MUNZUR UNIVERSITESI iMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

AMAC, KAPSAM, DAYANAK ve iILKELER
AMAC

MADDE 1. Bu ydnergenin amaci, Munzur Universitesi’nin gérev ve sorumlulugu
altinda bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki kullaniminda belli

ilke ve usullere uygun hareket edilmesini saglamaktir.

KAPSAM

MADDE 2. Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarmca, Munzur Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazismalarda ve yiiriitecekleri

islemlerde, Rektor adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlartyla ilgili hususlar1 kapsar.

HUKUKI DAYANAK

MADDE 3. Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi, 657
Sayili Devlet Memurlari Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslart Ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hikumlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR

MADDE 4. Bu ydnergede yer alan;

Ydnerge : Munzur Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri
Yonergesi,

Universite : Munzur Universitesini,

Rektor : Munzur Universitesi rektoriing,

Rektor Yardimcist : Munzur Universitesi rektdr yardimcilarini,



Dekan : Munzur Universitesi fakiiltelerinin dekanlarini,

Enstitt Mudaru : Munzur Universitesi enstitilerinin mudirlerini,

Y uksekokul Muduru : Munzur Universitesi yiiksekokullariin miidiirlerini,

Meslek Y iiksekokulu Muduru : Munzur Universitesi meslek yiiksekokullarmin
madarlerini,

I¢ Denetci : Munzur Universitesi i¢ denetcilerini,

Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii : Munzur Universitesi uygulama ve arastirma
merkezi muddrlerini,

Boliim Bagkani : Munzur Universitesi Akademik birimlerine bagli
bolum baskanlarini,

Genel Sekreter : Munzur Universitesi genel sekreterini,

Genel Sekreter Yardimcist : Munzur Universitesi genel sekreter yardimcisini,

Hukuk Miisaviri : Munzur Universitesi hukuk miisavirini,

Daire Baskani : Munzur Universitesi daire baskanlarini,

Isletme Miidiirii : Munzur Universitesi doner sermaye isletme miidiiriinii,

Akademik Birim Amiri : 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununa gore fakiilte

dekani, konservatuar, yiiksekokul ve meslek ytiksekokul
miidiirti, enstitii miidiirdi, aragtirma ve uygulama merkezi
miidiirti, Rektorliige bagl boliim bagkanini,

Idari Birim Amiri :124 sayili Kanun Hilkmiinde Kararnameyle belirtilen
genel sekreter ve genel sekretere baghi tiim daire
amirlerini,

Yetkililer: Rektor, rektor yardimcilari, fakiilte dekanlari, enstitii madurleri,
yiiksekokul miidiirleri, meslek yiiksekokulu miidiirleri, Rektorliige bagli boliim bagkanlari,
uygulama ve arastirma merkezi midiirleri, dekan / miidiir yardimcilari, boliim baskanlari, ig
denetim birimi elemani, genel sekreter, genel sekreter yardimcisi, hukuk miisaviri, daire
bagkanlari, fakiilte sekreterleri, yiiksekokul sekreterleri, enstitii sekreterleri, konservatuar
sekreteri, meslek yiiksekokulu sekreteri, doner sermaye isletmesi miidiirii, sube mudurlerini

ifade eder.

ILKELER VE YONTEMLER iLE UYGULAMA ESASLARI

MADDE 5. Bu yo6nergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve yontemler ile

uygulama esaslar1 asagida belirtilmistir.

a- Rektdr, Universitenin tiim birimleri ile; rektdr yardimcilari, kendilerine bagh
birimlerle; genel sekreter, Universite idari birimleri ile; dekanlar, fakilteleri ile; mudarler,

kendisine bagli enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, uygulama ve aragtirma merkezi ile;



boliim bagkanlari, boliimleri ile; daire baskanlar1 ve diger birim ve sube miidiirleri ise kendi
birimleri ile ilgili olan tim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

b- Yapilacak yazigsmalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

c- Sinirlar1 agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

¢- Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve
dogru olarak kullanilir.

d- Kendisine yazili yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez.
Herhangi bir imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile
mumkdndur.

e- Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, Ustiine bildirmekle;
her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda
bildirmekle yikumludar.

f- Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere agiklanmak zorundadir.

g- Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
(acil durumlar harig)imzaya sunulamaz.

g- Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

h- Genel sekreter, genel sekreter yardimcisi, daire baskanlari, hukuk miisavirine
imzalama yetkisi verilen yazilar digindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite digt
kurumlara yapilacak yazigmalar, Rektor veya rektor yardimcisi imzasi ile, idari birimlerden
Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularia gore rektor yardimcilar
ve genel sekreter imzast ile yazilir.

1- Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda yazismalar yapabilirler.

I- Akademik birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma
yapabilirler.

j-Universiteye bagli akademik ve idari birimlere bilgi edinme amagli yapilacak
bagvurular, Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili Yonetmelik geregince Rektorliik biinyesinde
Genel Sekretere bagli olarak kurulan “Bilgi Edinme Birimi’ne iletilir ve bu birim araciligiyla

yanit verilir.



GELEN YAZILAR- GIDEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

MADDE 6 .

a- “GIZLI”, " COK GIiZLI " ve " KISIYE OZEL " yazilar Gelen Evrak Biirosu
tarafindan teslim alinarak, agilmadan bizzat Rektor veya Rektér bulunmadigi zamanlarda
ilgili rektdr yardimcisina arz edilerek, havaleyi takiben Gelen Evrak Biirosunda kayda
alinacaktir.

b-Yazilar Gelen Evrak Biirosunda agilacak, memur tarafindan kayda alinip, genel
sekreter, genel sckreter yardimcisi tarafindan havale edildikten sonra ilgili birime
gonderilecektir.

c- Genel sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektoriin
gormesi gerekenlerin Makama sunulmast saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatini miiteakip
Gelen Evrak Burosunca ilgili birime génderilecektir.

¢- Birim amirleri, kendilerine gelen Rektor veya rektdr yardimcilarinin havalesini
tasimayan evraklardan, kendi takdirlerine gore Rektor veya rektor yardimceilarinin gérmelerini
gerekli bulduklari evrak hakkinda derhal kendilerini bilgilendireceklerdir.

Rektor veya rektér yardimcilart tarafindan imzalanip gonderilecek yazilar,
Bagbakanligin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”

hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir. Yazismalarda standartlasmaya 6zen gosterilecektir.

SORUMLULUKLAR

MADDE 7.

a- Bu yonerge ile verilen imza yetkilerinin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
uygulamalarin yonergeye is akis semalar1 ile belirtilen usul, siire¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan; rektor yardimcilari, genel sekreter, i¢ denetim birim elemanlari, tiim
akademik ve idari birim amirleri.

b-Yazigsmalarin; yazigma kurallari ile yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin gorevlileri.

c-Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin siiratle ulastirilmast ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler.

¢-Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden ve bilmemesi

gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve gorevliler.



d-Birimlerden ¢ikan yazilardan birinci derecede birim amiri ve yazida parafi bulunan
gorevliler.

e-Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina sunulan evrak ve yazilarin
muhafazasindan Ozel Kalem gérevlileri, Rektdr Yardimcilar1 sekreterleri ve genel sekreterlik
gorevlileri.

f-I¢ denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak

yapilan uygulamalarda uygulamayi yapan idare veya mercii sorumlu tutulacaktir.

IKINCI BOLUM
IMZA YETKILERI
REKTOR TARAFINDAN HAVALE EDILECEK YAZILAR

MADDE 8.

a-Cumhurbaskanligi ve bagl birimlerinden gelen yazilar.

b-TBMM Baskanligindan ve TBMM’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar.

c-Bagbakan, bakan ve miistesar imzasi ile gelen yazilar.

¢-Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Bagskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar.

d-Vali, garnizon komutan1 ve belediye baskani imzasi ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar.

e-Milli Guvenlik Kurulu Genel Sekreterligi’nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar.

f-Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli
kaydiyla gelen yazilar.

REKTOR TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 8. Rektdr tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar agagida belirtilmistir:

a- Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar.

b- Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler ve iglemler.

c-Basin-yayin organlari ile yapilan yazigmalar.

¢-I¢ denetim birimi yetkilisince sunulan yillik ve ii¢ yillik ¢alisma plan ve programini

onaylama.



d-Rektor yardimcilari, i¢ denetgiler, dekan, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu,
uygulama ve aragtirma merkezi miidiirleri ile Rektorliige bagl bolim baskanlar1 ve genel
sekreterin yillik, mazeret ve saglik izin, gérevlendirme ve vekalet onaylari.

e-Personelin ayliksiz izin onaylari.

f-Universite iginde yer degisikligine iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari1 ve onaylari.

g-Cumhurbaskanlig1 Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlart,
Basbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve I¢ Denetim Birimine yazilacak yazilar.

g-Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK. kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar.

h-Vali, Garnizon Komutani, biiyiikelgilikler, askeri ve adli tist kuruluslar, Belediye
Bagkani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu
kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar.

1-Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigmalar.

i-Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar.

j-Kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklarina iligkin goriisler.

k-Gizlilik dereceli yazilar.

I-Atama onaylari, goreve son verme, gorevden uzaklastirma onaylari, géreve iade,
istifa ve adayligin kaldirilmasi ile ilgili onaylar.

m-Denetim, inceleme ve disiplin-ceza sorusturma onaylari.

n-Odiil, takdirname ve ceza onaylari.

0-Rektoriin ita amiri oldugu (2886 Sayili Devlet Thale Kanunu geregi) yazilar.

0-Rektdriin ita amiri oldugu (onarim ve ingaatla ilgili) onaylar.

p-Disiplin kurulunun kararlarin1 génderme yazilari.

r-Aciktan atama ile ilgili kadro talepleri, kadro degisikligi yazilari, ilan teklifleri.

s-Akademik personelin kanunda Ongoriilen siireler i¢in alinan yurt igi-yurt disi

gorevlendirme onaylari(*)

REKTOR YARDIMCILARI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 9. Rektor yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

ve onaylar agagida belirtilmistir:



a-Rektor’tiin, makaminda bulunmadigi zamanlarda Ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

b-I1 disina arag¢ gérevlendirme onaylari.

c-Naklen atama ile ilgili kurumlardan muvafakat isteme/verme yazilari.

d-Akademik personelin; bilgi kismia Rektor yazilarak almis olduklar1 yillik, mazeret
ve saglik izin, gorevlendirme ve vekalet onaylari.

e-Akademik/idari personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi onaylari.

f-Kendisine bagli birimce Rektor’iin imzasina sunulan yazilarin parafi.

g-Pasaport talep yazilari.

g-Idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme onaylari, (Ucak ile yapilacak
gorevlendirmeler de Rektor tarafindan imzalanacaktir.

h-Genel miidirliikler ile yapilan yazigsmalar.

1-Emeklilik ile ilgili onaylar.

I-Personelin yillik iznini yurt disinda kullanma onaylart.

j-Ogrencilerin Erasmus, Farabi, yaz okulu vb. programlar gergevesinde yurt ici ve yurt
dis1 hareketliligi onaylari.

k-Lisansiistii kontenjanlari, yatay gecis kontenjanlart ve akademik takvim ile ilgili
Rektorliiklerle yapilan yazigmalar.

I-Fakiilte, yiiksekokul ve enstitiilerin egitim komisyonu veya senato gindemine
gelmesi gereken konular ile ilgili yazigmalar.

m-Universitelerden yaz okulu simav sonuglarinin istenmesine ve génderilmesine iliskin
yazilar.

n-Salon tahsisi (gorev dagilimma gore ilgili rektor yardimcisi, gorevde olmadig
zaman genel sekreter).

o-Kurumlar aras1 yardimlagma (Ders gorevlendirmeleri teklif yazilart).

GENEL SEKRETER TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 10. Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar asagida belirtilmistir:

a-Rektor ve rektor yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi.

b-Rektorlikk birimlerinde bulunan sicil amiri oldugu idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) ve siirekli iscilerin; bilgi kismina Genel

Sekreterlik yazilarak almig olduklari yillik, mazeret ve saglik izin onaylari.



c-Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin akademik ve idari birimlere
gonderilmesi.

¢-Personel atamalart ile ilgili onaylarin {ist yazilar1 ile personelin gorevden ayrilis veya
baslayislarinin, Universite disi kurumlara ve Universite i¢i birimlere bildirilmesine dair
yazilar.

d-Icra miidiirliiklerinden gelen Universite personeli ile ilgili yazilarin cevaplari.

e-Cesitli etkinliklerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen afis, brosiir, duyuru ve
ilanlarin akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar.

f-11 ici arac gorevlendirme onay yazilari.

g-Rektorliik Makamina teklif ve onay yazilari.

1-Cagr1, duyuru ve bilgi mahiyetindeki iist ve alt kuruluslara ve sahislara gonderilen
yazilar.

i-Illerde teskilat1 bulunan alt kurum ve kuruluslar ile yapilan yazigmalar.

J-Sicil yoniinden ve idare bakimindan kendisine bagli personelin uyarma, kinama,
ayliktan kesme cezalari ile ilgili savunma ve ceza yazilari ile disiplin kurulunun kararlarini
gonderme yazilari.

k-Personel ve 6grenci dosyasi istenmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazilar(**)

I-Akademik birimlere, gonderilen genelgeler, yonergeler ve diger yazigsmalar.

0-Ogrencilerle ilgili kurum ici-kurum dis1 bilgi-belge istenmesi ve goénderilmesi

islemleri.(*)

IC DENETIM BiRiMi TARAFINDAN iMZALANACAK YAZILAR

MADDE 11.
I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar Munzur

Universitesi I¢ Denetim Birimi Yonergesinde belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

GENEL SEKRETER YARDIMCISI TARAFINDAN IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 12. Genel Sekreter Yardimcist tarafindan yiiriitiilecek igler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a-Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi.

b-Genel Sekreterlige bagh sube midiirliiklerinde gorevli personelin gorevden ayrilis

ve goreve baslayislariin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.



c-Rektor, rektor yardimcilar1 ve genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi.
¢-Genel Sekreterlige bagl birimler ile Daire Baskanliklarinda gorev yapan personelin
yillik izin ve hastalik izin onaylarinin imzalanmasi.

d-Sube miidiirlerinin vekalet onaylarinin imzalanmasi.

HUKUK MUSAVIRI VE DAIRE BASKANLARI TARAFINDAN
IMZALANACAK YAZILAR

MADDE 13.

a-Rektor, rektdr yardimcilari ve genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi

b- Transkript, diploma eki ve hasta sevk belgelerinin imzalanmasi, kendi birimlerinde
yazilip, Rektdr veya rektdr yardimeisinin imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme vb.) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile
birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

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

¢-Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim calismalarina
yonelik yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

d- Hukuk misavirligi tarafindan yiiriitilen davalarla ilgili yazismalar ile dava
dosyasinda yiiriitiilen islemler.

e-Rektdr ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

f-Genel sekreterlige onay teklifi yazilar.

g-Kendisine bagli personelin yillik izinleri ile evlenme, mazeret, dogum ve Olim
sebebiyle verilen izin teklifleri.

g-Daire personelinin 6zliik ve tahakkuka esas belgelerinin onaylari.

h-Kamu Thale Kanunu kapsaminda satin almalarda gergek ve tiizel kisilerle yapilacak
yazigmalar.

1-Kendi birimlerinde yazilip, Rektdr veya rektdr yardimcisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme vb.) ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve

baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar.



SUBE MUDURLERI

MADDE 14. Imzalanmis ve onaylanmis yazilarin suretlerinin tasdiki.

UCUNCU BOLUM
EGITIM — OGRETIM BiRiMLERI
DEKAN

MADDE 15. Dekan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir:

a-Kanunen bizzat dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar.

b-Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka dekan tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler.

c-Dekan yardimecilar, fakiilte sekreteri, boliim bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik
izinleri, ve vekalet onaylar: (**)

¢-Rektorliik Makamina yazilacak yazilar.

d-Fakiiltenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar.

e- Ogrenci belgeleri.

MUDUR

MADDE 16. Miidiir tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir:

a-Kanunen bizzat miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar.

b-Kanunlar ve yonetmeliklerde ongodriilen ve mutlaka miidiir tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler.

c-Miidiir yardimecilar, yiiksekokul, enstitii sekreteri ve bolim baskanlarimin yillik,
mazeret ve saglik izinleri, ve vekalet onaylari (**)

¢c-Rektorliik Makamina, dekanliklara ve miidiirliiklere yazilacak yazilar.

d-Yiksekokul/ enstitiilerin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile
ilgili yazilar.

e- Ogrenci belgeleri.



DEKAN YARDIMCILARI

MADDE 17. Dekan yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar asagida belirtilmistir:

a-Gorev boliimiine uygun olarak Dekanin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar.

b-Dekanin, makaminda bulunmadigi zamanlarda 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

c-Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iligkin {ist yazilar.

¢- Ogrenci belgeleri.

MUDUR YARDIMCILARI

MADDE 18. Miidiir yardimcilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar asagida belirtilmistir:

a-Gorev boliimiine uygun olarak miidiiriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar.

b-Miidiir’iin, makaminda bulunmadig1 zamanlarda 6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar.

c-Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve
idari birimlere gonderilmesine iliskin {ist yazilar.

¢- Ogrenci belgeleri.

REKTORLUGE BAGLI BOLUM BASKANLIKLARI

MADDE 19. Rektorliige bagli bolim baskani tarafindan yiiriitiilecek igler ile
imzalanacak yazilar agagida belirtilmistir:

a) Boliim kurulu kararlarinin iist yazilari.

b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi.

c¢) Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.



BOLUM BASKANI

MADDE 20. Bolim baskani tarafindan yiirtitiillecek isler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir:

a-Bolim kurulunu toplamak ve bu kurula bagkanlik etmek.

b-Fakiilte veya yliksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.

c-Boliim kurulu kararlarinin st yazilari.

¢-Simav ve ders programlarinin belirlenmesi.

d-Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

FAKULTE SEKRETERI - ENSTITU SEKRETERI - YUKSEKOKUL
SEKRETERI-KONSERVATUAR SEKRETERI- MESLEK YUKSEKOKULU
SEKRETERI

MADDE 21. Sekreterler tarafindan havale edilecek isler ile yiiriitillecek ve
imzalanacak yazilar ve onaylar agsagida belirtilmistir:

a-Rektorliikten gonderilen yazilar.

b-Diger okullardan gelen yazilar.

c-idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar.

¢-Dekan/miidiir ve dekan/miidiir yardimeilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi.

d-Sicil amiri oldugu idari personelin (dekan/miidiir tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak ) yillik, mazeret ve saglik izinleri.

e- Ogrenci belgeleri.
DORDUNCU BOLUM
CESITLI HUKUMLER VE YURURLUK
MADDE 22. CESITLI HUKUMLER
- Tiim onay ve yazismalarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller

Hakkinda Yo6netmelik” esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

- Yazismalarda standart sablon kullanilmasina dikkat edilecektir.



- Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasii gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de
imzas1 veya parafi alinacaktir.

- GoOnld ve sureli evrak titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir.

- Rektor yardimcilari, gorev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektor,
adma bagskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplanti sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi
sunacaklardir.

- Rektor’iin bagkanliginda yapilacak toplanti giindemi, ilgili birim amiri, genel sekreter

veya rektor yardimeilar tarafindan bir giin evvel Rektor’e sunulacaktir.

MADDE 23.YURURLUK
- Bu Yonerge Munzur Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren

yurtrlige girer.

MADDE 24.YURUTME

Bu yonerge hiikiimlerini Munzur Universitesi Rektdr’ii yiiriitiir.



