KOCAELI UNiVERSITESi REKTORLUGU
IMZA YETKILERI, YETKi DEVRI VE ELEKTRONIK YAZISMA KURALLARI
YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak, Tanimlar, Uygulama Esaslari, ve Sorumluluk

Amacg

Madde 1:  Bu ydnergenin amaci; Kocaeli Universitesinde is akis siireclerindeki imzaya yetkili
gorevlileri ve onay mercilerini belirlemek, yetkilerin kullanimini belli bir ilkeye baglamak,
toplam kalite yoOnetimi ilkeleri dogrultusunda hizmeti ve is akisini hizlandirarak biirokratik
islemleri en alt diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, alt kademelere yetki
tantyarak sorumluluk ve oOzgiiven duygularimi giiclendirmek, {ist gorevlilerin, islemlerin
ayrintilarina inmeksizin 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini1 kolaylagtirmak ve temel
sorunlarla ilgilenmeleri icin yeterli zaman bulmalarini saglamak, Idareye kars1 duyulan giiven ve
saygiy1 giiclendirerek gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu Gorevlileri Etik Davranig
Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen
amaclara uygun hareket edilmesi ile, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanununa bagli olarak tiim
akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda yazigma yapmay1 saglamaktir.

Kapsam
Madde 2: Bu yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 Sayilit Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Kocaeli Universitesi ve bagl birimlerinde gorevli
yoneticilerin elektronik ortamda yapilacak yazigmalar ile diger tiim yazismalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde, imza yetkisi kullanmalarinin sekil ve sartlar1 ile yetki devri ve diger hususlari kapsar.

Hukuki Dayanak
Madde 3: Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657 Sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 26 Aralik 2007 tarihli “Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmistir.

Tammlar
Madde 4: Bu Yonergede gecen;

Yonerge: Kocaeli Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesini,



Universite:

Rektor:

Rektor Yardimcisi:
Genel Sekreter:

I¢ Denetim Baskam:

I¢ Denetci:

Dekan:

Enstitii Miidiirii:
Konservatuar Miidiirii:

Yiiksekokul Miidiirii:

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii:

Arastirma Merkezi Miidiirii:

Bolim Baskani:

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii:

Déner Sermaye Isletme Miidiirii:

Daire Baskani:

Hukuk Miisaviri:

Kocaeli liniversitesini,

Kocaeli Universitesi Rektoriini,

Kocaeli Universitesi Rektor Yardimcilarini,

Kocaeli Universitesi Genel Sekreterini,

I¢c Denetim Birim Baskanini,

Kocaeli Universitesi I¢ Denetgilerini,

Kocaeli Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,
Kocaeli Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

Kocaeli Universitesi Devlet Konservatuart Midiiriinii,
Kocaeli Universitesi Yiiksekokullarinm Miidiirlerini,

Kocaeli Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

Kocaeli Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,
Kocaeli Universitesi Rektorliigii Béliim Bagkanlarimn,
Kocaeli Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii,

Kocaeli Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Kocaeli Universitesi Daire Baskanlarin,

Kocaeli Universitesi Hukuk Miisavirini,

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii: Kocaeli Universitesi Basin ve Halkla Tliskiler Miidiiriini,

Akademik Birim Amiri:

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte

Dekanliklari, Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Konservatuar Miidiirliikleri, Arastirma ve
Uygulama Merkezi Miidiirliikleri ve Enstitii Miidiirliik
lerinin hiyerarsik yapidaki en {ist amirini, Rektorliige baglh
Boliim Bagkanlarm1 ve Bilimsel Arastirma Projeleri



Koordinatoriinii,

Idari Birim Amiri: 124 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirlenen
Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagli tiim Daire
Baskanlarmi, Hukuk Miisavirini, Déner Sermaye Isletme
Miidiiriinii,Basin ~ ve  Halkla  Iliskiler =~ Miidiiriinii
Fakiilte/Enstitii/Konservatuar/Yiiksekokul/ Meslek
Yiiksekokulu  Sekreterlerini  ve  benzeri  birimlerin

amirlerini
Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, I¢ Denetim
Birimi  Yoneticisi,  Bilimsel = Arastirma  projeleri

Koordinatorii, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Midiirleri,
Konservatuar Miudiirli, Yiksekokul Midiirleri, Meslek
Yiiksekokulu Midiirleri, Arastirma Merkezi Miidiirleri,
Boliim Bagkanlari, Anabilim Dali Baskanlari,  Daire
Bagkanlar;, Déner  Sermaye Isletme Miidiirii, Hukuk
Miisaviri, Basin ve
Halkla iliskiler Miidiiri ve/veya birim amirlerini ifade eder.

E-imza: 5070 Say1li Elektronik Imza Kanunu uyarinca atilan
imzaya1,

EBYS: Kocaeli Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemini
ifade eder.

Yazismalarda izlenecek Esas ve Usuller
Madde S:  Yazigmalarda uyulmasi gereken usul ve kurallar sunlardir:

1. Yapilacak yazismalarda, 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 Sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak
yurilirliige giren "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik"
hiikiimlerine riayet edilir.

2. Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslara 1slak imza ile yazilmasi zorunlu olan yazilar
disinda yapilacak tiim yazigmalar elektronik imza veya mobil imza ile gonderilir. “elektronik
imza” elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla uygulanmis ya da
olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirli harf, karakter ya da
sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir biitiinliik i¢inde
iligkilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis' sayilacaktir ve hukuki olarak kabul edilecektir.

3. Her birim yazilarim1 kendi antedi ile yazmak zorunda olup, yazismalarda tist birimlerin antedi
kullanilamaz.

4. Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlar1 ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara
yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektdr Yardimcisi e- imzast ile yapilir.



5. Idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularma gére
Rektdr Yardimcilar: ya da Genel Sekretere ait e-imza ile gonderilir.

6. Rektor/Dekan/Miidiir/Genel Sekreter Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle goérevde
olmadig1 zamanlarda ona ait imza yetkisi diger yardimcilardan biri tarafindan kullanilir.

7 Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeren yazilar bizzat Genel Sekreter veya
ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan Rektore; Enstitii Sekreteri veya Miidiir Yardimcisi tarafindan
Miidiire; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilar1 tarafindan Dekana; Konservatuar,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri veya Miidiir Yardimcilar: tarafindan Miidiire
sunularak e-imza ile imzalatilir.

8. Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigsmalar
yapabilirler.

9. Akademik Birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagl
birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilirler.

10. Bir izin veya onayin kaldirilmas: veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak, izni/onay1
veren merci tarafindan yapilir.

11. Rektor ve Rektdr Yardimcilan tarafindan, Daire Baskan1 ve Hukuk Miisavirinden yazili ve
s0zlii olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan goérevi
isteyen iist amire sunulmak tizere Genel Sekreter’e bilgi verilerek iletilir. Bilginin yazili olmasi
halinde birim amirleri gorevi isteyen iist amire sunulmak {izere konuyu kendi e-imzalari ile
Genel Sekreterlik Makamina yazili olarak sunar.

12. Akademik birimlerden Miidiir/Dekan veya Bolim Baskani e-imzasi ile gelen yazilar
“KOCAELI UNIVERSITESI REKTORLUGUNE” hitaben yazilir. Alt basliklara hitaben
yazilacak yazilar ise imza yetki devri cergevesinde KOCAELI UNIVERSITESI REKTORLUGU
ana basligiyla parantez i¢inde yazilacak alt basliga hitaben yazilarak yapilir.

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

14. Akademik Birim Amiri tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylar1 olmadan
birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

15. Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.
16. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya

parafi alinir.

17. Giinlii ve stireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri
ve ilgili gorevliler sorumludur.



Sorumluluk
Madde 6:
1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye, is akim semalar1 ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan
Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

2. Yazigsmalarin; yazigma kurallari, emir ve ydnergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

3. Yazilarin giivenli e-imza veya mobil imza ile imzalanmasindan tiim akademik ve idari birim
amirleri,

4. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmast ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim
gorevliler,

5. Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

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

7. Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina gonderilen evraklarin ¢iktisinin alinmasi
ve kendilerine teslim edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Rektor sekreterleri ve Genel
Sekreterlik gorevlileri,

8. Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan, evraki
imzaya hazirlayan ilgili, eklerin ¢iktilarinin alinmasindan ise o birimde gorevli personel ile evrak
kay1t birimi personeli sorumludur.

IKiNCi BOLUM

Elektronik Ortamdaki Yazisma Kurallari, Gelen ve Giden Yazilar
Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular

Gelen Yazilar, Kayda Alinmasi ve Havalesi
Madde 7: Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki ilke
ve yontemler uygulanir.

1. Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar
mutlaka EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan
evraklar elektronik olarak birimlere sevk edilir.

2. Geregi yapilmak iizere birden fazla birimi ilgilendiren yazilar 6nce koordinatér birime sevk
edilir. Diger birimlerle yazigmalar bu birimce yapilir.



3. Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan basvurular ile BIMER basvurular haric). Imza bulunmayan evraklar kayda
alinmaz. Bu tiir evraklarda acik adres bulunmasi durumunda evraklar Genel Evrak Birimine
havale edilerek resmi yazi1 ile iade edilmesi saglanir.

4. Evraklarin havale noktalar1 Rektorliikte; Rektorliik Yazi isleri Birimi, Genel Sekreter, Bilgi
Edinme Birimi, I¢ Denetim Birimi, Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi, Koordinatdrliikler,
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiidiir.

Akademik Birimlerde ise havale noktasi Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu
DekanligyMiudiirligii/Sekreterligidir.

5. Tlgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklar, ilgili birim yetkilisi tarafindan
gorevi yerine getirecek gorevlilere gonderilerek elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

6. Kurum disindan gizli ibareli olarak gelen yazilar Evrak Sube Miidiirli tarafindan taranarak
sisteme dahil edilir ve daha sonra ilgili birime sevk edilmek iizere Rektdr/Genel Sekretere havale
edilir.

7. Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alman “KISIYE OZEL” yazilara da ise; yaz1 agilmadan
yalnizca zarf taranarak sisteme dahil edilerek ilgili kisiye iletilmesi temin edilir.

8. Rektorliige bagli birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektér Yardimcilar: ya da Genel Sekreter
havalesi olmadan gelen evraklar hakkinda, Rektor, Rektor Yardimeilar1 ya da Genel Sekretere
gerekli hallerde elektronik ortamda “Gorilis” sorup veya konuyla ilgili bilgi verecekler ve
elektronik ortamda aldiklari talimatlar dogrultusunda iglem yapacaklardir.

Giden Yazilar
Madde 8: Islemi biten evraklarin gonderilmesinde asagidaki ilke ve yoéntemler uygulanir.

1. Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum disi1 yazigmalarda evraklar ilgili amir
tarafindan e-imza ile imzalandiginda veya imza yardimcilari tarafindan hazirlandigir anda EBYS
sisteminden otomatik olarak “Giden Evrak” tarih ve sayis1 alir. Sistemden say1 almayan evrakin
gecerliligi yoktur. Sadece “Ogrenci Belgeleri” ile “Transkriptler” ayr1 bir say1 verilerek islem
gOrr.

2. Her birim kurum disina ¢ikacak e-imzali yazilara “Bu evrakin 5070 sayili Kanun geregince e-
imza ile imzalandig1 tasdik olunur" ifadesinin yer aldigi kaseyi basmakla yetkili eleman
gorevlendirmesi yapacaktir. Gorevlendirilen kisinin ismi Rektorliige yazili olarak bildirilecektir.
Degismesi veya izin durumunda yerine gorevlendirilecek kisi de bildirilecektir.

Bilgi Edinme,Miiracaat ve Sikayet Bagsvurular:
Madde 9: Universiteye miiracaat sikayet ve diger basvurularla ilgili olarak, bagvuru yontemine
gore asagidaki usul ve kurallar uygulanir:

1. E-posta bagvurulari, ilgili formlarin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve yonetmelige
gore eksiksiz doldurulmasi durumunda Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'nce degerlendirilecek



ilgili rektor yardimeist onayiyla ilgili daireye elektronik ortamda ya da gerekiyorsa yazili olarak
havale edilecektir.

2. Rektérliige Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda gelen dilekgeler Basin ve Halkla Iliskiler
Midiirligi tarafindan ilgili dairelere ilgili rektor yardimcisinin onayiyla havale edilecektir.

3. Akademik ve Idari Birimlere dogrudan yapilan yazili bagvurular o birimce cevaplandirilacak
ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'ne konuyla ilgili bilgi verilecektir.

4. 4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak bagvurular,
kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun olarak verilecek
cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir.

5. Bilgi Edinme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve
¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'ne
sunulacak, ilgili Rektor Yardimcisinin verecegi talimata gore geregi yapilacaktir.

6. Biitliin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulart dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekg¢e sahiplerine 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasima Dair Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar ilgili Rektér Yardimcisi
tarafindan imzalanacaktir.

7. Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimeilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Gelen Evrak Biirosunda kaydi yapilip, dilek¢enin ilgili daireye
gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler igsleme konulacak ve sonucu
4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine yukarida yazili esaslar
dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

8. Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan,
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa
zamanda Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bi¢imi Rektor tarafindan
belirlenecektir.

~ UCUNCU BOLUM
Imza Yetkileri ve Yetki Devri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler fle Imzalanacak Yazlar ve Onaylar
Madde 10:
1. Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

2. Kanunlar ve yonetmeliklerde ongdriilen ve mutlaka Rektdr tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve isler,



3. Akademik ve idari personelin atama onaylari,

4. I¢ denetim birim Bagkaninca sunulan ¢alisma plan ve programini onaylanmast,

5. Rektér Yardimcilari, I¢ denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige baglh Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel

Sekreter Yardimeisi, Daire Bagkanlari, Hukuk Misaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve
Basin ve Halkla Iligkiler Miidiiriiniin y1llik/mazeret izin onaylari,

6. Personelin ayliksiz izin onaylari,
7. Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik

onaylari,

8. Universite icinde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan ydnetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

9. ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylar,

10. Cumbhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari,
Bagsbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiksekogretim Kurulu Baskanhigi,
Universiteleraras1 Kurul Bagkanligi ve OSYM Bagkanligina ve I¢ Denetim Koordinasyon

Kuruluna yazilacak yazilar,

11. Bakanlar ve Miistesarlarin imzastyla gelen yazi cevaplan ile Basbakanlik ve Bakanliklara
sunulan (YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

12. Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcist imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

13. Universite i¢c denetim birimi ydnetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug

ihbar1 igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi

14. Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

15. Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigmalar,
16. Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

17. Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen dnemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

18. Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,



19. Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

20. Kocaeli Universitesi ve Kocaeli Universitesi’ne bagl birimlerin kurum diginda yapacaklar

ikili anlagma onaylari,

Rektor Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitillecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

Madde 11:

1. Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

2. Rektoriin, c¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi yapilmasi
gereken islemlere iliskin yazilar,

4. Izinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagl béliim ve birimlerdeki
akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

5. Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

6. 11 disina arag gorevlendirme onaylar,

7. Rektor tarafindan verilen diger gorevler.
Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar Ve
Onaylar

Madde 12:

1. Rektor ve Rektor Yardimcist havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi,

2. Rektor ve Rektor Yardimeilarin imzalayacaklar: yazilarin parafi,

3. Atama Onaylarinin Rektore teklifi,

4. Rektorlik birimlerinde bulunan sicil amiri bulundugu idari personelin (Rektor tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

5. Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

6. Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

7. Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gorevden ayrilig
veya goreve baslayislarinin, Universite disi kurumlara ve Universite ici akademik birimlere
bildirilmesine dair yazilar,



8. Sicil amiri bulundugu idari personelin kademe ilerleme islemleri,

9. Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gdrevli personelin gérevden ayrilis ve
goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

10. Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

11. Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismini1 gerekli gordiigii takdirde yardimcisina
devredebilir.

I¢c Denetim Birimi Yoneticisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve imzalanacak
Yaz1 Ve Onaylar
Madde 13:  i¢ denetim birimi tarafindan vyiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar 12
Temmuz 2006 tarihli, 26226 sayili Resmi Gazetede yer alan yonergeyle belirtilmis olup
yonergede belirtilen bi¢imiyle yiiriitiilecektir.

Genel Sekreter Yardimcis1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak
Yaz1 ve Onaylar
Madde 14:  Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan havale edecek isler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir.
1. Rektor, Rektdr Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
2. Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli (Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
disindaki) birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,
3. Tagmir mal islem formlarinin onayt,
4. 11 igi ara¢ gérevlendirme onaylar,
5. Daire Bagkanlarinin izin onaylarinin parafi, Sube Miidiirlerinin izin onaylar1
6. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.
Daire Baskanlari, Huku!( Mi'isa\.firi ile Basin Ve Halkla iliskiler Miidiirii
Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazilar
Madde 15:

1. Rektor, Rektdr Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

2. Birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve baglayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

3. Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit
ve santral araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,



4. Bu bagslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi
aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

5. Kendi birim personeline yapilacak duyurulara iligkin yazilar,

6. Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan ytiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

7. Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1
tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar

8. Yazili, gorsel ve isitsel medyanin {iniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla
iskiler Miidiirii tarafindan ytiriitiilmesi gereken yazismalar,

9. Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Kocaeli Universitesi'ni dogrudan ya da dolaylt
yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasast kapsaminda cevap ve diizeltme haklanin
kullanilmasi gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazismalar,

10. Basin ve Yayin kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

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

12. Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Déner Sermaye Isletme Miidiirii
Madde 16:

1. Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina Rektor veya ilgili
Rektor Yardimcist imzasiyla gonderilecek yazilarin paraflari,

2. Universitemiz doner sermaye birimlerine ilgili Rektdr Yardimecisi tarafindan dagitimli olarak
gonderilecek yazilarin paraflari,

3. Mevzuatta mutlaka Déner sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmas: gereken teklif, karar ve
islemler,

4. llgili Vergi Dairesi ve Sigorta Miidiirliikleri ile yapilacak yazismalar,

5. Doner Sermaye Saymanlik Miidiirligii ile ilgili yazismalar,

6. Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazigsmalar

7. Doner Sermaye Birimleriyle ilgili Universite Y&netim Kurulundan ¢ikan kararlarin ilgili birime
gonderilecek {ist yazilari,

8. Mahiyetinde ¢alisan idari personelin; yillik izin, gegici gorev, mazeret ve sihhi izin islemlerine
iliskin onaylarin teklifleri



DORDUNCU BOLUM
Egitim —Ogretim Birimleri

Dekan/Yiiksekokul Miidiirii/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/Konservatuar Miidiirii

Madde 17: Dekan/Yiiksekokul Miidiiri/Meslek Yiiksekokulu Midiirii/Konservatuar Miidiirii
tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir.

1. Kanunen bizzat Dekan/Yiiksekokul Miidiiri/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/Konservatuar
Miidiirii tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

2. Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi gereken
oOneriler, kararlar ve islemler,

3. Kendi birimleriyle ilgili atama onaylarimin Rektore teklifi,

4. Dekan Yardimcilar, fakiilte sekreteri, boliim baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik izinleri,
4. Rektorlik Makamina yazilacak yazilar,

5. Fakiiltenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

6. Yasa ve yonetmeliklerle Dekan’a birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Dekan’in imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

Dekan/Yiiksekokul Midiirii/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/Konservatuar Miidiiri
Yardimcilar:

Madde 18:  Dekan/Yiiksekokul Miidiirii/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/Konservatuar Miidiirii
Yardimecilar tarafindan ytirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir.

1. Gorev bolimiine uygun olarak Dekan/Yiiksekokul Miidiirii/Meslek Yiiksekokulu
Miidiirii/Konservatuar Miidiirii’niin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

2. Dekan’in, cesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Dekan/Yiiksekokul
Miidiiri/Meslek Yiiksekokulu Miidiirii/Konservatuar Miidiirii tarafindan imzalanmasi gereken,

ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

4. Dekan tarafindan verilen diger gorevler.



Rektorliige Bagh Boliim Baskanhiklar:
Madde 19:  Rektorliige Bolim Baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir.
1. B6lim Kurulu kararlarinin iist yazilari,
2. Simav ve ders programlarinin belirlenmesi,
3. Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.
Bolim Baskam
Madde 20:  Boliim bagkani tarafindan yiritiilecek isler ile imzalanacak yazilar asagida
belirtilmistir.
1. B6liim kurulunu toplamak ve bu kurula bagkanlik etmek,
2. Fakiilte veya yiiksekokul kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek.
3. Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilari,

4. Smav ve ders programlarinin belirlenmesi,

5. Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Fakiilte Sekreteri — Enstitii Sekreteri — Yiiksekokul Sekreteri-Konservatuar
Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri

Madde 21: Sekreterler tarafindan havale edilecek isler ile yiiriitiilecek ve imzalanacak yazilar ve

onaylar agagida belirtilmistir:

1. Rektorliikten gonderilen yazilar,

2. Diger okullardan gelen yazilar

3. Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar

4. Dekan/Miidiir ve Dekan/Miidiir Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

5. Okullarinda bulunan sicil amiri bulundugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri,

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



BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Yetki Devri
Madde 22: Yetki devri, Universite tarafindan verilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bir
bicimde yiiriitiilmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar ¢ercevesinde yapilir.

1. Yetki devri sinirlar1 agikga gosterilecek sekilde, yazili olarak yapilir ve ilgililere duyurulur.
Sinirlart agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

2. Yetki devri, tiim imza atmaya yetkili amirler tarafindan konularma gore ilgili yardimciya,
Daire Bagkanliklarinda ilgili Sube Miidiiriine yapilabilecek olup, ilgili kisinin gérevde olmadigi
zamanlarda yerine gorevlendirilen yardimei veya kisi ayn1 yetkiye sahiptir.

3. Yetki devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi diledigi
zaman bizzat kullanabilir. Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullanilmasini
engellemez.

4. Yetki devreden makamin gdzetim ve denetiminde kullanilir. Devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.

5. Yetki devreden veya devralanin makamdan siirekli olarak ayrilmasi durumunda imza devri
sona erer.

Cesitli hiikiimler
Madde 23
1. Universite'nin resmi yazismalarinda ilgili mevzuat dahilinde standart sablon kullanilacaktir. Bu
amagla “Kocaeli Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzu” olusturulmustur

2. Rektorliigiin resmi yazilari ile Akademik ve Idari Birimlerin resmi yazilarinda Kurumsal
Kimlik Kilavuzunda belirtilen tiniversite resmi logosu diginda higbir logo kullanilmayacaktir.

3. Resmi Yazigmalarda kullanilacak sayi satirinda yer alan kod numarasi; tim Akademik
Birimlerde; Boliim, Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali, idari Birimlerde sube
Midiirliikleri i¢in Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’'nin 06.08.2008 tarih ve 20838 sayili
yazisinda belirtildigi bicimde, dosya numarasi ise, Yiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin
31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazis1 ekinde yer alan “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslarr ve
Yiiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” kitap¢iginda belirtildigi bicimde
kullanilacaktir.

4. Resmi is ve islemlerde mutlaka kocaeli.edu.tr uzantili mail adresleri kullanilmalidir. Bu
baglamda birimlerin kendilerini tanimlayacak bir kisaltma ile birime ait bir mail adresi

kullanmasi zorunludur.

Yirirlik



Madde 24: Bu Yonerge 01.01.2014 tarihinde yiiriirliige girer.

Yiiriitme )
Madde 25 : Bu Yonergenin hiikiimlerini Kocaeli Universitesi Rektorii yiiriitiir.



