
ile Daire Bagkanliginin gorev alani ile ilgili yiiriitiilmesi gereken yazigmalar ve onaylar,

d)Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlerdir.

e) Personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari ile ilgili birime bildirilmesi,

f) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar,

g) Kendisine bagli birimlerde gorevli personelin izin onaylari, Sube Miidiirlerinin izin
paraflari,



Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreteri Tarafindan Yiiriitiillecek
Isler Ile imzalanacak Yazlar

Madde 17- Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu/Enstitii  Sekreteri tarafindan
yirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a)Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

b)Okullarinda bulunan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri,

c) Ogrenci belgesi, transkript gibi 6grenci ile ilgili otomasyondan alman belgelerin
1mzalanmasi,

¢) Akademik ve idari personelin ¢alisma belgesinin ve kimlik ile ilgili otomasyondan aliman
belgelerin imzalanmasi,

d)Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

UcUNCU BOLUM
Uygulama Esaslan

Gelen Yazlar

MADDE 18- “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KISIYE OZEL” yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince
teslim alinarak, agilmadan bizzat Rektér veya Genel Sekretere arz edilerek, havalesini takiben
kayda alinacaktir. Rektoriin ve Genel Sekreterin bu yonergede zikredilen havale edecegi yazilar
disinda kalan diger yazilar Yazi Isleri Miidiirii tarafindan ilgili birime havale edilecek ve kayda
almacaktir. Rektoriin ve Genel Sekreterin havalesinden gecen evraklar Yazi Isleri Miidiirliigiinde
kaydedildikten sonra ilgili birime zimmet karsilig1 teslim edilecektir. Birden fazla birime havale
edilen yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince takip edilecek ve cevabi yazilarak islemi tamamlanacaktir.

Akademik ve idari tlim birimlere gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar
birimde yetkili olan evrak yetkilisi tarafindan teslim almir ve taranarak sisteme dahil edilir,
havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

Akademik birimlere DYS {izerinden gelen yazilar (gizli yazilar haricinde);
fakiilte/enstitli/yiiksekokul/meslek yiiksekokulu sekreterleri tarafindan teslim almarak, birim
amirinin vermis oldugu yetki ¢er¢evesinde alt birimlere havale edilir, yetkisi disindaki yazilar ise
birim amirine sunulur.

Idari birimlere DYS iizerinden gelen yazilar (gizli yazilar haricinde); birim amiri veya
gorevlendirdigi kisi tarafindan teslim alinir.

Giden Yazilar

MADDE 19- Imzalanip gonderilecek tiim yazilar, Basbakanligm “Resmi Yazismalarda
uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.
Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatyla yapilanlar
hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine
yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina " Rektor a. " ibaresi konulacak, bunun
altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

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

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular

MADDE 20- 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince
Universiteye bagli tiim akademik ve idari birimlere yapilacak basvurular Rektdrliik Yazi isleri
Midiirliigiine iletilip, s6z konusu birim araciliiyla yanit verilmesi temin edilecektir.



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

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢0zliimiinii kendi yetkisi diginda goriirse, dilekgeler
Genel Sekretere sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.

Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilar: tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ithbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri Miidiirliigiince kayd1 yapilip, ilgili birimin ad1 dilekge {izerine
yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime
giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun
olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak
bildirilecektir.

UCUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Madde 21-

a)Rektor gerekli gordiigli hallerde yiirtirliikteki mevzuat hiikkiimleri uyarinca yetkilerini
Rektor Yardimcisina ya da Genel Sekretere devredebilir.

b)Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek ~ Yiiksekokul/Arastrma ve Uygulama Merkezi
Miidiirti/ Baskanlar1 ile Genel Sekreter gerekli goriildiigii hallerde Rektoriin, Daire Baskanlar1 ve
Hukuk Misaviri Rektoriin ve Genel Sekreterin bilgisi dahilinde, birimlerinde, yiiriitiilen
islemlerde, yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak
devredebilirler.

¢)i¢ Denetim Birimi ile i¢ Denetcilerin yetki, sorumluluk ve yazisma sekli i¢ denetim
mevzuati hiikiimleri ¢er¢evesinde yiirtitiilecektir.

¢o)llgili mevzuatinda belirtilen yetki ve sorumluluklar anilan mevzuatta gosterildigi sekilde
kullanilacaktir.

d)Yiirirlikteki mevzuat hitkiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in higbir sekilde
yetki devri yapilmayacaktir.

Yiiriirlik
Madde 22-Bu Yonerge Senatoda kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer.

Yiiriitme
Madde 23-Bu Yonerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir.

NOT : Bu Yénerge; Universitemiz Senatonun 05.08.2014 tarih ve 09/2 sayili karari ile kabul
edilmistir.



