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T.C.
_ YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI _
YETKi DEVRI VE iMZA YETKILERI YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Genel Hukiimler
Amag
MADDE 1- Bu Yoénergenin amaci; Yildiz Teknik Universitesi yoneticilerin gorev, yetki
sorumluluklarini belirlemek, yetki kullaniminin ilke ve usulleri ile imza yetkisini dizenlemek, kalite
yonetim sistemine gore hizmette verimliligi ve etkinligi arttirmak, yetki ve sorumlulugu yonetimin
her kademesine dagitarak; is akisini hizlandirmak, burokratik islemleri sadelestirmektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge, Yildiz Teknik Universitesi ve bagl birimlerinde gorev alan yoneticilerin
imza yetkileri ile yetki devrini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- Bu yonerge,

a) 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu,

b) 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

¢) 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu,

¢) 124 Sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname,

d) 2.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik hikimlerine

dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede gegen,;

a) Universite :Yildiz Teknik Universitesini,

b) Rektdr/Ust Yonetici :Yildiz Teknik Universitesi Rektoriind,

c) Rektér Yardimcisi Yildiz  Teknik  Universitesi Rektor
Yardimcilarini,

¢) Senato ‘Yildiz Teknik Universitesi Senatosunu,

d) Dekan :Yildiz Teknik Universitesi Fakdiltelerinin
Dekanlarini,

e) Enstitu Mudura Yidiz  Teknik  Universitesine  bagl
Enstitulerin Mudurlerini,

f)  YUksekokul/Meslek Yuksekokulu Muduru Yildiz Teknik Universitesi
Yuksekokul/Meslek Yuksekokulu
Mudurlerini,

g) Uygulama ve Arastirma Merkezi Muduru Yildiz Teknik Universitesi Uygulama ve
Arastirma Merkezi Madurlerini,

g) BOlum Baskani Yildiz Teknik Universitesi Rektorligiine
veya
Dekanliklarina, YUksekokul/Meslek
Yuksekokulu Mudurluklerine bagli Bolum
Baskanlarini,
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h)  Genel Sekreter

1)  Genel Sekreter Yardimcisi

i) ¢ Denetim Birim Ydneticisi

j) Ic Denetgi

K)  Hukuk Masaviri

[)  Daire Baskani:

m) Fakulte Sekreteri/ Enstiti Sekreteri/
Yuksekokul Sekreteri

n) Igletme Muduri

0) Koordinator

0) Harcama Yetkilisi

p) Disiplin Amiri

r)  Sicil Amiri

s)  Birim Amiri

s) Yetki Devri

t)  imza Devri

u) Muhasebe Yetkilisi

u) Yonetmelik

ifade eder.

Yildiz  Teknik  Universitesi  Genel
Sekreterini,

:Yildiz Teknik Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

:ic Denetim Birimi Bagkani veya Rektérce
gorevilendirilmig ic denetim birimi
sorumlusunu,

:Yildiz Teknik Universitesi i¢c Denetgilerini,

Yildiz Teknik Universitesi Hukuk
Musavirini,

Yildiz Teknik Universitesi Daire
Baskanlarini,

:Yildiz Teknik Universitesi Fakiilte/Enstitii/
Yuksekokul Sekreterlerini,

:Déner Sermaye isletme Mudirind,
:Koordinatorluk seklinde yapilandiriimis
birimin yoneticisini,

:Odenek gdénderme belgesiyle 6denek
gonderilen harcama biriminin en Ust
yoneticisini,

:Disiplin yonetmeliginde sayilan amirleri,
:Sicil ydnetmeliklerinde tarif edilen amirleri,
:Mahiyetinde personel ¢alisan hiyerarsik
silsile igindeki butun yoneticileri,

:Ayni  kurum  icinde Ust kademe
yoneticisinin, kendi iradesiyle mevzuatin
izin verdigi bir konuda karar almak,
eylemde bulunmak veya emir vermek
hakkini, parasal tutari ya da konu itibariyle
sinirlari agikga gosterilecek sekilde yazili
olarak hiyerarsik yap! icinde astlarina
devredilmesi.

:Yetkili makamin, karar alma yetkisi sakli
kalmak kaydi ile yetkili oldugu igslemlerden
bir ~ kisminin  imzalanmasi  yetkisini
yardimcilarina veya astlarina
devretmesidir.

:Muhasebe hizmetlerinin yuratilmesinden
ve muhasebe biriminin  ydnetiminden
sorumlu, usulline gére atanmis yetKkiliyi,

‘Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Yodnetmeligi
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IKINCi BOLUM
ilkeler ve Uygulama Esaslari
ilkeler
MADDE 5- Bu yonergenin yurutilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslari asagida belirtilmigtir:
a) Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, sinirlari belirtimek suretiyle yazili olarak
devredilir. Verilen yetki ayni usule gore degistirilir veya kaldirilir.

b) Yetki devir alan yonetici bu yetkiyi bir bagkasina devredemez.

C) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve
dogru olarak kullanilir. Sinirlari agik¢a belirtilerek devredilmemis olan vyetkiler
kullanilamaz.

c) Imza yetkisi, devreden makam adina kullanilir. Devredilen yetki devreden amirin
gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri amirin sorumlulugunu ortadan
kaldirmaz.

d) Rektor Yardimcilar, gorev alanlarina giren cesitli konulardaki toplantilara Rektor
adina baskanlik eder. Alinan kararlar ile toplanti sonuclari hakkinda Rektore bilgi

sunar.

e) imza devreden veya imza yetkisini devralan, gérevlerinden ayrilinca imza devri sona
erer.

f) Imza yetkisinin devrinde Rektorin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

Rektor gerek gordugunde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

9) Bu yobnerge ile tanimlanan yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygun sekilde yurutilmesinden birim amirleri sorumludur.

g) Harcama Yetki Dagilimi, Rektor Yardimcilarinin gorevleri, Hukuk Musavirine verilen
hukuki konularla ilgili yetki, Strateji Gelistirme Daire Baskanina verilen &denek
gonderme belgesi duzenleme yetkisi ilgili mevzuat hukimlerine ve Rektérin yazili
talimatina goére belirlenir.

h) Yetkilinin izin vb. nedenlerle gorevinde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanir. Vekil, yapilan is ve iglemle ilgili asile bilgi verir.

) Hiyerarsi icinde her kademe, gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

)] Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi veya duzeltiimesi, alinisindaki usule
uyularak yapilir.

)] Birimler, kendi aralarinda veya birim icinde bu yonergede belirlenen ilkeler

dogrultusunda yazisma yapabilirler.

K) Universitede ETS-Evrak Takip Sistemi’nin uygulamaya konulmasi ve e-imza
sertifikalama islemlerinin yapilmasindan sonra, 5070 sayili Elektronik imza Kanunu
cercevesinde kullanilacak e-imza ve dijital imza hukuki gecerlilik kazanir. Elektronik
belge Uretim, kayit, iletim, dosyalama ve arsivleme islemleri ayrica belirlenerek ilgili
yonergel/lere eklenir.

) Yazilar, ara kademe amirlerinin elektronik parafi olmadan imzaya sunulamaz. Her
kademedeki memur ve birim amiri attigi paraf ve imzadan goérev ve vyetkisi
cercevesinde sorumludur.

m)  Genel Sekreter ve Daire Bagkanlarina bu yénerge ile verilen yetkiler digsinda akademik
ve idari birimlere ve Universite disi kurumlara yapilacak yazismalar, Rektér, Rektor
Yardimcisi veya Genel Sekreter imzasi ile yapilir. idari birimlerden Rektérliik
Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina gére Rektér Yardimcilari ve
Genel Sekreter imzasina agilir.

n) Resmi yazi veya belgeler; “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ile Bagbakanlhigin 25.03.2005 tarih 2005/7 sayili Genelgesine
bagh olarak hazirlanan “Yiksekdgretim Ust Kuruluslar ve Yiksekogretim Kurumlari
Saklama Sureli Standart Dosya Plani” ve Kalite Yonetim Sistemi dokiimani “Kayitlarin
Kontroll Prosedurine” gore olusturulacaktir.
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0) Resmi Yazigsmalarda kullanilacak sayi satirinda yer alan kod numarasi; Tum
Akademik Birimlerde; Bolum, Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dall,
idari Birimlerde sube Muidurlikleri ve seflikler igin Yiksekoégretim Kurulu
Baskanligrnin 06.08.2008 tarih ve 20838 sayili yazisinda belirtildigi bicimde, dosya
numarasi ise, Yuksekogretim Kurulu Bagkanhgrnin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili
yazisi ekinde yer alan “Yiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiksekodgretim Kurumlari
Saklama Sdureli Standart Dosya Plani” kitapgiginda belirtildigi bicimde kullanilacaktir.

0) Universitenin resmi yazismalari Universite Antetli ve logolu kagidi ile yapilir. Renkli
baski olmadigi surece yazigmalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir.

p) Tim resmi yazismalarda Yildiz Teknik Universitesi Kurumsal Yazi Temelleri
kullanilacaktir.

r Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kigilerin eline ge¢memesi ve bilginin
mahremiyetinin ihlal edilmemesi icin gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri
sorumludur.

t) Gizli konular, ilgili mevzuat hukumleri sakh kalmak sartiyla, sadece gorevi geregi

bilmesi gerekenlere aciklanir.

S) Gelen evrak ve yazilarin zamaninda cevaplandiriimasindan ve ulastiriimasindan birim
amirleri sorumludur.

S) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorluk bunyesinde Genel
Sekreterlige bagh “Bilgi Edinme Birimi” tarafindan Universiteye bagl tim akademik ve
idari birimlere bu baglamda yapilacak basvurularin, bu birime iletilip ve s6z konusu
birim araciligiyla yanit verilmesi temin edilir.

Gorev ve Sorumluluklar

MADDE 6- Bu yobnerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullaniimasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan, tUum akademik ve idari birim amirleri
sorumlu olup, gérev ve sorumluluk alanlari YTU Kalite Yénetim Sistemi Organizasyon El Kitabinda
belirtilmistir.

Resmi Yazigma Yetkisi
MADDE 7- (1) Cumhurbagkani, Basbakan, Bakan, Yuksekogretim Kurulu Baskani veya diger
Universitelerin rektorleri tarafindan imzali olarak gelen yazismalara rektor imzasi ile cevap verilir.

(2) Yukarida sayilan makamlarin yerine imzalanan yazilara rektor adina esdegeri imzasi ile karsilik
verilmesi esastir.

(3) Universitemiz ile diger kurum veya kuruluslar arasinda yukarida sayilan haricinde dis yazisma
yetkisi ekli cetvellerde gosterildigi sekilde belirlenmistir.

izin Vermeye Yetkili Amirler

MADDE 8 - Rektor, iznini YlUksekogretim Kurul Bagkanindan, diger yodneticiler ise bir Ust
makamdan alirlar. Universitelerde gorevli bitlin personel bagli oldugu ilk disiplin amirinin izniyle
gorevi bagindan ayrilabilir.

Devredilemeyen Yetkiler
MADDE 9 — Asagida belirtilen yetkiler;

a) Atama yetkisi,

b) Ogretim elemanlarinin gérev siiresinin uzatiimasi,

C) 2547 sayili  Yliksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirmeler,

c) Yurtici ve yurtdisi goreviendirmeler ile ders gorevlendirmeleri,

d) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,
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e) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

f) Hizmet birlestirme istedi ile ayliklarinda derece yukselmesi gerektiren intibak onaylari,

s)] 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 86. maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

g) 657 sayili Devlet Memurlarit Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylari
(Askerlik nedeni ile gorevden ayrilmalar harig),

h) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma onayi,

) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir uzatma
onayl,

) Disiplin cezasI sonucu maastan kesinti onay!,

)] Emeklilik, istifa veya mustafi onayi,

K) 5018 Sayili Kanunda belirtilen Ust yonetici yetkileri,

) Go6zetim ve denetim yetkileri,

m)  Cumhurbaskani, Bagbakan veya Yuksekogretim Kurulu Baskanina hitaben gonderilen
yazismalarin imza yetkisi,
n) Mevzuatla kurullara verilmis olan yetkiler herhangi bir kisiye, makama veya kurula

devredilemez.

UGCUNCU BOLUM
Cesitli Hikumler

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 10 — Bu Yonergede hukim bulunmayan hallerde yurarlukteki ilgili mevzuat huktmleri
uygulanir. Yonergede degisiklik yapilmasina iliskin oneriler gerekceli olarak Genel Sekreterlige
gonderilir. EKli cetvellerde ve diger yetki devirlerinde bu yénergenin 5/a maddesine uygun olarak
Rektor onayi ile degisiklik yapilabilir.

Yururluk
MADDE 11- Bu Yonerge Yildiz Teknik Universitesi Senatosunca onaylandigi tarihte yurirlige
girer.

Yurutme
MADDE 12 — Bu Yénerge hiikiimlerini Yildiz Teknik Universitesi Rektort yuritir.
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Ek Cetveller

| Sayili Cetvel
I. Kademe Yoneticilerin Gorevleri ltibariyle Sahip Oldugu Yetkiler

A) Akademik Yoneticilerin Yetkileri

Rektor

1. Cumhurbaskanhgi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Genel Kurmay
Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul
Baskanlidi, Sayistay Baskanligi, OSYM Baskanhgina ve i¢c Denetim Koordinasyon Kuruluna
yazilacak yazilar,

2. Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan Rektorluk
gorus ve tekliflerini iceren yazilar,

3. Vali, Garnizon Komutani, Blylksehir Belediye Baskani ve Cumhuriyet Bassavcisi imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak dnemli nitelikteki yazilar,

4. Sermaye Piyasasi Kurulu (SPK), Kamu ihale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme Ve
Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasasi Duzenleme Ve Denetleme Kurumu (EPDK) ve
Tirkiye istatistik Kurumu (TUIK), Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
Baskanliklarina yazilacak yazilar,

5. Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

6. Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

7. Mevzuatta 6ngorilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oOneriler, kararlar ve
islemler,

8. Yazili, gorsel ve isitsel Basin ve Yayin Organlarina demeg verme,

9. Kurum kurulus ve kisilerle yapilacak tum protokol ve anlagsmalar,

10.Rektorluk Makaminca uygun gorulen takdir, tesekkur ve tebrik yazigsmalari,

11.i¢ Denetim Birimince hazirlanan g¢alisma plan ve programlarini onaylama,

12.Rektorlukge agilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yuratulmesi, sonuglandiriimasi ile ilgili
yazisma ve onaylar,

13.Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitl, Yuksekokul, Meslek Yuksekokulu, Arastirma Merkezi
Mudrleri ile Rektérlige bagli Bélim Bagkanlari, Genel Sekreter, i¢ Denetim Birim
Yéneticisi ve i¢c Denetciler yillik izin, mazeret izni, saglik izni ve vekalet onaylari,

14.Universitenin bltce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

15.0zel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak Uzere, Universite kadrosuna yapilacak
atama ve gorevlendirmeler,

16.llgili personeli gérevden uzaklastirma ve gdreve iade onaylari,

17.Akademik Kadro kullanma izni yazilari,

18.2547 Sayili Kanunun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iligkin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

19.idari personelin Gniversite digi géreviendirme onaylari,

20.2547 Sayil Yuksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev suresi uzatma onaylari,

21.Emeklilik ve kadro gorevinden ayrilma onayi,

22.Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi onaylart,

23.Dekanhga atama teklifleri,

24.Enstitl, YUksekokul, Meslek YUksekokulu ve Arastirma Merkezi MudUrlerinin atamasi,

25.Dogentlik jurilerinin olusturulmasi ve ilan edilen Profesér ve Dogent kadrolarinin jirilerine
gonderilen yazilar,

26.Diploma onayi,

27.Universite senlikleri ile ilgili islemlerin onayi,

28.Kismi zamanli 6grenci ¢galigtirma onayi,

29.S6zlesmeli personel ve yabanci uyruklu s6zlesmeli personel galistirmaya iliskin teklifi ve onay,

6
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30.0grencilerin yurtdisi kiltir ve spor faaliyetleri goreviendirme onaylari,

31.Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirm Programi izleme ve Degerlendirme
Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim
Programi, Butce Cadrisi ve Ayrintili Finansman Programi ile ilgili onaylar, Yili Yonetim
Doénemi Hesabi, Kesin Hesap Cetvelleri ve Butge-Kesin Hesap kanun tasar teklifi ile
(6denek génderme ve tenkis harig) butce islemleri,

32.2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karari
onaylari,

33.YIllara sari olarak yapilmasi dusunulen ihalelerin Gst yonetici onaylari,

34.Universite hak ve alacaklarinin yasal sinirlar iginde sulh, terkin ve taksitlendirme islemi,

35.Parasal limiti asan tasinirlarin kayittan dusme iglemleri,

36.Kanuni dizenlemelerin 6ngordigu sinirlamalara uygun olarak tasinirlarin kamu kurumlarina
bedelsiz devredilmesi islemleri,

37.Kolluk kuvvetlerinin Universiteye ¢agiriimasi,

38.Universiteye yapilan sarth bagislarin kabuli ile ilgili onaylar,

39.Mahkeme kararlarinin ilgili birimlere bildiriimesi,

40.Mevzuatta Rektore birakilmis ve bu ydnergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar,
yazismalar ve Rektorin imzalamayi uygun gordugu isler.

Dekan, Enstitii veya Yiiksekokul Mudiiri

1. Mevzuata gore Dekan/Mudur tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

2. Mevzuatta 6ngorilen, Dekan/Mudur tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve

islemler,

Akademik personel ile fakulte/enstitl/yiksekokul sekreterinin yillik, mazeret ve saglik

izinleri,

Universite ici yazismalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazismalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki igslem ve yazigmalar.

Lisansustu 6grencilerinin askerlik iglemleri ile ilgili yazismalar (Sadece Enstiti Muduru),

Dekanligin, Enstiti veya Yuksekokul Mudurliginian buatce teklifleri ve yillik programlari

uygulanmasi ile ilgili yazilar,

9. Mevzuatta Dekana, Enstiti veya Yuksekokul Mudurine verilmis ve bu yonergede yetki
devredilmemis konulardaki yazigmalar,

10.Dekan veya Mudurin imzalamayi uygun gordagu islem ve yazismalar,

11.Yardimci dogentlik jurilerinin olusturulmasi.

w
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Rektorliige Bagh Bolum Bagkani

1. RektorlUk makamina yazilacak Ust yazilar,

2. Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onayi,

3. 5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,
4. Bolum 6grenci dilekgelerinin cevaplandiriimasi ya da yonlendiriimesi.

Bolim Baskani

Dekanlikla yapilacak yazigsmalar,

Enstiti Ana Bilim Dali Bagkani sifatiyla Enstitu ile yapilacak yazigsmalar,

Ders ve sinav programlart ile ilgili is ve iglemler,

Bolum 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

Akademik personel gorev uzatmalarinda gorus yazisi,

Bolum 6gretim elemanlarinin dnerecegi arastirma projeleri igin basgvuru onayi,

Ders beyani ile ek ders, sinav ve Kismi Zamanli Ogrenci puantajlarini onaylamak,
Bolumun degerlendirme ve kalite gelistirme galismalarini yuriterek rapor hazirlamak.

ONOORWNE
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Anabilim/Anasanat Dali Bagkani
1. Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasinda gorus bildirmek,
2. Anabilim/Anasanat Kurulu kararlarinin st yazilari,
3. Akademik personel gorev uzatmalarinda gorus yazisi,
4. Anabilim/Anasanat Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yartterek rapor
hazirlamak.

B) idari Yoneticilerin Yetkileri

Genel Sekreter

1. Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarinin ilgili idari birimlere génderilmesine iligkin
yazilar,

2. Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yuratilmesi, sonuglandiriimasi ile ilgili
yazigsmalar,

3. Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

4. Personel atamalarn ile ilgili kararname ve onaylarin Ust yazilar ile personelin gbrevden
ayrilig veya goreve baslayislarinin, Universite disi kurumlara bildirmek,

5. Anma, kutlama gunleri ve bayram programlarina iligkin bildirimler,

6. Universitelerarasi Kurul Baskanligi tarafindan Dogentlik Sinavlari igin gorevlendirilen Ogretim
Uyelerimize teblige dair yazisma ve islemler,

7. Bilgi Edinme Birimi ilgili islem ve yazigsmalar,

8. 5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,

9. Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi
ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

10.Bakim Onarim islem ve yazismalari (Davutpasa Yerleskesi harig),

11.Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagli birim amirlerinin (ig
Denetciler harig) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

12.Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akisi ve duzenlenmesine iligkin yazilar,

13.Arag ve surucu goreviendirme onaylart,

14.Asayis ve guvenlik ile ilgili iglem ve yazigsmalar,

15.Birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

16.Hizmet i¢i egitim galismalarinin personele duyurulmasina iligkin yazilar,

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

18.Ihtiyag belgelerinin degerlendirilerek tist makama sunulmasi,

19.Sivil Savunma hizmetlerine ait islem ve yazismalar,

20.Destek Hizmetlerine ait islem ve yazigmalar,

21.4857 sayili is Kanunu’na gére istihdam edilecek iscilerle isveren vekili olarak is sdzlesmesi
yapma,

22.6331 sayili is Saghg! ve Guvenligi Kanunu'na gére istihdam edilecek kisilerle igveren vekili
olarak is s6zlesmesi yapma veya bu kanuna gore yapilacak hizmet alim sézlesmelerini
yapma.

23.Lojman Birimi ve Konut Tahsis Komisyonuna ait igslem ve yazismalar,

24.Merkezi Sinav Koordinatérlagua ile ilgili islem ve yazismalar,

25.Evrak Takip Sistemi (ETS) ile ilgili islem ve yazigmalar,

26.Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimcisi
1. Gorev paylagsimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuline goére devredecegi yetkiler,
2. Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.



Ek.23.1: 26.12.2013 giin ve 2013/08-23 sayili Senato karari ekidir.

i¢ Denetim Birim Baskani

1.

2.
3.

ic denetim birimi tarafindan yiritiilecek igler imzalanacak yazi ve onaylar Yildiz Teknik
Universitesi i¢ Denetim Birimi Yénergesinde belirtilen sekliyle yuritilir,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken iglem ve yazismalar,

Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Hukuk Musaviri

aokrwnE

Davalara ve icra takiplerine iligkin yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,
Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen benzer isler.

Strateji Gelistirme Daire Bagkani

=
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9.

Mali Hizmetler birimi olan Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi tarafindan yuritilmesi
gereken mali mevzuat konularinda yapilan yazismalar,

ihale ve i¢ kontrol stirecindeki goris yazilari,

Odenek gdonderme iglemleri,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iligkin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligkin yazigmalar,

Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazismalar,

Sosyal Guvenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandigi, Bankalar ve icra
Madurltkleri ile muhasebe iglemlerine yonelik yapilan yazigmalar,

Birimlerin 6nceki yildan devreden 6z gelirleri ile gerceklesen 6z gelir fazlaliklarinin butgeye
eklenmesi ile ilgili yazilar,

10.Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,
11.Harcama birimlerinin yilsonu 6denek ihtiya¢c ve fazlaliklarinin belirlenmesi icin harcama

birimleri ile yapilan harcamalar,

12.Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
13.0deme emri belgesi ile ekleri Gzerinde tespit edilen hatalara iliskin yazismalar,
14.Tezsiz Yuksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin yapilmasi igin

enstitllerle yapilan yazigmalar,

15.5018 sayili kanun kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yUrutilmesi gereken

yazigsmalar,

16.Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar,

Muhasebe Yetkilisi

Bankalara yazilan her turli hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilari.

Personel Dairesi Bagkani

1.

ok ow

Her turli kararname ve olurlarin (atama, terfi, gorevlendirme, Ucretsiz izin, emeklilik, vb.)
ilgili akademik ve idari birimlere gonderiimesine dair Ust yazilar ile birimlerinde gorevli
personelin, gérevden ayrilis ve baslayislarinin takibine dair islem ve yazismalar,

Gorevde yukselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet ici egitim ve aday memur egitimi
caligmalariyla ilgili iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,

Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,
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6.
7. Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

8.

9. Akademik ve idari personelin sendikaya Uye olma ve Uyelikten gekilme istekleri ile ilgili igslem

idari personelin kademe ilerlemesi onaylari,

Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili igslem ve yazismalar,

ve yazigsmalar,

10.Pasaportla ilgili iglem ve yazigsmalar,
11.Bilirkigi gorevlendirmesine iliskin mahkemelerle yapilan yazigsmalar,
12.5070 sayili Elektronik imza Kanunu gercevesinde kullanilacak e-imza ve dijital imza

yetkisine sahip olanlar ve bunlarin vekilleri ile gorev degisikliklerinin ETS tzerinden girilmesi
islemleri,

13.Ek ders Ucretlendirme sistemi (EUS) ile ilgili islem ve yazismalar,
14.Rektorluk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

idari ve Mali isler Daire Baskani

1.
2.

Birimin butce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
4734 sayili kamu ihale kanunu ve 4735 sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu kapsaminda
yapilan islem ve yazigmalar,

3. 6245 sayili Harcirah Kanununa gore yapilacak islem ve yazigmalar,
4.

Sorumlulugu altindaki birimlerin Tasinir Mal Yénetmeligi Kapsaminda yaptiklari igslem ve
yazigsmalar,

5. 5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,
6.
7.

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,
Rektorluk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Yapi isleri ve Teknik Daire Baskani,

1.

Noohkwh

4734 sayili kamu ihale kanunu ve 4735 sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu kapsaminda
yapim veya buyuk onarim iglerine ait islem ve yazigsmalar,

Bakim onarim iglem ve yazismalari (Davutpasa Yerleskesi icin),

Birimin butce teklifleri ve yilhk programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

o hwNE

Kutuphane hizmetlerine iligkin iglem ve yazigsmalar,

Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki igslem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutlilmesi gereken islem ve yazismalar,
Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskani

1.

ogakhwn

Universite mensuplarinin saglik, kiltir, spor, sosyal hizmetler ile beslenme ve barinma
islemlerine ait igslem ve yazigmalar,

Ogrencilerin, 6245 sayili Harcirah Kanunun kapsaminda yapilacak islem ve yazigsmalar,
Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili islem ve yazigmalar,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,

2886 sayili Devlet ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigmalar,

10



Ek.23.1: 26.12.2013 giin ve 2013/08-23 sayili Senato karari ekidir.
7. Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,
8. Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer 6grenci ile sézlesmeli personelin sosyal giivenlik
ve maaslari ile ilgili islem ve yazigmalar,
9. Ogrenci kuliip etkinlik taleplerine ait islem ve yazismalar,
10.0grenci Rehberlik ve Danismanlik Merkezi (OREM) ile ilgili islem ve yazismalar,
11.Kariyer Planlama Merkezi ile ilgili islem ve yazigsmalar,
12.Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Ogrenci isleri Daire Baskani

Lisans 6grencilerine ait islem ve yazismalar,

Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken iglem ve yazismalar,

Kamu ve 6zel kurum/kuruluglara mezuniyet teyit yazilari,

Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki igslem ve yazigmalar,

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iligkin iglem ve yazismalar,
Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

OO NogoghkwbE

Bilgi igslem Daire Bagkani

Universitedeki bilgi islem hizmetleri ile ilgili islem ve yazigsmalar,

Otomasyon hizmetleri ile ilgili islem ve yazigmalar,

Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurutulmesi gereken islem ve yazigmalar,
Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

NoohkwhE

Fakulte Sekreteri/Enstitii Sekreteri/Yuksekokul Sekreteri

Sicil amiri bulundugu (Dekan/Mudur tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) idari
personelin yillik, mazeret ve hastalik izinleri,

Kurum ici ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

Fakulte/Enstitu/YUksekokul 6grencileri ile ilgili islem ve yazigmalar,

Kurum ici ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

Dekan/mudur ve dekan/mudur yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

Birim kurullarinin raportorluk iglem ve yazismalari,

Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazigsmalar,

Dekan/Mudur tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazismalar.

=
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Il Sayili Cetvel _
Gorevi veya Pozisyonu Geregi Yetki Devredilebilecek Yoneticiler ve Imza Yetkileri

Yonetim Rektor Yardimcisi

Ayni unvanli kadroda ayliklari degismeden yapilan kadro derece degisikligi,

Kadro degismeden yapilan derece yukselmeleri,

Akademik personelin kademe terfi onaylari,

Hizmet degerlendirmesinden dogan kademe terfi onaylari,

Yan odeme ve 0zel hizmet tazminatlarina iliskin onaylar,

Personelin Ucretsiz ve refakat izin onaylari,

Askerlik nedeniyle gorevden ayrilanlarin onayi,

Bilgi Edinme Hakkl Kanunu kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Akademik kadro ilan yazilari,

10 Kadro talepleri ile ilgili bilgi veya belge isteme yazilari,

11.Dolu kadro aktarimi veya munhal kadrolarla ilgili yazilar,

12.Diger Universitelerden dogent, profesor listelerinin istenilmesi veya diger Universitelere
guncel listelerin gonderilmesi,

13.2547 sayih kanunun iligi maddeleri uyarinca yapilacak goérevlendirme onaylarinin teklifi,

14.Kalite Yonetim Sisteminin isleyisi ve Yonetim Temsilcisi sifatiyla islemlerin strdartlmesi,

15.Kutiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanliginin hizmetlerine iligkin igslem ve yazismalar,

16.0gretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) islemlerinin veya yazismalarinin yiritiiimesi,

17.Universitemiz lojman islemlerinin koordinasyonu,

18.Universite Faaliyet Raporu, Yatirm Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve
Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirrm Programi, Blutge Cagrisi ile ilgili olarak
yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan i¢ yazigsmalar,

19.Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdrligi (BAPK) ve Déner Sermaye isletme Mdurligi
(DOSIM) disindaki birimlerin ihtiyac taleplerine onay vermek,

20.Aragtirma gorevlisi temsilciligi ile ilgili islem ve yazigsmalar,

21.2886 sayili Kanuna gore yapilacak tasinmazlarin ihalesine iligkin ihalelerin birimler arasi
islem ve yazismalar,

22.Ek ders ucretlendirme sistemi (EUS) ile ilgili islemlerin onayi,

23.Evrak Takip Sistemi (ETS) ile ilgili islemlerin onay!,

24.Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevler.

©CoNoO~wNE

Egitim-Ogretim Rektor Yardimcisi

Senato kararlarinin dagitim yazilari,

Ogrencilerle ilgili duyuru, tebligat, bilgi ve belge isteme vb. islem ve yazismalar,
Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,

Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,
Ogrenci temsilciligi ve konseyi ile ilgili islem ve yazigmalar,

Ogrencilerin etkinlikleri ile ilgili islem ve yazigmalar,

Ogrencilerin vize, pasaport vb. islemleri ile ilgili yapilacak yazilar,

Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) ile ilgili islem ve yazigsmalar,
Bilgi Iglem Daire Bagkanligi ile ilgili islem ve yazigmalar,

10 Ogrenci igleri Daire Bagkanhgi ile ilgili islem ve yazismalar,

11.Saglik, Kaltir ve Spor Daire Baskanligi ile ilgili islem ve yazigmalar,
12.Rektorlige bagh bolumler ile ilgili islem ve yazigsmalar,

13.Universitenin tanitimi ile ilgili islem ve yazigmalar,

14.BOLOGNA Koordinatorltigunun islem ve yazigsmalari,

©Co~NoOhk~wNE
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15.FARABI Koordinatérligii islem ve yazismalari,
16.AB-ERASMUS Koordinatorligu islem ve yazigmalari,
17.MEVLANA Koordinatorlugu iglem ve yazigmalari,
18.Uluslararasi iligkiler Ofisi islem ve yazismalari,
19.Yurtdigi Ogrenci Ofisi igslem ve yazismalari,
20.Mezunlar Koordinatorlugu ile ilgili iglem ve yazigmalar,
21.lletisim Koordinat6rligu ile ilgili islem ve yazigsmalar,
22.Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevler.

Arastirma-Planlama Rektor Yardimcihgi

Uygulama ve arastirma merkezleri (UYGAR) ile ilgili igslem ve yazismalar,

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorlugunun (BAPK) islem ve yazismalari,

Gayrimenkuller ile ilgili (kiralama islemleri harig) islem ve yazismalari,

Proje Destek Ofisinin (PDO) iglem ve yazismalari,

Yapi isleri ve Teknik Daire Bagkanhg ile ilgili islem ve yazismalar,

Vakif ve Dernek faaliyetleri ile ilgili islem ve yazigmalar,

Basim ve yayimlarla ilgili islem ve yazismalar,

Déner Sermaye Isletme Mudurliigi (DOSIM) ile ilgili islem ve yazismalar,

Akademik Yukseltme ve Degerlendirme Kurulu (AYDEK) ile ilgili islem ve yazismalar,

10 Kurumsal Degerlendirme Raporu ile ilgili iglem ve yazigsmalar,

11.Yayin tesvik ¢calismalari,

12.AR-GE c¢aligsmalari kapsaminda yazilacak yazilar,

13.Universite-Sanayi isbirligi ile KOSGEB-TEKNOPARK ¢alismalari kapsaminda yazilacak
yazilar,

14.Stratejik Plan hazirlama ile ilgili islem ve yazigsmalar,

15.Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevler.

©CoNoO~wWNE

Dekan Yardimcisi, Mudur Yardimcisi, Bolum Baskan Yardimcisi
3. Gorev paylasimina uygun olarak Dekan, Mudur veya Boélim Baskanr’nin usulline gore
devredecegi yetkiler,
4. Dekan, Mudur veya Boélum Baskani tarafindan verilen diger gorevler.
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