OSMANIYE KORKUT ATA UNIVERSITESI
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Ortak Hiikiimler

Amac

MADDE 1- (a) Bu ydnergenin amact; Osmaniye Korkut Ata Universitesi'nde imzaya yetkili
makamlar1 belirlemek, yetki kullaniminda yasalarca belirlenmis ilke ve usullere uygun hareket
edilmesini saglayarak hizmette verimlilik ve etkinligi arttirmak, biirokratik siirecleri azaltip
hizmet kalitesini artirmak, personel arasinda aidiyet duygusunu giiclendirmek, iist gérevlilerin
islemlerini detaydan kurtarip 6nem arz eden konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylastirarak paydaslarla idare arasinda giiven ve sayginlhigi gelistirmek, amir ve memurlarca
Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Bagvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Yonetmeligin
birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (a) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Osmaniye Korkut Ata Universitesi ve bagli birimlerin
evrak ve elektronik ortamda yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri igslemlerde, Rektor ve
diger iist yoneticiler adina imza yetkisinin kullanilma sekil ve sartlar1 ile yazigma kurallarini ve
diger hususlar1 kapsar.
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MADDE 3- (a) Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13’tinci maddesi, 657
sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 5187 sayili Basin
Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekogretim Kurumlarmm idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili
Cumhurbagkanligi karari ile kabul edilen ve 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayil1 Resmi Gazete’de
yayimlanan Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik,
31.12.2005 tarihli ve 26040 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren I¢ Kontrol
ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar ile 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi
Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi'ne dayanilarak
hazirlanmustir.

Tanimlar

MADDE 4- (a) Bu Yonergede yer alan;

Akademik Birim Amiri: Fakiilte Dekanliklari, Yiksekokul Miidiirlikleri, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirliikleri, Enstitii Miidiirliikleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Midiirliikleri ve hiyerarsik yapidaki en iist amirini,

Boliim Bagkani: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorliigiine Fakiilte Dekanliklarina ve
Yiiksekokul Miidiirliiklerine bagli Boliim Baskanlarini,



Daire Baskani: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Daire Baskanlarini,

Dekan: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiirtind,

EBYS: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Elektronik Belge Y®6netim Sistemini,

E-imza: 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu uyarinca atilan imzayz,

Enstitii Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesine bagl Enstitii Miidiiriinii,
Genel Sekreter: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimcisi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Genel Sekreter Yardimeisin,

Hukuk Miisaviri: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetci: Osmaniye Korkut Ata Universitesi I¢ Denetgilerini,

I¢ Denetim Birim Yéneticisi: I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

Idari Birim Amiri: 21/11/1983 tarihinde Resmi Gazete’de yayimlanan 124 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagli tiim Daire
Baskanlarini, Hukuk Miisavirini, Doner Sermaye Isletmesi Miidiiriinii, Fakiilte Sekreterlerini,
Enstitii Sekreterlerini, Yiiksekokul Sekreterlerini ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini,
Koordinator: Rektor tarafindan atanan koordinatorliige yonelik o birimin en yiiksek amirini,

Merkez Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Mudiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Meslek Yiiksekokullarinmn
Mudiirlerini,

Muhasebe Yetkilisi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

Rektor: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimeisi: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektdr Yardimeilarimi,

Universite: Osmaniye Korkut Ata Universitesini,

Yazi Isleri Sube Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Yazi Isleri Sube Miidiiriini,
Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri, Enstitii Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, Genel
Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, I¢ Denetim Birimi Yoneticisi, Koordinatdrler, Daire
Baskanlar;, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Fakiilte Sekreterleri,
Yiiksekokul Sekreterleri, Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri ve Enstitii Sekreterlerini,
Yonerge: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Imza Yetkileri Y&nergesini,

Yiiksekokul Miidiirii: Osmaniye Korkut Ata Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,
ifade eder.

Ilkeler, Esaslar ve Yontemler

MADDE 5- (a) Bu yonerge kapsamindaki ilkeler, uygulama esaslari ve yontemler asagida
belirtilmistir.

1) Sinirlar agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

2) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

3) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.



4) Yetkililer, kendi tstlerinin bilmesi gereken konulari takip edip tstiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladigi yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

5) Rektor, Universitenin tiim birimleri ile; Rektdr Yardimeilari, kendilerine bagl birimleri ile;
Genel Sekreter, Universite idari birimleri ile; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, kendisine
bagl enstitii, yliksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma merkeziyle; boliim baskanlari,
boliimleriyle; daire baskanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan
tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibi olmakla yiikiimliidiirler.

6) Yapilacak yazismalarda, "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik" hitkiimlerine riayet edilir.

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

8) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

9) Daire Bagkanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki, akademik ve idari
birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar; Rektdr, Rektor Yardimcist ve
Genel Sekreter imzasi ile yapilir. Idari birimlerden Rektdrliik Makamima hitaben yazilmasi
gereken yazilar, konularma gore Daire Baskani, Genel Sekreter ya da Rektor Yardimcilari
imzast ile yazilir.

10) i¢ denetim birim baskani, gérevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigsma yapabilir ve gizli de olsa yazili olarak her tiirlii bilgiyi talep edebilir.

11) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tagimayan
yazigmalar yapabilirler.

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

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

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

15) Rektor Yardimceilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait
imza yetkisi diger Rektdr Yardimecisi tarafindan kullanilir. Izinli, gdrevli ya da raporlu olduklari
zamanlarda doniislerine kadar hizmetlerin nasil yiiriitiilecegi ayrica belirtilir.

16) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar; bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa
bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan getirilerek Rektoriin imzasina
sunulur.

17) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.
18) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi esastir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigli hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime
gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan 6nce ilgili birimin bagli oldugu
Rektdr Yardimcisinin parafi alinir.

19) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.



20) Osmaniye Korkut Ata Universitesi'ne bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili
anlagsmalar Hukuk Miisavirliginin goriist alindiktan sonra Rektorliik onayyla yiirtirliige girer
ve anlasma metinleri Genel Sekreterlikte muhafaza edilir.

21) 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu hiikiimleri uyarinca evraklarin yasal gecerliliginin
olmasi i¢in tiim evrak imzalayicilar1 evraklar: giivenli e-imza ile imzalamakla ytikiimliidiirler.

Sorumluluk

MADDE 6- (a) Yonerge kapsaminda sorumluluklar asagidaki sekilde belirlenmistir.

1) Bu yonerge ile verilen yetkilerin zamaninda tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin  yonergeye, usul ve siireglere uygunlugunun saglanmasindan Rektor
Yardimcilar, Genel Sekreter, i¢ Denetim Birim Yoneticisi, tiim akademik ve idari birim
amirleri,

2) Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim yetkilileri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

3) Yazilarin giivenli e-imza veya zorunlu ve olaganiistii durumlarda i1slak imza ile
imzalanmasindan tiim akademik ve idari birim amirleri,

4) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tim
gorevliler,

5) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin 6nlenmesinden ve
bilmemesi gereken kisilerin konudan haberdar olmamasindan birim yoneticileri ve tiim ilgililer,
6) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri, sonra yaziy1 hazirlayan ve
yazida parafi olan tiim ilgililer,

7) I¢ denetim birimince inceleme sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalardan i¢ denetim birimi ile uygulamay1 yapan idare veya mercii,

8) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Rektdr Yardimcilari sekreterleri ve
Genel Sekreterlik personelleri,

9) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina gonderilen evraklarin g¢iktisinin
alimmasi, imzalatilmasi, muhafazas1 ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden yaziy
hazirlayan personel,

10) Evrak Kayit Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim
edilen evraklarin islemin tamamlanmasindan imza sahipleri ve yaziy1 hazirlayan personel,

11) Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan evraki
imzaya hazirlayan ilgili ile Evrak Kayit Birimi calisanlari sorumludur.

Bilgi Edinme Miiracaat ve Basvurular ile Bilgi Edinme Hakki Kanunu Kapsamindaki
Yazismalar

MADDE 7- (a) Universiteye yapilacak olan bilgi edinme basvurusu, sikayet, ihbar ve diger
bagvurular ile ilgili olarak bagvuru sekline gore asagidaki usul ve yontemler uygulanacaktir.



1) Cumhurbaskanlhigi iletisim Merkezi (CIMER) sistemine kayitli basvurular, Genel
Sekreterlige bagli Bilgi Edinme Birimi tarafindan takip edilir ve EBYS sistemine dahil
edildikten sonra ilgili birime Genel Sekreter imzasiyla sevk edilir. ilgili birimden gelen cevap
en kisa siirede CIMER vyetkililerince onaylanarak ilgilisine gonderilir.

2) Bilgi Edinme Birimine 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu hiikiimleri kapsaminda
eposta (sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar) ve faks yoluyla veya bizzat
yapilan bagvurular; Bilgi Edinme Birimi tarafindan degerlendirilir ve 6nemine gore {ist yonetici
bilgilendirilerek EBYS sistemine dahil edildikten sonra ilgili birime Genel Sekreter imzasiyla
havale edilir. Tlgili birimlerden gelen cevaplar, kurum disina Rektor, kurum igine Genel
Sekreter imzastyla gonderilir.

3) 3071sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu kapsaminda Bilgi Edinme Birimine iletilmeden dogrudan birimlere yapilan
bagvurularda biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve istenen husus mevcut
bir durumun beyani1 veya yasal bir durumun agiklanmasi niteligindeyse bunu dilek¢e sahiplerine
mevzuatta belirtilen kapsam ve siireler i¢erisinde usuliine uygun olarak cevaplamaya akademik
birimler kurum disina Rektdr, kurum icine birim yetkilisi imzasiyla, idari birimler kurum
icerisine Genel Sekreter, kurum disina Rektdr imzasiyla bildirmeye yetkilidirler. Verilecek
cevaplardan ve yapilacak islemlerden birim amirleri dogrudan sorumludur. Mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi niteliginde olmayan 4982 sayili Bilgi
Edinme Kanunu kapsamindaki istemlere iliskin bagvurular Bilgi Edinme Birimine iletilir.
3071 Sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilek¢eler Genel
Sekretere ve Rektor Yardimceisina sunulur, verilecek direktife gore geregi yapilir

4) 4982 sayilh Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda ilgili birimler tarafindan
cevaplandirilan bagvurular aylik olarak liste halinde Bilgi Edinme Birimine bildirilir.

5) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili birim yetkilileri tarafindan herhangi bir emir
beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektdr Yardimecisinin uyarist ilizerine dikkatle
incelenir ve sonug en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimcisinin degerlendirmesi ile Rektore
bildirilir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenir. Basina bilgi verme,
Rektor veya yetki verecegi Rektdr Yardimcist veya Birim Yetkilisi tarafindan yapilir.

ikili Anlasmalar ve Protokollere Iliskin islemler

MADDE 8- (a) ikili anlasmalar ve protokollere iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar
cercevesinde yapilir.

1) Osmaniye Korkut Ata Universitesi ve bagl birimlerin kurum diginda yapacaklari ikili
anlagsmalar ve protokollere iliskin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan
taslak, Hukuk Miisavirliginin goriisii de alinarak elektronik ortamda Genel Sekreterlik Birimine
gonderilir. Ikili anlasma veya protokol Rektorden alinan uygunluk sonrasinda Genel Sekreterlik
Birimi tarafindan hazirlanir ve imzaya sunulur. Toéren diizenlenmesi halinde evraklar Ozel
Kalem Birimi tarafindan Basin Halkla iliskiler Birimine gonderilir.

2) Osmaniye Korkut Ata Universitesi ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar ikili
anlagsmalar ve protokollerin Rektor tarafindan imzalanmasi esastir. Ancak alinan onayla
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imzalanan anlagsma ve protokol var ise, asillarinin Genel Sekreterlige tesliminden imzay1 atan
yetkili sorumludur.

3) Tiim protokollerin asillar1 Genel Sekreterlikte, onayli bir rnegi ise ilgili birimde muhafaza
edilir.

Senato Giindeminin Olusumuna Iliskin Yazismalar

MADDE 9- (a) 2547 sayili Kanunun 14. maddesi ile Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin 5.
maddesi uyarinca Universite Senatosunda goriisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki
sekilde belirlenmistir:

1) Universite Senatosunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan konusuna gore
ilgili Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 5 (bes) giin
once Genel Sekreterlik Birimine teslim edilir. Rektorliige bagli ilgili birimler tarafindan
goriiliip incelenmeyen higbir evrak Universite Senatosuna sunulamaz.

2) Akademik Birimler tarafindan egitim dgretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak Ogrenci
Isleri Daire Baskanligiin incelemesinden sonra Universite Senatosuna sunulur.

3) Akademik ve Idari Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik ve yonergeler dnce Hukuk Miisavirliginin goriisii de alinarak Universite Mevzuat
Komisyonu, Genel Sekreterlik ve ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan incelenir, gerekli
diizeltmeler yapilir ve Universite Senatosuna sunulur.

Yonetim Kurulu Giindeminin Olusumuna iliskin Yazismalar

MADDE 10- (a) 2547 sayili Kanunun 15. maddesi ile Akademik Teskilat Y6netmeliginin 6.
maddesi uyarinca Universite Yonetim Kurulunda gériisiilecek konular ile teklif usulleri
asagidaki sekilde belirlenmistir;

1) Universite Yénetim Kurulunda goriisiilecek her tiirlii evrak, ilgili birimler tarafindan
konusuna gore ilgili Daire Baskanligina gonderilir. Evraklar belirlenen toplanti tarthinden 6nce
Genel Sekreterlik Birimine teslim edilir. Ilgili Daire Baskanliklari ve birimler tarafindan
goriiliip incelenmeyen higbir evrak Universite Yonetim Kuruluna sunulamaz.

2) 2547 sayili Kanun ile 657 sayili Kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar, kadro
tahsisleri ve kadro aktarim talepleri ile 2547 sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca Universitede
calistirilacak yabanci uyruklu 6gretim elemani ve bunlara ddenecek iicret talepleri ve bunlara
iliskin evraklar Personel Daire Baskanlig1 tarafindan incelenir ve Universite Yonetim Kuruluna
sunulur.

3) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunun 134 ve 135. maddeleri ve 2547 sayili Yiiksekogretim
Kanununun 53/E ve F maddeleri ile Yiiksekogretim Kurumlar: Ogrenci Disiplin Y&netmeligi
hiikiimleri uyarinca Disiplin Kurulu kapsaminda gériisiilecek tiim konular Personel ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanliklari tarafindan Yonetim Kuruluna (Disiplin Kuruluna) sunulur.

4) Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1 tarafindan hazirlanan faaliyet raporu, yatirim programi
ile biitge tasarisi taslagi incelenmek ve nihai halini almak {izere Universite Yénetim Kuruluna
sunulur.

imza Yetkileri



MADDE 11- (a) imza yetkileri bakimindan yetkililer;

1) Gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve yonetici olarak
sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun goriilen
yetkileri kullanirlar.

2) Mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi 6ngoriilen hususlar disinda kalan
yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gegici olarak maiyetindeki personele
devredebilirler.

3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

4) Yetki devri, yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

5) Universitenin gdrev ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde imzaya yetkili makamlarin
belirlenmesi ile yetki kullanim1 asagidaki ilke ve usullere gore yapilir.

b) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Cumhurbagkanligi ve Cumhurbagkanligina dogrudan bagl birimler, Tiirkiye Biiylik Millet
Meclisi Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu
Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanlhig,
Sayistay Baskanligi, Olgme, Secme ve Yerlestirme Merkezi Baskanligi ve I¢ Denetim
Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

2. Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplar ile Bakanliklara sunulan (Yiiksekogretim Kurulu
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

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

4. Sermaye Piyasast Kurulu (SPK), Kamu Ihale Kurumu (KIK), Bankacilik Diizenleme ve
Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasasi Diizenleme ve Denetleme Kurumu (EPDK) ile
Tiirkiye Istatistik Kurumu TUIK Baskanliklarina yazilacak yazilar,

5. Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanligina yazilacak
yazilar,

6. Bakanliklara gonderilen mali is ve islemlerle ilgili her tiirlii yazilar,

7. Diger tiniversitelerden Rektor imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

8. Basin ve yayin organlarina verilecek demecler,

9. Kurum ve kuruluslarla yapilacak tiim protokol ve anlagmalar,

10. Rektdrliik Makaminca uygun goriilen tebrik yazigmalari,

11. I¢ Denetim Birim Yéneticisi tarafindan sunulan yillik ve ii¢ yillik ¢alisma plan ve
programini onaylama yazilari,

12. idari, cezai ve disipline iliskin sorusturma acilmasi, yiiriitiilmesi, sonu¢landirilmast ile ilgili
yazigma ve onaylar,

13. Rektér Yardimcilari, Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma
Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimecilari, i¢ Denetim Birim Yoneticisi, I¢ Denetgiler ve Daire Baskanlarmin yillik izin,
mazeret 1zni, saglik izni ve vekalet onaylari,



14. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar, Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi
ile ilgili yazilar,

15. Universite kadrosuna atanan tiim akademik personelin ilk gorev yetlerinin belirlenmesine
iliskin yazilar,

16. Universite icinde yer degisikligine iliskin, 2547 sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657
sayil1 Kanuna tabi personelden Sube Miidiirii ve iistli idari gorevlerdeki personelinin gecici
gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari
ile onaylar1 ve Muhasebe Yetkiligine vekalet onaylari,

17. Disiplin Sorusturmasi kapsaminda ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade
onaylari,

18. Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

19. 2547 sayili Kanunun 38, 39, 40/a, 40/b, 40/c, 40/d ve 41 inci maddelerine iliskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

20. Emeklilik belgelerinin onaylanmasi,

21. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onay yazilari,
22. Agiktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi atama kararnamesi
onaylart,

23. Tiim personelin herhangi bir nedenle Universiteden ayrilmasi durumunda gérevden alma
onaylari,

24. Tlan edilen profesér ve dogent kadrolarinin jiirilerine génderilen yazilar,

25. Akademik personelin yolluklu veya 7 (yedi) glinden fazla yurti¢i gdrevlendirmelerine
iligkin gorevlendirme yazilari ile yurtici yolluksuz gorevlendirme onaylari,

26. Tiim personelin yurtdist gérevlendirme onaylari,

27. Diplomalarin imzalanmasi,

28. Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onay,

29. Kismi zamanli 6grenci alim onay yazilari,

30. 4-B sozlesmeli personelin yillik sézlesmeleri,

31. Siirekli iscilerin belirsiz siireli is sdzlesmeleri,

32. Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri grevlendirme onay yazilari,

33. Universitenin Stratejik Plami, Idari Faaliyet Raporu, Yatirrm Programi Izleme ve
Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programa,
Yatirim Programi, Biitce Cagrist ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Kamu
Idaresi Hesaplari, Kesin Hesap Cetveli ve Biit¢e-Kesin Hesap Kanun tasari teklifi ile ddenek
gonderme ve tenkis harig biitce islemlerine iliskin onaylar,

34. 2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin ihale onay belgesi ve komisyon karari
onaylari,

35. Yillara sari olarak yapilmasi planlanan ihalelerin {ist yonetici onaylari,

36. Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

37. Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

38. Kanun ve yonetmeliklerle dogrudan Rektdre birakilmig yazigmalar ile bu yonergede ayrica
sayllmayan yazigmalar,



39. Tiim personelin kadro derece degisikligi onaylar1 ve licretli/iicretsiz izin onaylari,

40. Universite birimlerine yillik olarak yapilan arag tahsisleri onay yazilari,

41. Universiteleraras1 Kurul Baskanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli
profesdrlerin bildirilmesine dair yazilar,

42. Birimler arasinda veya birim i¢inde dolu/bos kadro aktarim onaylari.

) Rektor Yardimcilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
2. Rektoriin ¢esitli nedenlerle gérevinde bulunmadigl zamanlarda yazinin 6zellik ve ivediligi
nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Tiirk Patent Enstitiisii, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb.
kurumlara yazilacak 6nem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

4. Rektoriin imzasina sunulacak, gérev alanina giren Daire Bagkanliklari ile ilgili biitiin
yazilarin parafi,

5. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen onemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

6. Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin diginda diger {iniversitelerle yapilan yazigmalar,

7. Sayistay sorgu ve ilamlar ile ilgili olarak kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle yapilan
yazigmalar,

8. Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

9. Biiyiikel¢ilik ve konsolosluklara yazilan 6grencilerin vize vb. islemleri ile ilgili yapilacak
rutin yazilar,

10. Emniyet Miidiirliiklerine yazilan giivenlik talebini igeren yazilar,

11. Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirliigii ile ilgili yazigmalar,

12. Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigmalardan kurum i¢i olan yazigmalar,

13. Yargi kararlarmin ilgili kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda
ilgili birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

14. Kendi gorev alanlari ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,

15. Arnizi mahiyette islerin gordiiriilmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

16. Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger kurumlarla
yapilan yazigmalar,

17. 2886 sayil1 Kanuna gore yapilacak tasinmazlarin ihalesine iliskin ithalelerin birimler arasi
yazigmalari,

18. Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Yatirm Programi izleme ve
Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programu,
Yatirnm Programi, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla
ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan kurum i¢i yazigmalar,

19. Universite Kiiltiir ve Sanat Festivali ilgili yazigmalar,

20. Universite dgrenci topluluklarr ile ilgili genel yazilar,

21. Universite salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

22. Kismi zamanl 6grencilere iligkin yazigmalar,

23. Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi komisyon ve kurullarina davet yazilari,



24. Ogrencilerin yurtiginde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda {iniversiteleraras1 yarismalara
katilmasi i¢in gerekli onaylar,

25. Kampiis igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

26. Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon Baskanligi ile yapilacak yazigmalar,

27. Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

28. Osmaniye Ili disina yapilacak il dis1 ara¢ gorevlendirme onay yazilari,

29. Kendi birimlerinde yazilip Rektér imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme), personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarinin {ist yazilari ile personelin
gorevden ayrilis veya goreve baslayislarinin Universite dis1 kurumlara ve Universite igi tiim
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

30. Birimlerde yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar.

31. Ogrenci burslar1 ve kredileri ile ilgili yapilan yazigmalar,

32. Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar,

33. Yatay gecis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazigmalar ilgili
yazigmalar.

d) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile ilgili imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Rektor ve Rektdr Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

2. Konusuna gore idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

3. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmm Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile idari birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,

4. Rektorlik Merkez Teskilatinda gorev yapan idari personel hakkinda sorusturma acilmasi,
yiiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,

5. Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,

6. Yazili, gorsel ve isitsel medyanin iiniversiteden talep ettigi haber konularinda ilgili Birim
tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

7. Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Osmaniye Korkut Ata Universitesini dogrudan ya
da dolayli yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve diizeltme
haklarinin kullanilmasi i¢in gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

8. Basin ve yayin kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

9. Universite internet sitesinde yayimnlanacak duyurularin onaylar,

10. 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami digindaki bagvuru dilekgelerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

11. Onem derecelerine gore Fakiilte Sekreterliklerine yazilacak yazilar,

12. Teknik personelin santiye gorevlendirme yazilari ile yapim islerinde kontrolor olarak
gorevlendirme yazilari,

13. Rektérliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagl birim amirlerinin (Ig
Denetgiler hari¢) Rektor tarafindan onaylanacak konularda teklifte bulunma yazilar ve
Rektoriin onay vermesi gerekenler disinda kalanlarin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
14. Kendine bagh birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligskin yazilar,

15. idari personelle ilgi yazismalar,
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16. Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet i¢i egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iliskin yazilar,

17. Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

18. Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatorliigline yazilan yazilar,

19. Giivenlik birimi ile ilgili yazilar,

20. Kendi birimlerinde yazilip Rektér imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme), personel atamalart ile ilgili kararname ve onaylarinin iist yazilari ile personelin
gorevden ayrilis veya goreve baslayislarmim Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i tiim
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

21. Birimlerde yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar

22. Bilgi ve belge istemleri hakkinda kurum i¢i ilgili sahislara yazilan yazilar.

23. Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

e) I¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

I¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazi ve onaylara iliskin islemler,
yiiriirliikteki mevzuat ve Osmaniye Korkut Ata Universitesi tarafindan ¢ikarilan I¢ Denetim ile
ilgili mevzuatta belirlenen esaslar dogrultusunda yiiriitiilecektir.

f) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

1. Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan yetkilendirildigi alanlarla ilgili
olan yazilarin parafi,

2. Rektor, Rektor Yardimeist ve Genel Sekreterin havale etmesi gerekmeyen yazilarin havalesi,
3. Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagl (Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
disindaki) birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

4. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

) Yaz Isleri Sube Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler;

Universiteye bagl birimlerden ve gesitli kurumlardan gelen Rektdr, Rektdr Yardimeisi, Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi havalesine gerek olmayan rutin yazilar Yaz Isleri Sube
Miidiirii tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

h) Dekan, Enstitii Miidiirii, Yiiksekokul Miidiirii ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri
tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektodrliigiine hitaben yazilan tiim yazilar,

2. Akademik personel ile ilgili tiim yazigma ve onaylar,

3. Boliim ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,

4. Atamalar ile ilgili kararname onay ve yazigsmalari,

5. Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar,

6. Emeklilik islemleri ile ilgili onay yazilari,
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7. 2547 sayil1 Kanun kapsaminda yapilan gorevlendirme onaylari,

8. Akademik personel izinlerine iliskin yazigmalar,

9. Kadro ilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine iligkin yazigmalar,

10.

Akademik personel ile Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu sekreterlerinin

izin dilekgeleri,

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

21

Personel ihtiyaci yazigsmalari,

Siire uzatimu ile ilgili yazigsmalar,

Vekalet ile ilgili yazigmalar,

Disiplin ve sorusturmalara iligkin yazigmalar,

Terfilere iliskin yazigmalar,

Tebrik ve tesekkiir yazismalari,

Yolluklarla ilgili yazigmalar,

Gorev degisikligi ile ilgili yazigmalar,

Ucretsiz izinler ile ilgili yazigmalar,

Ogretim Elemam Yetistirme Programi (OYP) ile ilgili yazismalar,

. Onemine gore Ilgili Makama yazilari,
22.
23.
24.

Yiikseltilmelere iliskin jiiri raporlart ile ilgili yazigmalar,
Kontenjanlar ile ilgili yazismalar,
Bolim, Ana Bilim/Ana Sanat Dali, Bilim/Sanat Dali, Program agilmasina iliskin

yazigmalar,

25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.

Akademik birimler aras1 yapilan yazigmalar,

Biitce ile ilgili yazigmalar,

Maas ve ek derslerle ilgili yazigmalar

Satin alma ile ilgili yazigmalar,

Akreditasyon ile ilgili kurum dis1 yazilar,

Sosyal Glivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili yazigmalar,

Ust Makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazismalar,

Ust Makamlara yazilan askerlik islemlerine iliskin yazismalar,

Ust Makamlara yazilan Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirliigii ile ilgili yazismalar,
Bilirkisi gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar,

Mahkemelerden gelen ve Universite Hukuk Miisavirliginin goriisii alindiktan sonra yapilan

yazigmalar,

36.
vb.
37.

Ilgili birim tarafindan iigiincii sahislar ve kuruluslar igin hazirlanan her tiirlii rapor, analiz
ile ilgili yapilan yazigmalar,
Kurum ve kuruluglardan gelen bilgilendirme toplant1 taleplerine iliskin yapilan yazigsmalar.

i) Dekan Yardimcisi, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi, Meslek
Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1. Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigsmalari,

2. Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) bilgilendirme yazismalari,

3. Faaliyet raporlart ile ilgili birim i¢i yazigmalar,

4. Onemine gore ilgili Makama yazilari,
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5. Yatay gecislerde diger liniversitelerden 6grenci dosyasi isteme yazilari,

6. Erasmus programu ile ilgili yapilan yazismalar,

7. Farabi programu ile ilgili yapilan yazigsmalar,

8. Ogrenci konseyi se¢imi ile ilgili yazismalar,

9. Bilimsel Arastirma, Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu, Sanayi Tezleri vb.
projeleri ile ilgili yazigsmalar (talep formlari, alinan cihazlarin teslimi, proje bitimlerinde
bilgilendirme yazilar1 vb.),

10. Akreditasyonla ilgili kurum i¢i yazigsmalar,

11. Otomasyon ile ilgili yazismalar,

12. Ortak sinavlar ile diger sinavlardaki gézetmen listeleri ile ilgili yazigmalar,

13. Kismi zamanli 6grencilerle ilgili yazismalar,

14. Burslara iliskin yazigmalar,

15. Bakim onarim isleri ile ilgili yazismalar,

16. Rutin staj yazigsmalart,

17. Laboratuvar ve atdlyelerin kullandirilmasina iligkin yazismalar.

j) Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri,
Harcama Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar;

1. Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesinin onaylari (Personel Daire Baskanlig),

2. Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazismalar (Personel
Daire Baskanligy),

3. Sendikaya tliye olma ve liyelikten ¢ekilme yazismalari (Personel Daire Baskanlig),

4. 657 sayilh Kanunun 108 inci maddesi uyarinca herhangi bir sebeple ayliksiz izin
degerlendirme onaylar1 (Personel Daire Baskanlig1),

5. Ucretsiz izin teklifleri (Personel Daire Baskanligi),

6. Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar1 (Personel Daire Bagkanligy),

7. Rektorliik Oluru alinmis gorevlendirmelerin bildirilmesi (Personel Daire Baskanlig),

8. Personelin askerlik ile ilgili yazismalar1 (Personel Daire Bagkanlig1),

9. Personel Hizmet Belgesi ile ilgili yazigmalar (Personel Daire Bagkanligi),

10. Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerinin hazirlanmasi (Personel Daire
Baskanligi),

11. Kamu ve 06zel kurum ve kuruluslarla personel ile ilgili yazigsmalar (Personel Daire
Baskanligi),

12. Personel ile ilgili ise baslatilma, yiikseltme, ddiillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, sorusturma agilmasi, ayrilmasi ve gorev sonlandirma ile ilgili yazigmalar (Personel
Daire Baskanligy),

13. Personelle ilgili hizmet i¢i egitim yazigmalar1 (Personel Daire Baskanlig1),

14. Personel alim ilant ile ilgili yazismalar (Personel Daire Bagkanlig1),

15. Jiri gorevlendirme ve jliride gorevli akademik personele tebligat yazigmalar: (Personel
Daire Baskanligy),
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16. Ogrenci harclarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1),
17. Ogrenci harglarmin tahsili ve iadelerine iliskin Strateji Gelistirme Daire Baskanligia
yazilan yazilar (Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig),

18. Rektor imzasindan ¢ikan diplomalarin Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine gonderimi ile ilgili yazilar (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),
19. Istatistik ve akademik faaliyet raporlar1 ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire
Bagkanligi),

20. Ogrencilerin mezuniyet teyit yazismalari (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig),

21. Ogrencilerle ilgili kamu ve &zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazismalar (Ogrenci Isleri
Daire Baskanlig1),

22. Ogrenci dilekgelerine istinaden dgrencilere hitaben yazilacak yazilar (Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1),

23. Ogrenci disiplin sorusturmast ile ilgili yazismalar (Ogrenci Isleri Daire Baskanligr),

24. Ogrencilere diizenlenen dgrenci belgesi, not belgesi (transkript) vb. belgelerin imzalanmasi
(Ogrenci Isleri Daire Baskanligr),

25. Diploma eki (Diploma Supplement: DS) imzalanmas1 (Ogrenci Isleri Daire Baskanligr)
26. Yemekhane hizmetleri ile ilgili yazilan rutin yazilar (Saghk Kiiltiir ve Spor Daire
Baskanligi),

27. Ogrenci yurt aidat1 ve depozitolarinmn iade edilmesine iliskin yazigmalar (Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Basgkanlig1),

28. Isveren vekili olarak kismi zamanl ve stajyer 6grenci sigorta giris evraklan ile ilgili
yazigmalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

29. Afis, ilan panosu, salon ve stant kiralama sozlesmeleri (Saglik Kiiltliir ve Spor Daire
Baskanlig1),

30. Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi),
31. Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarina katihim formu (Saghk Kiiltiir ve Spor
Daire Baskanlig1),

32. Genglik ve Spor Miidiirliigli sporcu lisans tescil onay belgesi (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire
Bagkanlig1),

33. Sporcu lisansi i¢in saglik raporu formu (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

34. Sporcu kafilesi listesi onay1 (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligy),

35. Kamu ve 0zel kurum ve kuruluslardan duyurulmasi i¢in gonderilen afis, brosiir ve
etkinliklerle ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig1),

36. Daire Bagkanlig1 alanina giren ihale islemleri (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig),
37. Kantinlerle ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi),

38. Yabanc1 uyruklu 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili islemleri (Saglik Kiiltiir ve
Spor Daire Baskanligy),

39. Ogrenci topluluklar ile ilgili faaliyetler (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig1),

40. Universite senlikleri ile ilgili yazismalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanlig),

41. Saglik, kiiltiir ve sporla ilgili kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalar
(Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligy),
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42. Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektorliik oluru alinmis spor ve kiiltiir
etkinliklerine katilacak 6grencilerin fakiiltelerine, enstitiilerine, yiiksekokullarina, meslek
yiiksekokullarina bilgi verilmesi ile ilgili yazigmalar (Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanlig),
43. Thale ve i¢ kontrol siirecindeki goriis yazilari (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig),

44, Odenek gonderme ve tenkis islemleri (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig),

45. Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazilar (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi),

46. Kamu zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore taksitlendirme yetkisi
(Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig),

47. Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigsmalar (Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligy),

48. Sayistay sorgulari ve ilamlarin teblig islemleri (Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi),

49. Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilar1 (Muhasebe
Yetkilisi),

50. Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar ve Icra Miidiirliikleri ile muhasebe
islemlerine yonelik yapilan yazigmalar (Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1),

51. Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun gorlis sorulanlar i¢in
diizenlenen muvafakat yazisi (Strateji Gelistirme Daire Baskanligy),

52. Bankalara gonderilecek promosyon ihalesine iliskin yazilar ve proje yiiriitiicilisii adina hesap
acilmasi ve kapatilmasi ile teminat mektuplarinin nakde ¢evrilmesine iliskin yazilar (Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi),

53. Gizlilik icermeyen Emniyet Miidiirliigli, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerine iliskin ilgili birimlerle yapilan yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

54. Thale ve i¢ kontrol siirecindeki goriis yazilari (Strateji Gelistirme Daire Baskanligt),

55. Emniyet Midiirligii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen 6grenci bilgilerine dair ilgili
birimlerle yapilan yazigmalar (Hukuk Miisavirligi),

56. Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek i¢in
konusu ile ilgili olarak birimlerle yapilacak yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

57. Adli siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Universite adina verilecek
bilgi yazilar1 (Hukuk Miisavirligi),

58. Rektorliik tarafindan Danistaya, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilart (Hukuk
Miisavirligi),

59. Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunulmasi, Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Kanunu geregince adli
mercilere su¢ ihbar1 iceren raporlarin gonderilmesi vb. yazilarin yazilmasi (Hukuk
Miisavirligi),

60. Akademik ve idari birimlerin Hukuk Miisavirliginden talep ettikleri goriis yazilar1 (Hukuk
Misavirligi),

61. Universite aleyhine acilan davalara iliskin savunma yazilar1 (Hukuk Miisavirligi),

62. Hukuki konularla ilgili yapilacak yazismalar (Hukuk Miisavirligi),
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63. Gizlilik icermeyen Emniyet Miidiirliigii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerine iligkin ilgili birimlerle yapilan yazismalar (Hukuk Miisavirligi),

64. Lojmanlar ilgili yazismalar (idari ve Mali Isler Daire Baskanlig),

65. Osmaniye il sinirlar1 igine yapilacak arag gorevlendirme yazilari (Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1),

66. Araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize islemlerine iliskin yazilar (Idari ve Mali Isler
Daire Bagkanlig1),

67. Tahakkuk, satin alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazigmalar (Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1),

68. Kiitliiphane etkinliklerinde gorev alan ve katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari
(Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig),

69. Kiitiiphane ilgili her tiirlii yazismalar (Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi),
70. Bakim onarim talepleri ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1),

71. Universite tasinmazlari ile ilgili yazismalar (Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig),

72. Kiraya verilen tasinmazlar ile ilgili yazismalar (Yap Isleri ve Teknik Daire Baskanlig),
73. Universite cevre diizenlemesi, alt yap1 ¢alismalari, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik
diizenlemesi ile ilgili yazismalar (Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig),

74. lIsitma, sogutma ve iklimlendirme ile ilgili yazismalar (Yap: Isleri ve Teknik Daire
Baskanligi),

75. Kamulastirma ile ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligr),

76. Elektrik, su, dogalgaz ve telefon hizmetleri ile ilgili kurumlarla yapilan yazigmalar (Yap1
Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1),

77. Insaat alanina giren konularla ilgili yazismalar (Yapi Isleri ve Teknik Daire Baskanligr),
78. Konusu ile ilgili ihale islemlerine iliskin yazismalar (Yap: Isleri ve Teknik Daire
Baskanlig1),

79. Universite bilgi islemi ile ilgili yazigmalar (Bilgi Islem Daire Bagkanligi),

80. Gorevden ayrilan akademik ve idari personel kimlikleri ile ilgili yapilacak yazigmalar
(Personel Daire Bagkanlig1),

81. Mali Mevzuatin harcama yetkilisine verdigi yetkiye istinaden ihale ve 6demeye iliskin 4734
say1l1 Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan
islemlerle ilgili kurum igi yazismalar1 (Harcama Yetkilileri),

82. Mermurlara Yapilacak Giyecek Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan
yararlanacak personelin giyim yardimi cetvellerinin onaylanmasi (Harcama Y etkilileri),

83. Thalelerle ilgili islemler ve yazismalar1 (Harcama Yetkilileri),

84. Komisyon olusturma yazilar1 (Harcama Yetkilileri),

85. Yapilmas1 gereken sozlesmeler ile ilgili yazigmalar (Harcama Yetkilileri),

86. Tasmmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki kurum i¢i islem ve yazigmalari (Harcama
Yetkilileri),

87. 5018 sayili Kanun kapsaminda harcama yetkilisi sifatiyla yiirlitecegi islem, onay ve
yazigsmalar1 (Harcama Yetkilileri),

88. Birimlerinin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili kurum i¢i yazilari
(Harcama Yetkilileri),
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89. Ozliik islemlerinden dogan Sosyal Giivenlik Kurumu, vergi daireleri, icra miidiirliikleri ve
sendikalarla yapilacak yazigsmalari kendi imzalar1 ile yazmaya yetkilidir. (Bu madde
kapsamindaki yazismalarda “Rektor adina” ibaresi kullanilmaz) (Harcama Yetkilileri),

90. Birim personeline yapilacak tebligat, duyuru vb. yazigsmalar (Ilgili Daire Baskani veya
Birim Amiri),

91. Birim personelinin yillik izin teklifleri ((ilgili Daire Baskan1 veya Birim Amiri),

92. Belirli bir makam veya kuruma hitaben yazilmayan “ilgili Makama” yazilar1 (Ilgili Daire
Bagkani veya Birim Amiri),

93. Diger Daire Baskanliklar1 ve alt birimlerden gelen bilgi ve belge taleplerine iligskin yazilara
verilecek cevap yazismalar (Ilgili Daire Baskan1 veya Birim Amiri),

94. Ayrica Daire Bagkanlar1 Rektor, Rektdr Yardimeisi, Genel Sekreter ve Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan verilecek diger gorevler ve yazismalari yerine getirmede sorumludur.

k) Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

. Onay alinmis her tiirli isleme iligkin bilgilendirme yazilari,

. Idari personelin izin dilekgeleri,

. Akademik ve idari personel kimlik karti talepleri ile ilgili yazismalar,

. Hizmet belgeleri,

. Daire Baskanliklar1 tarafindan istenilen her tiirlii bilgi yazismalari,

. Askerlik iglemleri ile ilgili yazismalar,

. Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazismalar,

. Mezunlarla ilgili yazigsmalar,

© 00 N O O B W N P

. Muafiyet ile ilgili yazigsmalar,

10. Niifus kaydi degisikligi ile ilgili yazismalar,
11. Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigmalari

12. Ogrenci affi ile ilgili bilgilendirme yazigmalari,
13. Aslinin aynidir onaylart,

14. Not dokiimii/transkript,

15. Ogrenci belgeleri,

16. Ogrenci dilekcelerine verilecek cevaplar,

17. Onemine gore ilgili Makama yazilari,

18. Telefon iicretleri dokiim listeleri.

I) Boliilm Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;
1.B6lim kuruluyla ilgili is, islem ve yazigmalar,

2. Ders ve smav programlart ile ilgili is ve islemler,

3. Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar.

m) Ana Bilim/Ana Sanat Dah Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak
yazilar;
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1. Ana Bilim Dali ile ilgili is, islem ve yazigmalar,
2. Mevzuattan kaynaklanan anabilim dali ile ilgili diger yazismalar.

IKINCi BOLUM

Elektronik Ortamdaki Yazisma Kurallar:
Kuruma Gelen Evraklarin Kayda Alinmasi ve Evrak Havalesi
MADDE 12- (a) Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki
ilke ve yontemler uygulanir.
1. Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Birimi personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar mutlaka
EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan evraklar
elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorliikk Evrak Kayit Biirosundan “Gelen Evrak
Sayis1” almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz. Bu tiir evraklarin mutlaka Rektorliik
Evrak Kayit Biirosuna gonderilerek taranip EBYS sistemine dahil edilip kayda alinarak gelen
evrak sayis1 almasi saglanir.
2. Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan basvurular ile CIMER basvurular1 harig). Imza bulunmayan evraklar kayda
alinmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi durumunda evraklar birimlerce Resmi yaz1 ile
iade edilmesi saglanir.
3. Evraklarin havale noktalar1 Rektorliikte; Rektorliik Yazi Isleri Birimi, Bilgi Edinme Birimi,
I¢ Denetim Birimi, Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, Koordinatorliik Birim Yetkilileri,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Akademik Birimlerde ise havale noktas1 Fakiilte//Enstitii/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleridir.
4. Tlgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarm ilgili birim galisanlar1 tarafindan
elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.
5. Birime gelen “GIZLI” ve “COK GIZLI” zarflar Genel Sekreter/Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstitii Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan agilan zarf igerigine gore havale
edilecegi yer yazilarak birinci derece amire, birinci derece amirin bulunmadigi durumlarda ilgili
yardimciya arz edilerek evrakin Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi saglanir. Evrak Kayit
Biirosuna geri donen yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise EBYS sistemine evrakin
bilgileri girilerek evrak taranip icerigi sisteme dahil edilmeden Evrak Kayit Gorevlisi tarafindan
Evrak Tirl alaninda “Gizli” alani isaretlenip "Elden Gonderilecek Eki Vardir” alanina not
disiildiikten sonra kaydi yapilarak havalesi yapilan birime elektronik ortamda gonderilir.
6. Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alinan “KISIYE OZEL” yazilar, agilmadan Yaz Isleri
Birimi araciligi ile Genel Sekretere sunulur. Genel Sekreter zarfi ilgili kisiye arz eder.
Yapilacak havaleye gore ilgili evrakin ayn yol ile ilgili birime sevk islemi baslatilir.
7. Rektorliige bagli birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektér Yardimcilari ya da Genel
Sekreter havalesi olmadan gelen evraklar hakkinda, Rektor, Rektor Yardimcilar: ya da Genel
Sekretere gerekli hallerde elektronik ortamda “Goriis” sorup veya konuyla ilgili bilgi verirler
ve elektronik ortamda aldiklar1 talimatlar dogrultusunda islem yaparlar.

Islemi Biten Evraklarin Gonderilmesi
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MADDE 13- (a) Islemi biten evraklarin gonderilmesinde asagidaki ilke ve yOntemler
uygulanir:

1. Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda evraklar, ilgili amir
tarafindan e- imza ile imzalandiginda EBYS sisteminden otomatik olarak “Giden Evrak™ tarih
ve sayist alir. Sistemden say1 almayan evrakin gegerliligi yoktur.

2. Evrak Kayit Biirosundan say1 alinarak islem yapilan her evrakin gonderim islemi mutlaka
Evrak Kayit Biirosu tarafindan yapilmalidir. Ozelligi olan ve elden gitmesi gereken evraklarin
gonderimine iliskin islemler evrak kayit biirosu personeli tarafindan bizzat yapilir ve birim
gorevlisine imza karsilig1 teslim edilir. Tlgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen

ozellikli evraklarin tarih ve sayilarina iligkin bilgiler mutlaka Evrak Kayit Biirosuna
bildirilmelidir.

Yazisma Usul ve Esaslan

MADDE 14- (a) Yazigsmalar asagidaki usul ve kurallar ¢ergevesinde yapilir:

1. Yapilacak yazismalarda, 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbaskanligi karari ile kabul
edilen ve 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayil1 Resmi Gazete’de yaymlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine riayet edilir.

2. Kurum dis1 ve kisilere yazilacak tebrik, tesekkiir, kutlama vb. yazilar ile emeklilik islemleri
icin Sosyal Giivenlik Kurum ile yapilacak yazigsmalar disgindaki kurum-kurulus ve kisilerle
yapilacak tiim yazigmalar e-imza ile gonderilir.

3. Universite dist kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu yonergede belirtilen
yazigsmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimcisina ait e-imza ile yapilir.

4. Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevde olmadigi
zamanlarda ona ait imza yetkisi bir diger yardimci tarafindan kullanilir.

5. Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeren yazilar bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan Rektore; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilari tarafindan Dekana;
Enstitii Sekreteri veya Midilir Yardimcisi tarafindan Miidiire; Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterleri veya Miidiir Yardimcilari tarafindan Miidiire sunularak e-imza ile
imzalatilir.

6. Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, idari islemdeki usule uyularak izni/onay1
veren merci tarafindan yapilir.

7. Idari birimlerden Rektdrlilk Makamima hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularma gére
Daire Baskani, Genel Sekreter ya da Rektor Yardimeilart e-imzasi ile yazilir.

8. Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak yazismalar bu yonerge ¢er¢evesinde yapilir.

9. Rektdr ve Rektor Yardimeilart tarafindan, Daire Bagkanlar1 ve Hukuk Miisavirinden yazili
ve sozli olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan
gorevi isteyen list amire sunulmak {izere Genel Sekreter’e bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin
yazili olmasi halinde birim amirleri gorevi isteyen iist amire sunulmak tizere konuyu kendi e-
imzalari ile Genel Sekreterlik Makamina yazili olarak sunar.

10. Universite biinyesindeki Akademik Birimler, egitim amagli konularda (ders
gorevlendirmesi vb.), dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin
yazigmalarda dersi verecek dgretim eleman talebinde bulunan birim, talep yazisinda 6gretim
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eleman1 ismi belirtemez. Birimler arasinda yapilan yazigsmalar sonucunda belirlenen 6gretim
elemaninin gérevlendirilmesine iliskin Rektorliik Oluru, talebi yapan birim tarafindan alinir.
11. iki imzal1 olarak diizenlenen Olurlar, EBYS ile birlikte iki asamali olarak diizenlenmektedir.
Birinci asamada ilgili birim amirinin imzasi ile hazirlanan kendi birimlerinin uygun goriisiiniin
bulundugu Olur istenilerek konu REKTORLUK MAKAMINA arz edilir. ikinci asamada ise,
“ILGILI MAKAMA” hitaben amirin imzast ile olur yazis1 hazirlanir. Ilk yazi, hazirlanan bu
olur yazisina ek yapilir.

12. Akademik birimlerden Dekan/Miidiir e-imzas1 ile gelen yazilarda “REKTORLUK
MAKAMINA” hitaben yazilir. Alt bagliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri
cergevesinde REKTORLUK MAKAMINA ana baslhigiyla parantez icinde yazilacak alt basliga
hitaben yapilir.

13. Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde, vekili imza
yetkisini kullanarak yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

14. Akademik Birim Amiri tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylari
olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

15. Akademik Birim Amiri Yardimecilari, gérev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara
Akademik Birim Amiri adina baskanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplant1 sonuglari
hakkinda sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle yiikiimliidiirler.

16. Birim amirleri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur.

17. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiinlin alinmasin1 gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gdrevlinin de imzas1 veya
parafi alinir.

18. Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili goérevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

Imza Devri

MADDE 15- (a) Imza devri, Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorliigii ve bagl birimleri
tarafindan ylriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bir bi¢imde yiiriitiilmesi amaciyla asagida
belirtilen hususlar ¢ercevesinde yapilir:

1. imza devri smirlar1 agikca gosterilecek sekilde yazili olarak yapilir.

2. Imza devri, imza devrindeki degisiklikler ve imza devrinin iptali yazili olarak yapilir ve
ilgililere duyurulur.

3. Imza devri, tiim imza atmaya yetkili amirler tarafindan konularma gore ilgili Yardimciya,
Daire Baskanliklarinda ilgili Sube Miidiiriine yapilabilecek olup, bu halde yetki ilgili kisinin
gorevde bulunmadig1 zamanlarda yerine gorevlendirilen Yardimci veya kisiye aittir.

4. Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden devrettigi yetkiyi
diledigi zaman bizzat kullanabilir. Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan
kullanilmasini engellemez.
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5. Imza vyetkisi, devreden makamin gdzetim ve denetiminde kullanilir. Bu yetkinin
kullanilmasindan devreden ve devralan birlikte sorumludur.

6. Imza yetkisini devreden veya devralanin makamdan siirekli olarak ayrilmasi durumunda
imza devri sona erer.

UCUNCU BOLUM

Evrak Ortamindaki Yazisma Kurallar
Yazismalardaki Usul ve Kurallar
MADDE 16- (a) Kagit ortamindaki yazigsmalar asagidaki usul ve kurallar ¢ergevesinde yapilir:
1. Yapilacak yazismalarda, 09.06.2020 tarihli ve 2646 sayili Cumhurbaskanligi karari ile kabul
edilen ve 10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine riayet edilir.
2. Universite dis1 kurum, kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu yonergede belirtilen
yazismalar hari¢ Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekreter imzasi ile yapilir.
3. Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevde olmadig
zamanlarda ona ait imza yetkisi bir diger yardimc1 tarafindan kullanilir.
4. idarenin tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar1 bizzat Genel Sekreter veya ilgili
Rektor Yardimeis: tarafindan Rektore; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilar tarafindan
Dekana, Enstitli Sekreteri veya Miidiir Yardimcisi tarafindan Miidiire, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterleri veya Miidiir Yardimecilar: tarafindan Miidiire sunularak imzalatilir.
5. Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, idari islemdeki usule uyularak izni/onay1
veren merci tarafindan yapilir.
6. Idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmas: gereken yazilar, konularma gore
Daire Baskani, Genel Sekreter ya da Rektor Yardimeilart imzasi ile yazilir.
7. Daire Bagkanliklar arasinda yapilacak yazigmalar bu yonerge ¢ercevesinde yapilir.
8. Rektor ve Rektor Yardimceilar: tarafindan Daire Bagkani ve Hukuk Miisavirliginden yazili ve
sOzlii olarak istenilen her tirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan
gorevi isteyen list amire sunulmak iizere Genel Sekretere bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin
yazili olmas1 halinde birim amirleri gorevi isteyen iist amire sunulmak iizere konuyu kendi
imzalar1 ile Genel Sekreterlik Makamina yazili olarak sunar.
9. Universite biinyesindeki akademik birimler, egitim amagl konularda (ders gérevlendirmesi
vb.) dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazigmalarda
dersi verecek 0gretim elemani talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim elemani ismi
belirtemez. Birimler arasinda yapilan yazigmalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaninin
gorevlendirilmesine iligkin Rektorliik oluru talebi yapan birim tarafindan alinir.
10. Akademik birimlerden Dekan/Miidiir imzasi ile gelen yazilar “REKTORLUK
MAKAMINA” hitaben yazilir. Alt bagliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri
cergevesinde “REKTORLUK MAKAMINA” ana bashigiyla parantez icinde yazilacak alt
basliga hitaben yapilir.
11. Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde, vekili imza
yetkisini kullanarak yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.
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12. Akademik Birim Amiri tarafindan bu Yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylari
olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

13. Akademik Birim Amiri Yardimcilar1 gorev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara
Akademik Birim Amiri adina baskanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplanti sonuglari
hakkinda sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle ylikiimliidiirler.

14. Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur.

15. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini1 gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi alinir.

16. Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili goérevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli Hiitkiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirlik ve Yiiriitme
Cesitli Hiikiimler
MADDE 17- (1) Tim onay ve yazigsmalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik™ esaslart aynen ve mutlaka uygulanacak, sz konusu yonetmelik
tiim birim amirlerince personele teblig edilecektir.
2) Universite'nin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilacaktir
3) Faaliyetlerin siirekliligini saglamak {izere hastalik, izin, siirekli olarak gérevden ayrilma gibi
durumlarda, asil gorevli personelin yerine bakmak iizere nitelikli, yetkin personelin
belirlenmesi ve her iki personelin de zorunlu haller disinda ayni tarihlerde izne ¢ikmamalari
esastir. Gorevinden ayrilan personel, yerine bakacak personele, yapacagi is ve islemlerle ilgili
bilgi ve belgeleri rapor halinde sunar. Ayrilan personelin gérevine doniisiinde de ayn1 raporlama
stireci uygulanacaktir.
4) Giinlii ve ivedi yazilar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan
birim amiri ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir.
5) Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stant agma, brosiir dagitma, afis asma vb.
bagvuru yazilari ile liniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen organizasyon,
fuar, senlik vb. istek yazilar1 Genel Sekreterlige gonderilecek ve Rektor Yardimcisinin onay1
sonras1 yetki verdigi birim tarafindan sonuc¢landirilacaktir

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 18- (a) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsilig
duyurulacak ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yo6netmelik ile
birlikte bir 6rnegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere
yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Yiiriirliik

MADDE 19- (a) Bu Yénerge, Osmaniye Korkut Ata Universitesi Senatosunda kabul edildigi
tarihte yiirtirliige girer.

Yiiriitme
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MADDE 20- (a) Bu Yonerge hiikiimlerini Osmaniye Korkut Ata Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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