CUKUROVA UNIVERSITESI
IMZA YETKILERI VE YAZISMA USULLERI

YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amacg, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1- (Degisik:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karari) (1) Bu Yonergenin amact;
Cukurova Universitesi’nde imzaya yetkili gorevlileri ve yazisma kurallarini belirlemek, verilen yetkileri
belli ilkelere baglamak, alt kademelere yetki tanityarak sorumluluk duygusunu gelistirmek, sunulan
hizmetleri ve is akisini hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek ve bu ¢ergevede hizmette
verimliligi ve etkinligi artirmak, hizmette kalite odakli olmay1 benimsemek, {ist kademe ydneticilerini
islemlerin ayrintilarina inmekten kurtararak 6nemli konularda daha etkin kararlar almalarin1 saglamak,
paydaslara kolaylik saglayarak idareye karsi giiven duygularinin artmasini saglamak, amir ve memurlarin
02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik ile 13.04.2005 tarih ve 25785 sayili Resmi Gazetede yayinlanan Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslart Hakkinda Y&netmelik’in 1. maddesinde
belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Cukurova Universitesi ve bagli birimlerinin, yazismalarda ve yiiriitiilecek islemlerde izlemeleri gereken
usul ve esaslari; yetkililer ve yetkililer adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlarini ve diger yazisma
kurallarini kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge;

a) 2547 sayili Kanunun 13. ve 57. maddeleri,

b) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

¢) 5070 say1li Elektronik imza Kanunu,

¢) 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kurullari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) (Degisik:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Kararr) 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili
Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari
Hakkinda Y 6netmelik,

hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Ydnergede yer alan;

a) Akademik Birim Amiri: 2547 sayili Kanuna gore olusturulan Fakiilte Dekanliklari, Enstitii,
Yiiksekokul, Konservatuvar ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikleri, Arastirma ve Uygulama Merkezi



Miidiirliikleri ile Rektorliige bagli ortak zorunlu dersler b6liim baskanliklarinin hiyerarsik yapidaki en st
amirini,

b) Basin ve Halkla iliskiler Birimi/ Koordinatérii: Cukurova Universitesi Basin ve Halkla
Mliskiler Birim Sorumlusunu/Koordinatdriinii,

¢) Bashekim: Uygulama ve Arastirma Hastanesi Baghekimini,

¢) Bilgi Edinme Birimi Sorumlusu: Cukurova Universitesi Bilgi Edinme Birimi Sorumlusunu,

d) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatérii: Cukurova Universitesi
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatdriinii,

e) Daire Baskani: Cukurova Universitesi Daire Baskanlarini,

f) Dekan: Cukurova Universitesi Fakiilte Dekanlarini,

g) Dis Iliskiler Birim Baskam: Cukurova Universitesi Dis iliskiler Birimi Baskanin,

h) Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Cukurova Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

1) Enstitii Madura: Cukurova Universitesi Enstiti Mudiirlerini,

i) Farabi Programi Kurum Koordinatorii: Cukurova Universitesi Farabi Programi Kurum
Koordinatorind,

j) Genel Sekreter: Cukurova Universitesi Genel Sekreterini,

k) Genel Sekreter Yardimeisi: Cukurova Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarini,

1) Hukuk Miisaviri: Cukurova Universitesi Hukuk Miisavirini,

m) i¢ Denetci: Cukurova Universitesi i¢ denetgilerini,

n) idari Birim Amiri: 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter,
Genel Sekreter Yardimcilar: ile tiim Daire Baskanlarimi, Hukuk Miisavirini, Déner Sermaye Isletme
Miidiiriinii, Hastane Basmiidiiriinii, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterlerini,

0) i¢c Denetim Birim Baskam: Rektorce gorevlendirilmis I¢ Denetim Birim Baskani veya I¢
denetim birim sorumlusunu,

0) Meslek Y tiksekokulu Mudiiri: Cukurova Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidirlerini,

p)Mevlana Programi Kurum Koordinatérii: Cukurova Universitesi Mevlana Programi Kurum
Koordinatorind,

r) Rektor: Cukurova Universitesi Rektoriini,

s) Rektorliik Boliim Baskani: Rektorlige bagli Ortak Zorunlu Dersler Boliim Bagkanlarini,

s) Rektor Yardimeisi: Cukurova Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

t) Uluslararas1 Ogrenci Ofisi Birim Bagkani: Cukurova Universitesi Uluslararast Ogrenci Birimi
Bagkanini,

u) Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii: Cukurova Universitesi Uygulama ve Arastirma
Merkezi Mudurlerini,

u) Universite: Cukurova Universitesini

v) Yetkililer: Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Ig
Denetim Birim Bagkani, Fakiilte Dekanlar1, Enstitii Midiirleri, Yiiksekokul, Konservatuvar ve Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri, Aragtirma ve Uygulama Merkezi Mudiirleri (Hastane Bashekim dahil), Rektorliik
Boliim Baskanlari, Daire Baskanlari, Doner Sermaye isletme Miidiirii, Hastane Basmiidiirii, Hukuk
Miisaviri ve Rektorliik Birim Koordinatorleri,

y) Yénerge: Cukurova Universitesi Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri Yonergesini,

7) Yiiksekokul/Konservatuvar Mudiirii: Cukurova Universitesi yiiksekokul ve konservatuvar
madurlerini,

ifade eder.



IKINCi BOLUM
ilkeler ve Yontemler, Sorumluluk

Tlkeler ve yontemler
MADDE 5- (1) Bu Yonergenin uygulanmasinda asagida gosterilen ilke ve yoOntemlerin
uygulanmasi esastir.

a)Sinirlar1 agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Devredilen yetkiler
kullanilirken hitap edilen makam ve merciin seviyesi, konumu ve 6nemi g6z Onunde tutulur. (Ek
Ciimle:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karari) Yetki devredilen personel gérevin gerektirdigi bilgi,
deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

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

c) Akademik ve idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

¢) Yetkililer, imzaladig1 yazilarda iist makamlarin bilmesi gereken konular1 takip ve takdir edip
amirlerini zamaninda bilgilendirmekle yiikiimliidiir.

d) Rektor, tiniversitenin tiim birimleriyle; Rektor Yardimcilart kendilerine bagli birimlerle; Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari {iniversite idari birimleriyle; Dekanlar, fakiilteleriyle; Miidiirler,
kendilerine bagl enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiliksekokulu ve arastirma ve uygulama
merkezleriyle; Bashekim, kendilerine bagli hastaneyle; Boliim Baskanlari, boliimleriyle; I¢ Denetim Birim
Bagskan1, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve diger birim ve biiro
amirleri ise kendi birimleri ile ilgili tim konularda sorumluluk sahibidirler.

e) Bu yonergede yer almayan yetki devirlerinin, yonerge eki (EK-1) “Imza/Yetki Devir Formu”
ile yapilmasi zorunludur.

f) Akademik ve idari birimler, sundugu hizmetlerin her birini yerine getirecek birimi ve gorevlileri
tespit eder.

g) Yazismalarda birim amirlerince tekitlere mahal vermeyecek sekilde yonetim ve organizasyon
yapisi olusturulur.

g) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ile Daire Bagkanlar1 ve Hukuk Misavirine
imzalama yetkisi verilen rutin yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve {iniversite dig1 kurumlarla
yapilacak yazigmalar, Rektor veya Rektor adina Rektdr Yardimeist imzasi ile yapilir. Rektorliige bagl
merkez idari birimlerinden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken bilgilendirme amagli yazilar,
konularina gore Ig Denetim Birim Bagkani, ilgili Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekreter imzasi ile
yapilir.

h) I¢ Denetim Birimi Yéneticisi ve I¢ Denetgiler gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari
birimlerle dogrudan yazisma yapabilir ve gizli de olsa sozlIii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

1) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) Birim Yetkilileri bu yonerge
gercevesinde gorev ve yetki alanina giren konularda, kendi aralarinda yazigmalar yapabilirler.



i) Akademik birimler, kendi aralarinda egitim amagli konularda emir niteligi tasimayan nitelikte
ve kendilerine bagl alt birimlerle (B6liim, Anabilim Dal1 vb.) bu yonergede belirtilen ilkeler dogrultusunda
dogrudan yazisma yapabilirler.

J) Yetkilinin izin, rapor, gegici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde,
vekili, gérevde bulunmadigi siire icerisinde yapilan is ve islemler hakkinda yetkiliye bilgi verir.

k) Rektér Yardimcilarinin, izin, gérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklari
zamanlarda yerlerine hangi Rektér Yardimcisinin vekélet edecegi hususu Rektorliik onayi ile belirlenir.

I) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif i¢eriyorsa bizzat
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin
imzasina sunulur.

m) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uygun bigimde yapilir.

n) Yazilar, varsa ekleri ve Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur. Makam veya Yetkili
Amir tarafindan yazilarda diizeltme yapilmissa iizerinde diizeltme yapilan yazi mutlaka diizeltilmis yazinin
arkasina ilistirilerek imzaya sunulur.

0) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) Cukurova Universitesi ile bagh
birimlerin kurum digindan yapacaklar1 ikili anlagmalar Rektorlikk onayi ile yiriirliige girer, anlagma
metinleri Genel Sekreterlik ve ilgili birimde muhafaza edilir. Uluslararasi nitelikteki tiim protokoller Dig
Miskiler Birimi tarafindan hazirlanir ve arsivlenir. Protokollerin bir 6rnegi ayrica resmi yazi ekinde Genel
Sekreterlige gonderilir.

0) Medyada yer alan dogrudan ve dolayli olarak Universiteyi ilgilendiren ihbar, sikdyet ve haber
nitelikli yazilar, Basin ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusu/Koordinatorii tarafindan titizlikle incelenir.
Rektorliik Makami konuyla ilgili olarak zamaninda bilgilendirilir ve alinacak talimata gore islem yapilir.

p) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Universiteye bagl tiim
akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme bagvurulari Rektorliik biinyesinde olusturulan Bilgi
Edinme Birimi tarafindan cevaplandirilir.

(2) Yazigmalarda standardi saglamaya 6zen gosterilir. Yazigsmalarda standardin saglanmasinda
asagida belirtilen uygulamalar esas alinir:

a) Yazigsmalar Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’e uygun
olarak yapilir. Ad1 gegcen yonetmelige uygun olmayan yazilar isleme konulmadan 6nce bagli olunan siral
amirlere bilgi verilerek ve alinan talimata gore islem yapilir. Yazigsmalara iligkin kisa agiklama ve 6rnekler
yonerge ekine konulmustur.

b) Yazigsma birim kodu olmayan ya da verilmeyen hig bir birim yazisma yapamaz.

¢) Yazilarin ilgili oldugu birimce hazirlanmasi ve gonderilmesi esastir. Ancak, acil ve gerekli
goriildiigli durumlarda Rektoriin bilgisi dahilinde yazilar Genel Sekreterlikce de hazirlanabilir. Bu
durumda ilgili Rektor Yardimcisinin parafi mutlaka yaziya eklenir ve imzadan ¢ikan yazinin bir niishasi,
bilgilendirme amacl ilgili birime gonderilir.



¢) Birden fazla birimi ilgilendiren veya birden fazla birimin gériisiiniin alinmasini gerektiren onay
ve yazilarda, koordinasyonun saglanmasi1 bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi ayrica alinir.

d) Giinlii ve siireli evraklar titizlikle takip edilir, tim yazigmalarda evraklarin say1 kismina ilgili
birimin Devlet Teskilat1 Veri Tabani’nda belirtilen yazisma kodu ve standart dosya planina goére dosya
numarasi ile evrak kayit numarasi verilir ve evraklar standart dosya planina gére dosyalanir.

e) Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiiksekokullarda tutulan 6grencilerin islemleri (askerlik, basari
durumlari, smifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu gibi yazigmalar) Fakiilte Dekanligi, Enstiti ve
Yiiksekokul Miidiirliiklerince yapilir. Ayrica bu fakiilte, enstitii ve yliksekokullarca 6grenci belgesi, not
cizelgesi (transkript) belgeleri verilir ve 6grenci stajlart ile ilgili yazismalar yapilir.

) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayilh Senato Karari) Rektorliige elden veya posta ile gelen
evrak; cok gizli, gizli, kisiye dzel ve isme gelenler disinda Yazi Isleri Sube Miidiirliigii evrak biriminde
gorevli personel tarafindan agilarak kaydi yapilir, gelen yazilarin hangi birime havale edilmesi gerektigi
bizzat Yazi Isleri Miidiirii tarafindan tespit edilerek yaz iizerine kase edilir ve evraklar imza kartonlarina
yerlestirilerek Genel Sekreterlige birakilir. Gelen evraklar Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
incelendikten sonra, Genel Sekreter tarafindan ilgili birimlere havale edilir. Ivedi durumlarda Genel
Sekreter Yardimcilar: da havale islemi yapabilirler. Havaleden ¢ikan evraklar, yaz igleri evrak biriminde
kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilir. Rektorliik idari birimlerinden ¢ikan yazilarin da kaydi yapilarak
zimmetle dagitimi yapilacak, postaya verilmesi gereken evraklar posta zimmeti ile gonderilir. (Ek
Ciimle:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karari) Yazismalarda Elektronik Bilgi ve Belge Yonetim
Sistemine (EBYS) gecildiginde bu bend hitkkmii EBYS’ ye uygun olarak yiiriitiliir.

g) Evraklarin saglikli, giivenli ve hizli bir sekilde ilgili birimlere ulastirilabilmesi i¢in, gelen
evraklar yetkililerce ilgili birime havale edildikten sonra yaz1 isleri evrak kayit birimine geri génderilmesi
konusunda havaleyi yapan yetkililer ve ilgili personel tarafindan gerekli hassasiyet gosterilir ve evrak
birimi memurlar tarafindan da s6z konusu evraklar takip edilir.

&) Her evrak, yuruklikteki kanun tizik yonetmelik genelge ve talimatlara uygun olarak hazirlanir.

Sorumluluk

MADDE 6- (1) Bu yonergenin uygulanmasinda asagida belirtilen yetkililer sorumluluk
sahibidirler:

a) Kendilerine verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin bu
yonergeye, is akis semalari ile belirtilen usul ve siireclere uygunlugunun saglanmasi konusunda Rektor
Yardimeilari, i¢ Denetim Birimi Yéneticisi, Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazigsmalarin; mevzuata ve yazigma kurallarina, emir ve yonergeye uygun olarak
yapilmasindan, yazilarin dosyalanmasi ve korunmasi konusunda birim amirleri ve birimlerin ilgili
gorevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekit’e mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasi konusunda ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

¢) Ginlii ve siireli evrakin takip edilmesi ve bu konuda meydana gelebilecek aksakliklarin
giderilmesi konusunda birim amiri ve ilgili gorevliler,

d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kigilerin eline gegmesi ve bilmemesi gereken kisilerin
konudan haberdar olmasinin engellenmesi konusunda birim amiri ve tiim ilgililer,



e) Birimlerden ¢ikan tiim yazilar konusunda birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi
olan tum ilgililer,

f) Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin imzalarinin tamamlanmasi ve muhafazasi ile sonugla ilgili olarak birimlere bilgi
verilmesi konusunda Rektorliik, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreterlik 6zel kalem gorevlileri,

g) I¢ denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalar konusunda uygulamay1 yapan idare veya merci,

8) Yapilan yazismalarda, yazilarin ilgili yerlere gonderilmek {izere evrak birimine verilmesi
konusunda birim amirleri ve ilgili personel, ilgili yere iletilmesi konusunda evrak birim amiri,

h) Birimlere yazilan biitiin yazilarla ilgili olarak akademik ve idari birim amirleri,

UCUNCU BOLUM
Miiracaat, Sikayet ve Bilgi Edinme Basvurulari ile Gelen ve Giden Evrak

Miiracaat ve sikayet basvurulari ile bilgi edinme basvurulari

MADDE 7 - (1) Universitemize yapilan miiracaat ve sikdyet bagvurulari, 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Miiracaatlart Hakkinda
Yonetmelik ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul ve esaslar gergevesinde
degerlendirilerek konuyla ilgili olarak asagidaki usul ve yontemler uygulanir:

a) 3071 sayili Kanun ve Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlar1 Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri uyarmca Universitemiz akademik birimlerine yapilan basvurularda, akademik birim amirleri
kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular: dogrudan kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu
incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise bunu
dilekce sahiplerine 3071 sayili Kanunda belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye
yetkilidirler. Rektorlik merkez birimlerine adi gegen mevzuat uyarinca yapilan yazili basvurulara
verilecek cevaplar ise, ayn1 sekilde iglem yapilarak ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanir.

b) 3071 say1li Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, kendi yetkisi disinda gordiigii konuyu, Genel Sekretere sunarak verilen talimata gore geregini

yapar.

c) 3071 sayili Dilekge Kanunu ve Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Miiracaatlar1 Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri uyarinca dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz
etmedigi, Rektor veya Rektdr Yardimecilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya
da sikayeti kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri Arsiv Birimince evrakin kaydi yapilip, Genel Sekreterin
havalesiyle dilek¢enin ilgili daireye iletilmesi saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme
konulur ve sonucu 3071 sayili Kanunda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine yazili olarak
bildirilir.

¢) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla iliskiler Birim Sorumlusu
/Koordinatorii tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dikkatle incelenir ve sonug en kisa
zamanda ilgili Rektor Yardimcisinin degerlendirilmesiyle Rektore bildirilir. Basina gonderilecek cevap ve



diizeltme bi¢imi Rektor tarafindan belirlenir. Basina bilgi verme Rektor, yetki verecegi Rektoér Yardimeisi
veya Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan yapulir.

d) 4982 sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca yiiriirliige konulan Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine gére yapilan basvurular
Rektorliik Bilgi Edinme Birimi’ne yapilir ve bagvurular bu birim tarafindan sonuglandirilir. Universiteye
bagli tiim akademik ve idari birimlere bu baglamda yapilacak bagvurular, Bilgi Edinme Birimi’ne bildirilir.
Eger akademik ve idari birime yapilan basvuru, birimin cevaplayabilecegi nitelikte bir basgvuru ise bu
basvuru, cevabiyla birlikte Bilgi Edinme Birimine bildirilir ve s6z konusu birim aracilifiyla yanit verilmesi
temin edilir.

e) Rektorliige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda e-posta disinda gelen dilekgeler, Bilgi Edinme
Birimi tarafindan kabul edilip kayda alindiktan sonra, basvuru konusu ile ilgili bilgi alinmas1 gereken bir
husus varsa ilgili daireden bilgi talep edilir. Gelen bilgi dogrultusunda bagvurular, bilgi edinme
mevzuatinda ongoriilen siireler igerisinde cevaplandirilir.

f) 4982 sayili Kanun uyarinca Rektorliige yapilan e-posta bagvurulari, mevzuatta 6ngoérildigi
sekilde eksiksiz doldurulmasi durumunda Bilgi Edinme Birimi tarafindan degerlendirilir, konu ile ilgili
dairenin onay1 da alindiktan sonra e-posta ile yapilan bagvurudaki talebe gore elektronik ortamda veya
yazili olarak cevaplandirilir.

g) Basvurularla ilgili diger usul ve esaslar Rektorliikge belirlenir, tereddiit edilen hususlar ise ilgili
Rektdr Yardimeisi tarafindan ¢oziiliir.

Gelen yazilar ve evrak havalesi

MADDE 8- (1) Universitemize gelen yazi1 ve evraklar Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik ve ilgili mevzuatta belirtilen usul ve esaslar ¢er¢evesinde degerlendirilir,
asagida belirtilen usul ve esaslara gore islem yapilir:

a) “COK GIzZLI”, “GIZLI”, “KISIYE OZEL” ve “IVEDI” yazlar, Yaz: Isleri ve Arsiv birimi
tarafindan teslim alinarak, acilmadan Genel Sekreter tarafindan bizzat Rektore arz edilir ve havaleyi
takiben Gelen Evrak Biirosunda kayda alinir.

b) Genel Sekreter veya yetki verilen Genel Sekreter Yardimcisina gelen evrak incelendikten sonra
Rektor ve Rektdr Yardimcilarinin gérmesi gerekenlere takdim (T) isareti konularak makama sunulur,
evrak, Rektor’iin goriis ve talimatin1 miiteakip Gelen Evrak Biirosu’nca ilgili birime gonderilir.

c) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektér Yardimcilart ya da Genel Sekreter
havalesini tasimadan gelen rutin isleyis digindaki 6nemli evraklar hakkinda, Rektor, Rektdr Yardimeilar
ya da Genel Sekretere derhal bilgi vererek bu evraklarin kayittan gegirildikten sonra konuyla ilgili islem
yiiriitiilmesi saglanir.

¢) Faksla gelen yazilara hemen islem yapilmakla birlikte, s6z konusu yazilar ancak teyidinin
yapilmasindan sonra resmi evrak 6zelligini tasir. Faksla gonderilen yazilarin, 2 Aralik 2004 tarih ve 25658
sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige giren Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik’in 5. maddesinin ikinci fikras1 uyarinca 5 (bes) giin icerisinde resmi yazi ile
teyidinin yapilmasi gerekir. Faks kanali ile gelen yazilarin kaydi ve havalesi yukarida belirtilen esaslara
gore yapilir.



d) (Ek Bend:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayili Senato Karari)Yazismalarda Elektronik Bilgi ve
Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gegildiginde bu fikra hitkmii EBY'S’ ye uygun olarak ytirtitulr.

(2) Evrak havalelerinde asagida belirtilen usul ve yontemler uygulanir:

a) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari) Rektorliige hitaben gelen tiim
yazilar Genel Sekreter tarafindan havale edilir. Ivedi durumlarda Genel Sekreter Yardimcilar1 da
havale islemi yapabilirler.

b) Gelen yazilarm hangi birime havale edilmesi gerektigi bizzat Yazi Isleri Miidiirii tarafindan
tespit edilip yaz1 lizerine kase edilir.

c) Ivedi ve stireli olan yazilar ayr1 bir evrak siimeni i¢inde havaleye arz edilir, bu yazilar
bekletilmeksizin Yazi Isleri Miidiirligii tarafindan elden takip edilir.

¢) Genel Sekreter Universitenin genelini ilgilendiren ve 6zel énemi haiz yazlarla ilgili olarak
Rektorliik Makamini zaman kaybetmeden bilgilendirilir.

d) (Ek Bend:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karari)Yazismalarda Elektronik Bilgi ve
Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gecildiginde bu fikra hiikmii EBYS’ ye uygun olarak yiiriitiiliir.

Giden yazilar

MADDE 9- (Degisik:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karar1 (1) Rektdr veya Rektor
Yardimcilar tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar, 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik hitkiimlerine uygun olarak hazirlanir.

(2) Rektor adina yetki verilmis makamlarca imzalanan yazilarda, yazinin sag alt kosesine yaziyi
imzalayanin ad1 ve soyad1 yazildiktan sonra, altina “Rektér a.” Ibaresi konur, bunun altina da memuriyet
unvani yazilir.

(3) (Degisik:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karari) Yazilar, yaziyr yazan gorevliden
baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali
amirlerce paraflanir.

(4) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari) Makam oluruna sunulacak i¢
denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan ilgili birim amirinin imzas1, Genel Sekreter
ve Genel Sekreter Yardimeisinin parafindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz Ederim”
ibaresi yazilir, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, gorev dagilimina gore
ilgili Rektdr Yardimcisinin imzasi agilir.

Bu yonerge cercevesinde yapilan yetki devrine istinaden onay Makami olarak Rektor Yardimeisi
belirlenmis ise Genel Sekreter Yardimcisinin parafi, Genel Sekreterin uygun goriisil imzaya agilir.

Ilgisine gore Rektdr Yardimeisinin ya da Genel Sekreterin “uygun goriisii” alinmadan higbir teklif
onay i¢in Rektorliik Makamina sunulmaz.

(5) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bu baglamda 6rnegin; onaylarda “Onay”,
“Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay icin sadece “Olur” so6zii kullanilir ve imza
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i¢in yeterli bir agiklik birakilir; yazilarin sonug¢ boliimiinde yer alan “arz ederim”, “saygilarimla arz
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ederim”, “rica olunur” ve benzeri ifadelerin yerine “arz ederim” ve “rica ederim” deyimleri kullanilir.

(6) Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi Kurullarina ve giiniimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmasi, yazilarin
Tirk Dil Kurumu Yazim Kilavuzu ile Tiirkge S6zIiik’li esas alinarak, konularin agik bir ifade ile kisa ve
0z olarak yazilmasi zorunludur.

(7) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Kararr) Akademik ve idari birimlerden
Rektorliigiimiize gelen yazilardan tiniversite yonetim kurulu veya senato karari alinmasi gereken hususlar
varsa, yazinin havale edildigi Daire Baskanlig1 gerekli incelemeleri yaptiktan sonra, yonetim kurulu ya da
senato karar1 alinmasi i¢in resmi yazi ile Genel Sekreterlige glindem teklifi yapacaktir.

(8) (Ek Fikra:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karar1)Yazigmalarda Elektronik Bilgi ve
Belge Yonetim Sistemine (EBYS) gecildiginde bu madde hiikmii EBYS’ ye uygun olarak yiirtitiiliir.

DORDUNCU BOLUM
imza Yetkileri ile Yetki ve imza Devri

Rektdrin imza ve onay yetkisi

MADDE 10- (1) Cumhurbaskanligi ve bagli birimlerinden, TBMM Baskanligindan ve
TBMM’nin birim ve komisyon bagkanliklarindan, Bagbakanlik, Bakanliklar ve Miistesarliklardan,
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligindan, i¢
Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas1 ile gelen, Vali,
Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskani, Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilar ile
bu kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen
yazilar ile Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen 6nemli nitelikteki yazilar, gesitli kurum, kisi ve
birimlerden Rektorliige “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” ve “Gizli” kaydiyla gelen yazilara verilen cevap
yazilar1 ile bu kurumlara gonderilen yazilar,

(2) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve igslemlere iliskin onay ve yazilar,

(3) I¢ Denetim Birim Baskani’nca sunulan galisma plani ve programini onaylama yazilari ile I¢
denetgiler tarafindan sunulan raporlar1 degerlendirerek ilgili birimlere gonderilmesine iliskin yazilar, I¢
denetim raporlarinin i¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna Génderilmesine iliskin yazilar,

(4) Kamu Zararlarimn Tahsiline iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik’in 6. ve 7.
maddeleri uyarinca tespit edilen kamu zararlar ile ilgili degerlendirmelere iliskin yazilar,

(5) 2547 ve 657 sayili Kanunlara tabi personelin tiim agiktan, yeniden ve naklen atama onaylari
ile aciktan, yeniden ve naklen atamalarla ilgili diger kurumlardan istenecek muvafakat yazilar1 ve atama
onay1 oncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

(6) 2547 sayili Kanunun; 19. maddesinin (b) fikrasi uyarinca enstitii miidiirlerinin, 20. maddesinin
(b) fikras1 uyarinca yiiksekokul ve konservatuvar miidiirlerinin; 21. maddesi uyarinca da Rektorliige bagl
yiiksekokul ve konservatuvarlarda boliim baskanlarinin atama yazilari,



(7) 2547 sayili Kanunun 3. maddesinin (k) fikrasi uyarinca Rektorliige bagh olarak olusturulan
“Ortak Zorunlu Dersler Boliimii”nde, boliim baskanlarinin; ayn1 maddenin (j) fikrast uyarinca olusturulan
uygulama ve arastirma merkezlerinde (hastane dahil) merkez miidiirleri ve bagshekim atama yazilari,

(8) Tiim akademik ve idari personelin emekliye sevk onaylari ile istifa ve miistafi sayilma onaylart,

(9) 2547 sayilh Kanunun 38. maddesi uyarmca Universiteler disindaki diger kamu kurum ve
kuruluslar ile vakiflarda gorevlendirilecek dgretim elemanlarinin gérevlendirme onaylart,

(10) 2547 sayili Kanunun 31. ve 40. maddesinin (a) fikrasi ile (d) fikras1 uyarinca tiniversitemiz
birimlerinde ders vermek {izere gorevlendirilen 6gretim elemanlarinin ek ders gérevlendirme onaylari,

(11) Universite icinde, 2547 sayili Kanunun (13-b/4) maddesi uyarinca yapilacak olan yer
degisikligine iliskin gorevlendirmeler ile bos bulunan idari kadrolara 657 sayili Kanunun 86. maddesi
uyarinca vekalet edeceklere iliskin vekalet ve tedvir yazilari

(12) Personelin ilgili mevzuat uyarinca gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

(13) 657 sayili Kanunun 122. maddesi uyarinca personelin basari, istiin basar1 belgeleri ile para
odiilii almalar1 konusunun ilgili Bakanliga teklifi ile ilgili onay ve yazilar,

(14) Adli ve idari sorusturma/inceleme agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmas: ile ilgili
yazigma ve onaylar,

(15) Universitemizce hazirlanan diplomalarin onaylanmasi,
(16) Mevzuati uyarinca sozlesmeli olarak ¢alistirilan personelin sozlesmeleri,

(17) 5018 sayilh Kanun geregince ertesi yila gegecek yiiklenmeler ile yillara yaygin olarak
yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

(18) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu’na gore yapilan ihalelere ait sdzlesmelerin bir baskasmna
devrine iligkin onaylar,

(19) Doner sermaye isletmesince yiiriitillecek proje niteligindeki islerle ilgili olarak avans
limitinin, yillar1 merkezi yonetim biitce kanununda gider tiirleri itibariyla belirlenen avans {ist sinirlarinin
10 katina kadar artirilmasina iligkin onaylar,

(20) Universite i¢ Denetim Birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug ihbari
igeren raporlarin gonderilmesine iliskin yazilar,

(21) 2547 sayili Kanunun 56. maddesinin (d) fikras1 uyarinca, bu fikrada belirtilen tutara kadar bir
hakkin veya menfaatin terkini gerektiren, maddi ve hukuki nedenlerle kovusturulmasinda yiiksek
mahkeme ve mercilerde incelenmesini istemekte yarar bulunmayan, agilacak ve agilmis olan dava, icra ve
benzeri takiplerden vazgeg¢ilmesine veya uygun ddeme karari alinmasina iliskin onaylar, 1.000.000 TL nin
iizerinde olanlar i¢in Sayistay Baskanliginin goriisiinii alarak Maliye Bakanligina 6neri yazilari,
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(22) 6183 sayil1 Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun kapsaminda izlenen alacaklar
disinda kalan ve muhasebe kayitlarinda bulunan devlet alacaklarindan her y1l biitce kanunlarinda belirtilen
tutarlara kadar olan miktarlarin tahsili i¢in yapilacak takibat giderlerinin asil alacak tutarlarindan fazla
olacaginin anlasilmasi halinde bu tutarlarin muhasebe kayitlarindan ¢ikartilmasina iliskin onaylar,

(23) Sayistay ilamlarinin 90 giin igerisinde yerine getirilmesini saglamaya yonelik yazigmalar,

(24) Sayistay denetgilerince hazirlanan ve bizzat “Ust yonetici” tarafindan yanitlanmasi istenen
denetim raporlarina verilecek cevap yazilari,

(25) Yanodeme Kararnamesi’nin 5. maddesi uyarinca iist yonetici tarafindan onaylanmasi gereken
yanddeme dagilim cetvelleri,

(26) Cukurova Universitesi Rektorliigii ile Cukurova Universitesine bagli birimlerin kurum disinda
yapacaklar ikili anlasma onaylari,

(27) 2942 sayili Kamulastirma Kanunu’nun 6. maddesinin (c) fikrasi uyarinca tiniversitemiz adina
kamulastirilacak taginmazlarla ilgili “Kamu Yarar1” karari alinmasina iligskin onaylar,

(28) Universitemiz On Mali Kontrol islemleri Yonergesi geregince iist yoneticinin belirleyecegi
hususlari diizenleyen yazilar ile iist yoneticinin uygun gorecegi islemlere iliskin onaylar,

(29) 4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu’'nun 62. maddesinin (1) bendi ile Kamu Ihale Genel
Tebligi’nin 21,4. maddesi geregince, ayn1 Kanunun 21/f ve 22/d maddelerine istinaden {iniversitemiz
biinyesinde gerceklestirilecek alimlarla ilgili, s6z konusu yasada dngoriilen (%10) limitinin asilacaginin
anlasilmasi halinde Kamu fhale Kurumundan uygun gériis alinmas: hususunda Yiiksek Ogretim Kurulu ve
Milli Egitim Bakanligiyla yapilacak olan yazigsmalar,

(30) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Cukurova Universitesini dogrudan ya da dolaylt
yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Kanun kapsaminda cevap ve diizeltme haklarin kullanilmasina iligkin
gerekli haberlerle ilgili yazilar,

(31) Tasmir Mal mevzuati uyarinca her yil Maliye Bakanliginca yayimlanan Parasal Sinirlar ve
Oranlar Hakkinda Genel Teblig’de belirlenen tutarin lizerinde olan taginirlarin Kayittan Diigsme Teklif ve
Onay Tutanagi’n1 imzalamak,

(32) 659 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname’nin 2/ ¢ maddesi geregince Hukuki uyusmazlik
degerlendirme komisyonunu olusturulmasina iligkin onaylar,

(33) Hukuk Miisavirliginin maddi ve hukuki sebeplerle kamu menfaati bulundugu yoniindeki
goriisii tizerine, adli uyusmazliklarin sulh yoluyla halline iliskin, uzlasma ve vazge¢me islemine ait onay
ve sOzlesmeler,

(34) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 11/2. maddesine gére 1.000.000 TL kadar olan
bir hak ve menfaatten vazgegme veya sozlesmede degisiklik yapmaya iliskin Hukuk Miisavirliginin goriisii
iizerine, ilgili Harcama Yetkililerinin teklifini degerlendirmeye iligkin onaylar,

(35) 659 sayili Kanun Hiikmiinde Kararname’nin 11/2 inci maddesine gore 1.000.000 TL ile
10.000.000 TL kadar olan bir hak ve menfaatten vazge¢cme veya sozlesmede degisiklik yapmaya iligkin
11



islemi hukuki uyusmazlik degerlendirme komisyonunun gorisiinii alinarak ilgili Bakanin onayina
sunmaya iliskin st yazilar,

(36) 659 sayili Kanun Hitkmiinde Kararname’nin 11/2. maddesine gore 10.000.000 TL {izerinde
olan bir hak ve menfaatten vazge¢cme veya sOzlesmede degisiklik yapmaya iligkin islemi, Hukuki
Uyusmazlik Degerlendirme Komisyonu ve Maliye Bakanliginin goriisiinii alarak Bakanlar Kuruluna teklif
edilmek tizere ilgili Bakanliga gonderilmesine iliskin yazilar,

(37) Kamu Idarelerinde Stratejik Planlamaya Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in 8.
maddesi geregince stratejik planlama siirecinin hazirlik déneminin basladiginin iliskin i¢c genelge ve
duyuru yazisi,

(38) On Odeme Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in 7. maddesi geregince, sdzlesmelerinde
belirtilmek ve karsiliginda ayni1 tutarda teminat alinmak kosuluyla yiiklenicilere; yiiklenme tutarinin yiizde
30’unu agmamak tizere belirlenecek oranda biitgce disi avans verilmesine iligkin onaylar,

(39) Kamu zararindan dogan alacagin giivence altina alinmasi amaciyla /6/1932 tarihli ve 2004
sayili Icra ve Iflas Kanunu’nda ihtiyati haciz i¢in 6ngériilen sartlarin varlig: halinde ihtiyati haciz
uygulanmasi i¢in yetkili mahkemelere miiracaat edilmesine iligskin onaylar,

(40) Olustugu tarih itibartyla asgari ticretin bir aylik briit tutarinin yarisin1 gegmeyen kamu
zararindan dogan alacaklarin, ilgilinin kabul etmesi kosuluyla, teblig tarihini izleyen aybasindan itibaren
ayligindan kesilerek rizaen tahsil edilmesine iliskin onaylar,

(41) 5018 say1li Kanunda belirtilen para cezalarinin uygulanmasina iliskin onaylar,

(42) 5018 sayili Kanun geregince sartli ve sartsiz bagis ve yardimlarin kabuliine iligskin anlagsma
ve onaylar,

(43) Agilmis akreditiflerden ertesi yila devreden kredi artiklarmin ilgili yil biitgesinin ilgili
tertibine 6denek kaydettirilmesine iligkin yazi veya onaylar,

(44) Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile bu personelin gérevden
ayrilis veya goreve baslayislarinin bildirilmesine iliskin, Universite dist kurumlara ve Universite ici
akademik ve idari birimlere bildirilmesine iligkin yazilar,

(45) Yazili, gorsel ve igitsel medyanin tiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla
Mliskiler Birim Sorumlusu /Koordinatérii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

(46) Basin ve Yayin kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,

(47) (Ek:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet
Raporu, Yatinm Degerlendirme Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans
Programi, Yatirim Programi Teklifi, Ayrintili Finansman Programi, Kesin-Hesap Kanun Tasaris1 Teklifi,
Biitge Tasaris1 ve Yillar1 Yatirim Programimin Uygulanmasi, Koordinasyonu ve izlenmesine Dair Bakanlar
Kurulu Karariyla yetki verilen revize islemlerine ait onay ve yazilar ile aktarma, ekleme, tenkis, 6denek
gonderme gibi biitce islemleri,
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(48) Yukarida belirtilenler disinda yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede
yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

(49) 1lan edilen Profesdr ve Dogent kadrolarmin jiirilerine gonderilen yazilar (Ek:22.10.2014 tarih
ve 13/03 sayili Senato Kararn),

Rektor Yardimcilarinin imza ve onay yetkisi
MADDE 11- (1) Gorev bdliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan
islerle ilgili onay ve yazilar,

(2) Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi, olurlarda ise uygun goriis imzas,

(3) 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu’nun 9. maddesi uyarinca akademik personelin
derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

(4) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) Atama ve 6zliik islemleri Personel
Daire Baskanliginca yiiriitiilen 657 sayili Kanuna tabi personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

(5) Tiim akademik ve idari personelin hizmet degerlendirilmesine iligkin intibak onaylari,

(6) Rektorlikk merkez birimleri ile rektorliige bagh fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar,
meslek yiiksekokulu ve merkezlerde ¢alisan tiim akademik ve idari personelin, 657 sayili Kanunun 105.
maddesinde ongoriilen “hastalik refakat izni” onaylari,

(7) Aday memurlarin asalet tasdik onaylart,

(8) Akademik birim yoneticileri ile akademik birim sekreterlerinin gegici olarak gorevlerinden
ayrilmalari nedeniyle, dolu bulunan kadrolara vekalet edeceklere iliskin vekalet ve tedvir yazilari,

(9) Cukurova, Seyhan, Saricam ve Yiiregir ilceleri haric diger ilgeler ile il dis1 ara¢ gorevlendirme
onaylari,

(10) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca tiim 6gretim elemanlarinin bir haftay1 asan yurtigi
ve yurtdist “yolluksuz ve gilindeliksiz” gegici gorevlendirme yazi ve onaylari,

(11) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi uyarinca tim 6gretim elemanlarinin on bes giinii asan
“yolluksuz ve giindeliksiz” gegici gorevlendirmeleri, yolluk verilmesini, arastirma ve incelemenin
gerektirdigi masraflarin liniversite ile buna bagli birimlerin biit¢esinden veya doner sermaye gelirlerinden
6denmesini gerektiren durumlarda ilgili yonetim kurulunun kararlarinin onaylari,

(12) (Miilga 22.10.2014 tarih ve 13/03 sayih Senato Karari),

(13) Ogrencilerin yurt dis1 kiiltiir ve spor faaliyetlerine iliskin gorevlendirme yazi ve onaylari,

(14) 2886 say1l1 Devlet Thale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale komisyon
karar1 onaylari, sdzlesmelerin imzalanmast,
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(15) Doner sermaye birimlerince iiretilen mal ve hizmetlerin maliyetinin altinda bir bedelle satis
yapmak zorunlu oldugu takdirde, DSKIY nin 9. maddesi geregince kurulacak komisyon tarafindan tespit
edilecek yeni fiyat {izerinden satigina iligkin izin onaylari,

(16) Doner sermaye birimlerince iiretilen mal ve hizmetlerin iriin tesliminde %251 pesin, geri
kalan bedelin 12 ay1 gegmemek tizere kredili satigina izin vermeye iliskin onaylar,

(17) Asayisle ve giivenlikle ilgili olarak Rektoriin bilgilendirilerek alinacak talimata gore islem
yapilmasini gerekli kilan 6nemli yazigmalar disinda kalan yazilar

(18) Tasmr Mal Yonetmeligi geregince Tasinir Kesin Hesap Cetveli ile Tasinir Hesabi icmal
Cetveli’ni, hazirlamak {izere tasinir konsolide gorevlisini gorevlendirmeye iliskin onaylar,

(19) Harcama birimlerinin, Muhasebe kayitlarinda 150-ilk Madde ve Malzemeler Hesabi’nda
izlenen tiiketim malzemelerinin ¢ikis kayitlarinin yapilabilmesi i¢in kullanilmug tiiketim malzemelerinin
taginir II. diizey detay kodu bazinda, muhasebe birimine 3 ay1 gegmemek iizere gonderilecegi siireyi
belirlemeye iligskin onaylar,

(20) Muhasebe yetkilisi mutemetlerinin, Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Goérevlendirilmeleri,
Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda Y 6netmelik’in 7. maddesinde belirtilen siireleri
beklemeksizin muhasebe biriminin veznesine veya banka hesabina yatirilmasi gereken tutarin
belirlenmesine iliskin yazilar,

(21) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin Gorevlendirilmeleri, Yetkileri, Denetimi ve Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik’in 9. maddesi geregince giinliik ihtiyaglar icin muhasebe biriminin
kasasinda bulundurulacak azami para miktarinin belirlenmesine iligkin yazilar,

(22) Sorumlularin ve/veya ilgililerin talebi iizerine, kamu zararindan dogan alacaklarin, 5 yili
gecmemek iizere “resen bor¢ senedi ve kefalethame" karsiliginda taksitlendirilerek tahsil edilmesine
iliskin onaylar,

(23) Gelir karsiligi 6deneklestirilmesi gereken tutarlari, 5018 sayili Kanunun 37 inci maddesine
gore ilgili y1l biitgesine 6denek kaydettirilmesine iliskin yazi ve onaylar,

(24) Is boliimii cercevesinde Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar,

(25) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine iligkin yazilar,

i¢ Denetim Birim Baskany/i¢ denetciler imza ve onay yetKisi

MADDE 12- (1) i¢ Denetim Birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi1 ve onaylar 12
Temmuz 2006 tarihli ve 26226 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan I¢ Denetgilerin Caligma Usul ve
Esaslart Hakkinda Yonetmelik, Cukurova Universitesi I¢ Denetim Birim Baskanli§i Y&nergesi’nde
belirlenmis olan hiikiimler ve i¢ denetimle ilgili diger mevzuat diizenlemelerine gore yiiriitiilecektir.

Genel Sekreterin imza ve onay yetkisi

MADDE 13- (1) Rektoér ve Rektor Yardimcisi havalesine gerek goriilmeyen yazilarn ilgili
birimlere havalesi,
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(2) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

(3) Konusuna gore merkez idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

(4) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmn ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

(5) (Ek Fikra:30.07.2026 tarih ve 9/1 Sayih Senato Karar) 2886 sayili Devlet Ihale Kanunu’na
gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale komisyon karar1 onaylari, s6zlesmelerin imzalanmast,

(6) (Miilga:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari)
(7) Maaslar kesilen sendika aidatlarinin ilgili sendikalara bildirilmesine iligkin yazilar,

(8) Sendikaya iiye olan veya sendika iiyeligi sona eren personelin, ilgili sendikalara bildirilmesine
iligkin yazilar,

(9) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli 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 kismuni, gerekli gordiigii takdirde, Rektor’iin onayiyla
yardimcilarina devredebilir.

Genel Sekreter Yardimcilarinin imza ve onay yetKisi
MADDE14- (1) Gorev bolimiine uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan
imzalanmasi gereken yazilar,

(2) Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter’in imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,
(3) Genel Sekreter tarafindan is boliimii gergevesinde verilen diger gorevlere iliskin yazilar.

Hukuk Miisaviri imza ve onay yetKisi

MADDE 15- (1) Agilan davalarla ilgili akademik ve idari birimlerinden bilgi, belge ve mitalaa isteme
yazilari ile yine agilan davalarla ilgili yargi ve icra mercilerine verilecek/gonderilecek yazilar,

(2) Muhakemat hizmetleri ile hukuk danigmanligina iliskin her tiirlii is ve islemlere iligkin yazilar,

(3) Hukuk Miisavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin bildirilmesine dair
yazilar,

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

(5) Universite adina dava agma veya icra takibine baslatma talebine iliskin yazilar,

(6) Hukuk Miisavirligince maddi ve hukuki sebeplerle dava agilmasinda kamu menfaati
bulunmadig1 yoniinde goriis belirtilmesi iizerine, yapilacak isleme ait karar yazilari,
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Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi Koordinatorii ile Basin Halkla iliskiler
Birim Sorumlusu /Koordinatéorii tarafindan imzalanacak onaylar ve yazilar
MADDE 16- (1) Rektor, Rektor Yardimeilar tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

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

(3) Bu baslikta belirtilen birimlerin, bilgi alma, bilgi verme gibi emir niteliginde olmayan rutin
konularda yapacaklar1 yazigmalar,

(4) Arastirma projeleriyle ilgili akademik ve idari birimlere gonderilecek yazilar,
(5) Rektor tarafindan verilecek diger gorevlere iliskin ilgili mevzuat geregi yazilan yazi ve onaylar,

Daire Baskanlari, tarafindan imzalanacak onaylar ve yazilar

MADDE 17- (1) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) 124 sayili Kanun
Hiikmiinde Kararname uyarinca Rektorliilk biinyesinde olusturulan merkez birimleri tarafindan
imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir.

a) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektor Yardimeisi’nin imzasindan ¢ikan kararname ve
olurlarn (terfi, gorevlendirme, vb) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile
birimlerinde goérevli personelin, gérevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair
yazilar,

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

¢) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) Gorev alanlariyla ilgili Daire
Bagkanliklarinin aralarinda yapacaklar yazigmalar,

d) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim calismalarina yonelik
yazilarin personeline duyurulmasina iligkin yazilar,

(e) (Ek:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) icra Miidiirliiklerinden gelen personel
borg¢lar1 konusundaki yazilara verilen cevaplar

f) Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire Bagkanhg:
tarafindan mali mevzuat geregince yliriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan yazigmalar,

g) Cukurova, Seyhan, Sarigcam ve Yiiregir ilge sinirlari igerisinde arag gorevlendirme onaylari,

¢) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan ilgisi nedeniyle verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar,
h) Ogrenci islemleri Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginca yiiriitiilen 6grencilerin gegici mezuniyet
belgelerinin imzalanmasi,

1)Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari) Belirli bir makam yada kurumla
iliskilendirilmeyen “Ilgili Makama” hitaben diizenlenen onay ve yazilar.
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i) Yukarida belirtilenler disinda mevzuatla daire baskanlarinin gérev alanina giren islemlere iliskin
yazilar,

Dekanlar/Bashekim, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar, Meslek Yiiksekokulu ve Merkez

Miidiirlerince imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 18- (1) Mevzuatta 6ngorilen ve mutlaka dekan, miidiir ve bashekim tarafindan
yapilmasi gereken teklifler, kararlar ve iglemler,

(2) Fakiiltelerde dekan yardimcilarinin; enstitii, yiiksekokul, konsevatuvar ve meslek
yiiksekokullarinda midiir yardimcilarinin; uygulama ve arastirma hastanesinde ise baghekim
yardimcilarinin atama yazilari,

(3) Fakiiltelerde; boliim, anabilim veya anasanat dali, bilim veya sanat dali baskanlarinin,
yuksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda ise anabilim veya anasanat dali ve bilim veya
sanat dali ile program bagkanlarinin atama yazilari,

(4) Dekan, miidiir, bashekim yardimcilari, boliim baskanlar1 ve fakiilte, enstitii, yiiksekokul,
konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinin sekreterleri ile hastane miidiirlerinin vekalet onay yazilari,

(5) 2547 say1l1 Kanunun 39. maddesinin birinci fikrasi uyarinca, 6gretim elemanlarinin bir haftaya
kadar “yolluksuz ve giindeliksiz” yurt i¢i ve yurtdisi gegici gorevlendirme onaylari,

(6) Fakilte, enstitli yiksekokul, konservatuvar, meslek ylksekokulu ve merkezlerin (uygulama ve
arastirma hastanesi dahil) yatirim teklifleri ve yillik programlarinin uygulamasi ile ilgili yazilar,

(7) Universitemize bagli akademik birimlerin (fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek
yiiksekokulu ve arastirma merkezi) kendi aralarinda yaptiklar yazigmalar,

(8) Diger tiniversitelere bagli akademik birimlerle (fakiilte, enstitii, yliksekokul, konservatuvar,
meslek yiliksekokulu ve arastirma merkezi) egitim amagli yapilan yazigmalar (Diger liniversitelerden
Rektor imzasi ile gelen yazilara Rektor kanali ile cevap verilecektir.),

(9) Kamu kurum ve kuruluslarinca ortak yiiriitilen projeler (Doner sermaye kapsaminda
yiiriitiilenler de dahil) kapsaminda yapilan yazigsmalar ile bu projeler kapsaminda kamu kurumlarinca talep
edilen goriislere iliskin yazilar,

(10) Sahis ve firma bagvurularina verilen yanitlar,

(11) Ogrenci islemleri kendileri tarafindan vyiiriitiilen akademik birimlerce dgrencilere verilen
gecici mezuniyet belgeleri,

(12) Kayitlar1 fakiilte, enstitii, yliksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokulunda tutulan
ogrencilerin; askerlik islemleri, mezuniyet durumu, burs ve kredi durumlari, yatay ve dikey gegis islemleri,
Ogrenci dosyasi istenmesi ve gonderilmesi, g¢esitli kurumlarla yapilan 6grencilerin yurtdigina ¢ikis
islemleriyle ilgili yazismalar ile benzeri diger yazismalar,

(13) Ust makamlardan, diger Universitenin diger birimlerinden gelen yazilar ile “Kisiye Ozel”,
Cok Gizli” ve “Gizli” kaydiyla gelen yazilarin havalesi,
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(14) (Ek Fikra:30.07.2026 tarih ve 9/1 Sayih Senato Karari) 2886 sayili Devlet hale Kanunu’na
gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale komisyon karar1 onaylari, sézlesmelerin imzalanmast,

(15) (Ek Fikra:30.07.2026 tarih ve 9/1 Sayih Senato Karari) Ar-Ge projeleri kapsaminda

Universiteler, kurum, kurulus ve kisiler ile yapilacak protokollerin imzalanmasi,

Dekanlar, Enstitl, Yuksekokul, Konservatuvar, Meslek Yulksekokulu ve Merkez

Miidiir/Bashekim Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 19- (1) Goérev boliimiine uygun olarak dekan, merkez Miidiirii ve bashekimin
imzalayacag1 yazilarin parafi,

(2) Yapilan isboliimii ¢ercevesinde dekan, miidiir ve bashekim tarafindan verilen diger gorevlere
dair yazi1 ve onaylar,

Béliim / Program Baskanlari tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar
MADDE 20 - (1) Boliimiin/Programin dekanlik/miidiirlikle yapilan tiim yazigmalari,

(2) Boliim/Programin egitim-6gretim planlamasi ve buna iliskin yazismalari,
(3) Bagkan1 oldugu akademik personelin her tlirlti gorevlendirme teklifleri,
(4) Bolim o6grenci dilekgelerinin dekanlik veya midiirliige iletilmesi,

(5) Dekanin / miidiiriin verecegi diger gorevlere iligkin yazigsmalar.

Akademik birim sekreterleri ile Hastane Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar
MADDE 21- (1) Kurum igi ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

(2) Dekan, miidiir ve baghekim tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

(3) Mahiyetinde ¢alisan idari personelin gegici gérev, mazeret ve sthhi izin islemlerine iligkin
onaylari teklifleri,

(4) Bashekim tarafindan yapilan is boliimiine uygun olarak yapilan gorevlere iliskin yazilarin
imzalanmasi ve paraflanmasi,

(5) Ogrenci belgesi, not cizelgesi (transkript) ve benzeri 6grenci belgelerinin imzalanmasi ve
onaylanmasi,

(6) Disiplin amiri sifat1 ile yapacaklari islem ve yazigsmalar,
(7) Dekan, miidiir ve bashekim tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.
Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiince imzalanacak yazi ve onaylar

MADDE 22 - (1) Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina
Rektor veya ilgili Rektor Yardimeisi imzasiyla gonderilecek yazilarin paraflari,
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2) Universitemiz doner sermaye birimlerine ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan dagitimli olarak
gonderilecek yazilarin paraflari,

(3) ilgili mevzuatta Doner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmasi gereken teklif, karar ve
islemlere iligkin her tiirlii yazigsmalar,

(4) llgili Vergi Dairesi ve Sigorta Miidiirliikleri ile yapilacak yazismalar,
(5) Déner Sermaye Saymanlik Midiirliigi ile ilgili yazismalar,
(6) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazigmalar,

(7) Doner Sermaye Birimleriyle ilgili Universite Y&netim Kurulundan ¢ikan kararlarin ilgili birime
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

(8) Mahiyetinde caligsan idari personelin; yillik izin, ge¢ici gorev, mazeret ve sthhi izin igslemlerine
iliskin onaylarin teklifleri,

(9) Rektor tarafindan doner sermaye islemlerine iligkin olarak verilen diger gorevlerle iliskili yazi
ve onaylar,

BESINCi BOLUM
Evrak Tasdiki Usul ve Esaslari ile Tasdik Yetkilileri

Evrak tasdik usul ve esaslar1
MADDE 23- (1) ilgili mevzuat ve resmi yazisma kurallari ¢ergevesinde yapilmasi esastir.

(2) Evrak aslinin veya suretinin goriilerek kurum yetkililerince onaylanmasinda; Asli goriilerek
onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ AYNIDIR” serhi; Noter veya kurum yetkililerince
goriiliip daha dnce onaylanan evraklara ise “SURETI GIBIDIR” veya bu anlama gelecek bir serh diisiilerek
onaylanir. Noter veya kurum yetkililerince onceden onaylanmig evraklarin suretleri kesinlikle “ASLI
GIBIDIR” serhiyle onaylanmaz.

(3) “ASLI GIBIDIR” / “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ve bu
anlamlara gelecek serhlerle onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin adi, soyadi, unvani, imzasi, onay
tarihi ve kurum ve kurulusun resmi miihrii bulunmasi esastir.

Evrak Tasdik Yetkilileri

MADDE 24- (1) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari) Rektorlik merkez
birimlerinde; “ASLI GIBIDIR”,”SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ve bu
anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en az “Sube Miidiirii” unvanini haiz personel tarafindan
onaylanir. (Degisik:18.08.2015 tarih ve 12/1 Sayih Senato Karar1) Ancak Ogrenci Isleri Daire
Baskanlig1 0grenci is ve islemleri ile Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanliginin ihale is ve islemleriyle
sinirli olmak iizere yukarida belirtilen serhlerin konulmasinda birim sorumlu olan personeli yukarida
belirtilen serhleri onaylamak i¢in yazili olarak yetkilendirebilir. Bu durumda yetkilendirilen ve yetkisi sona
erdirilen personelin isimleri ve imza 6rnekleri resmi yazi ile Genel Sekreterlige bildirilir
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(2) Fakilte, enstitl, yuksekokul, konservatuvar ve meslek yiiksekokullarinda; “ASLI
GIBIDIR”,”SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ve bu anlama gelecek
serhlerle onaylanacak evraklar, fakiilte, enstitii, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiksekokulu sekreteri
tarafindan, uygulama ve aragtirma hastanesinde ise en az “Hastane Miidiir Yardimcis1” unvanini haiz
personel tarafindan onaylanir.

(3) Universitemiz birimlerince yapilan satin almalar kapsaminda ddeme evraklarina baglanmasi
gereken faturalarin, kaybolma, yirtilma, yanma gibi miicbir sebeplerle asillarinin temin edilemedigi
hallerde, asilarinin yerine 6deme evrakina baglanan fatura suretlerinin tasdiklerinde; Merkezi Ydnetim
Harcama Belgeleri Yonetmeligi’nin 5. maddesi ile 2007/1 Sayili Merkezi Yo6netim Harcama Belgeleri
Hakkinda Genel Teblig’in 4. maddesinde belirtilen hiikiimler uygulanir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Cesitli hiikiimler

MADDE 25- (Degisik:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayih Senato Karari) (1) TUm onay ve
yazismalarda 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmelik esaslari aynen ve mutlaka
uygulanacak, s6z konusu yonetmelik tim birim amirlerince incelenerek personele teblig edilir.

(2) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karari) Rektorliigiin resmi yazilarinda
Yonerge ekinde antetlerde 6rnegi gosterilen Universitenin resmi logosu disinda logo kullanilmasi ancak
iist yonetimin uygun gordiigi hallerde miimkiindiir. Akademik birimlerin resmi yazilarinda ise,
iiniversitenin resmi logosu ile birlikte o birimin logosu da kullanilabilir. Bu takdirde {iniversitenin logosu
kagidin sol iist kosesinde, akademik birimin logosu ise kdgidin sag iist kosesinde yer alir.

(3) Resmi yazilar en az ikiger niisha olarak yazilir.

(4) Universitemiz ve bagli birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira “T.C.” kisaltmasi,
ikinci satira “CUKUROVA UNIVERSITESI REKTORLUGU?, iigiincii satira ise ilgisine gore I¢ Denetim
Birimi, bagl akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve sekreterlige bagli midiirliik ve ilgili daire
baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, ad1 kii¢iik harflerle ortalanarak koyu tonda yazilacaktir.

(5) (Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) Teklif ve onay makami arasinda
makamlar yok ise Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin ad1 soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina
yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiylik harflerle “OLUR” yazilir.
"OLUR” un altinda onay tarihi yer alir. Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak
onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilir.(EK-2/A)

Eger teklif makami ile onay makami arasindaki makamlarin uygun goriisii ongoriiliiyor ise, bu kez
teklif makam ile onay makami arasina uygun bosluk birakilarak yazi alaninin soluna “Uygun goriisle arz
ederim.” ifadesi yazilir. Bu ifadenin altina uygun goriis bildiren makamin (Rektor tarafindan onaylanacak
yazilarda ilgili Rektor Yardimcisinin) adi soyadi ve unvani yazilir (EK-2/B)

(Degisik:27.05.2014 tarih ve 7/13 Sayih Senato Karar1) Akademik unvanlar ismin 6n tarafina
kiicilik harflerle kisaltilarak yazilir.
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(6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriistiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
gerekirse koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi alinir.

(7) Gunlu ve/veya ivedi evraklar titizlikle takip edilir. Bu konuda meydana gelecek aksamalardan
birim amiri ve ilgili gorevliler sorumlu tutulur.

(8) 5070 say1li Kanun uyarinca elektronik imzaya gegilmesi halinde bu yonergede elektronik imza
ile ilgili gerekli diizenlemeler yapilacaktir. Elektronik imzaya gecildikten sonra, iiniversite ile akademik -
idari personel ve Ogrencilerin biirokratik iligkisi, bilgi islem otomasyonunun alt yapi c¢aligmalari
tamamlandiktan sonra 5070 sayil1 Kanun ¢ergevesinde elektronik imza ve dijital imza ile diizenlenir.

Yonergenin uygulanmasi

MADDE 26- (1) Bu yonerge, bitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsiligi
okutulacak ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yoénetmelik ile birlikte bir
Ornegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagl alt kademelere yonergenin bir fotokopisi
dagitilacaktir.

(2) Bu Yonergede yer almayan is ve islemlerin imza ve onay yetkilileri Rektorlik makaminca
belirlenir.

(3) Rektor Yardimceilart arasindaki gorev dagilimi Rektorliik Makamu tarafindan ayrica tespit
edilir.

Yiiriirliikten kaldirilan diizenlemeler
Madde 27- (1) Bu Yonergenin yiiriirlige girmesiyle daha 6nce bu konularda yapilmisg
diizenlemelerin tamamu yiirtirliikkten kalkmis olur.

Yururluk
MADDE 28- (1) Bu Yénerge Cukurova Universitesi Senatosunca kabul edildigi tarihten itibaren
yiirtirliige girer.

Yurutme
MADDE 29- (1) Bu Yonergenin hikimlerini Cukurova Universitesi Rektort yGrGtar.
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Yonergenin Kabul Edildigi Senatonun

Tarihi Sayisi
25/03/2014 5/5
Yonergede Degisiklik Yapilan Senatonun
Tarihi Sayis1
27/05/2014 7/13
22/10/2014 13/3
24/03/2015 5/1
18/08/2015 12/1
30/07/2026 9/1
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CUKUROVA UNIVERSITESI
iMZA YETKIiSi DEVIR FORMU

(Degisik:24.03.2015 tarih ve 5/1 Sayili Senato Karar1) EK-1

Say1

Tarih

YETKiYi DEVREDEN

YETKiYi DEVRALAN

Ad1 Soyadi

Ad1 Soyadi

Unvani

Unvani

1m2331

Imzas1

YETKI DEVRININ
KONUSU

ACIKLAMA

idari

Mali

Egitim Ogretim

Yetki Devrinin Siiresi

Yetki Devrinin Yasal
Dayanag

Yetki Devrinin
Kullanimina iliskin
Raporlama Siresi

Ekler

HAZIRLAYAN

TEKLIF EDEN

ONAYLAYAN

Ad1 Soyadi

Unvam

Rektor

Tarih/imza
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ONAY

............... MAKAMINA

K-2/A

Imza
Ad1 Soyadi
Unvani

OLUR
20,

(imza)

Ad1 Soyad1
Unvam
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ONAY

EK-2/B

Uygun goriisle arz ederim
oo 200

(imza)

Ad1 Soyad1
Unvani

Imza
Adi1 Soyadi
Unvani

OLUR
20,

(imza)

Adi Soyadi
Unvam
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ACIKLAMALAR

[lgi KODLAR tam olarak yazilmaldir.

Metin paragraf baslar1 yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanacaktir. (7 harf gecilecek) Tiirkce
Sozlik ve Yazim Kilavuzu'nda belirtilen kurallara uyulacak, yasayan Tiirkge kullanilacaktir. Alt
makamlara “rica ederim” {ist ve aymi diizey makamlara “arz ederim” iist ve alt makamlara dagitiml

yazilarda "arz ve rica ederim" yazilacaktir.

Imza ad ve soyadin iistiine atilacaktir. Yetki devri halinde “Rektdr a., Miidiir a.” yazilacak, vekalet
halinde “Rektor V.”, “Miidiir V.” ibareleri ikinci satira yazilacaktir.

ORNEK:
(Yetki devri igin)
(imza) Yrd. Dog. Dr. Adi-Soyad1 Miidiir a. Miidiir Yardimcisi

ORNEK:
(Vekalet icin) (imza) Prof.Dr. Adi-Soyadi Dekan V.

Birden fazla yetkili imzanin olmasi gerekirse, yetkililer soldan saga dogru siralanir.

Ek/ Ekler Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali,

DAGITIM varsa belirtilmelidir.

Paraf Yazilar en fazla 5 gorevli tarafindan PARAF edilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.

Koordinasyon Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka uygulanmalidir.

Adres Yazi alaninin iginde kalmali, fakat yazidan bir ¢izgi ile ayrilmalidir.

GIZLILIK DERECELI YAZILAR

Belgenin {ist ve alt ortasina kirmizi renkli olarak belirtilmelidir.

IVEDI, GUNLU YAZILAR

Metin iginde tarih verilebilir, 6ncelik durumu sayfanin sag {istiinde biiyiik harflerle kirmiz1 renkle
belirtilir. Cevabin geciktigi hallerde tekit (hatirlatma) yazis1 yazilir. SAYFA NUMARASI Yazinin sag
altinda ve yazinin tamamim gosterecek sekilde verilecektir.(2/7, 5/32 gibi) KAYIT KASESI Kase, yazinin
arka yiiziine basilir. Uzerine gerekli kayitlar diisiiliir. COK GIZLI YAZILAR Cift zarf ile gonderilir. Bu

tiir yazilar1 alan gorevli “COK GIZLI” ibareli i¢ zarfi agmadan yetkili makama sunar. Dis zarftaki evrak
senedini imzalay1p, gondericiye iade eder.
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CUKUROVA UNIVERSITESINDE
KULLANILACAK YAZI BASLIGI ORNEKLERIi

1- REKTORLUK MAKAMI ve REKTOR YARDIMCILARI i¢in &zel kalem tarafindan kullamlacak
baslik;

:‘“W/"?
B s CUKUROVA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Y

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

gl
. o~ CUKUROVA UNIVERSITESI REKTORLUGU
J D o Daire Baskanhg

4-GENEL SEKRETERLIGE DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER tarafindan kullanilacak basliklar, kendi
yapilarina uygun olarak yazilacaktir

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESi REKTORLUGU

Sube Miidiirliigii/Birimi/Koordinatorliigii/Ofisi
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5-FAKULTELERIN kullanacag: bagliklar;
a) Fakiilte i¢i ve digina gonderilecek yazilarda

)

g/
2 {5 -y CUKUROVA UNIVERSITESI bogo
23 S Fakiiltesi Dekanhgi

b) Fakdlte Sekreterinin yalnizca i¢ yazismalarinda;

L
Q:’O % T(:" . o Birim
> & = FAKULTESI DEKANLIGI Logos
2 y

J N

Fakiilte Sekreterligi

c¢) Boliim Bagkanlig1 tarafindan yazilan yazilarda;

A/
Qfo % T(:" . o Biri
a & - FAKULTESI DEKANLIGI m
OG5/ IO Boliim Baskanhg Lo
6-ENSTITULERIN kullanacaklari basliklar;
a) Enstitii i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;
A UNy P
2 % T...C._ . . Biri
> {5 oy CUKUROVA UNIVERSITESI m
SIS | Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii o
b) Enstitl Sekreterinin yalnizca i¢ yazismalarinda;
AN/
2 {5 e B BILIMLERI ENSTITISU MUDURLUGU m
23 & Enstitii Sekreterligi e
¢) Enstitiilere bagli Anabilim Dali Baskanlig1 tarafindan yazilan yazilarda;
AN/
) & veeeseeene.. BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU m
N D Anabilim Dah Baskanhg Lo




7-YUKSEKOKULLAR ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ kullanacaklar basliklar;

a) Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu ici ve disina gonderilecek yazilarda;

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI
......... Yiiksekokulu/Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

Biri

Logo

T.C
YUKSEKOKULU/MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
...... Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

Biri

Loao

T.C
YUKSEKOKULU/MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
...... Béliim/Program Baskanhg

Biri

Logo

T.C.
CUKUROVA UNIVERSITESI
................... Arastirma Uygulama Merkezi Miidiirliigii

Biri
m
Logo

9- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklari basliklar; (Ortak Zorunlu Dersler
kapsaminda bulunan, Beden Egitimi ve Spor Boliimii, Enformatik Boliimii, Giizel Sanatlar Boliimii, Tiirk
Dili Boliimii, Yabanci Diller Boliimii asagidaki basligi kullanacaklardir.)

T.C.
CUKUROVA UNIiVERSITESi REKTORLUGU
Ortak Zorunlu Dersler ............. Boliimii Baskanhg

Biri
m
Logo




Basliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullari, isterlerse daha alt
birimleri adina ve birim disina génderilmemek iizere baglikli kagit tiiretebilirler. Ancak baglik 3 ayri
tanitim bilgisini gegmemelidir. En uygun olani; basligi tanimlanmamis birimlerin KOD NUMARALARI*
ile tanimlanmasidir.

Anabilim Dali/Bilim Dali, Anasanat Dali/Sanat Dali ve buna benzer birimleriniz i¢in KOD
NUMARALARINIZI kullanmaniz yeterlidir.

Say1; kod numaraniz - dosya numaraniz - evrak kayit numaraniz / genel evrak kayit numarasi.
Tarih; giin / ay / yil (rakamla) 03 / 03 / 2014
Konu; mutlaka yazilmalidir. “T.C.” kisaltmas1 hizasin1 gegmemelidir.

Gonderilen makam; kagidi ortalayacak bigimde, BUYUK HARFLERLE yazilir. Yazinin gidecegi
yer belirli ise, parantez i¢inde kiigiik harflerle yazilir. Kurulus digina gonderilen yazilarda adres ayrica
belirtilir.

Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kiiciik, soyadi biiyiik, unvan kiiciik harflerle
yazilir.

* Cukurova Universitesi yazisma kodlar1 Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligi’nin 12.04.2013
tarih ve 53493149-805.01.02/252-6994 sayili yazisinda belirtildigi bicimde kullanilacaktir.
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GONDERILEN MAKAMLARLA iLGILi ORNEKLER
REKTORLUK MAKAMINA

(Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanlig1)

ADANA VALILIGINE
(11 Saglik Miidiirliigii)

MALIYE BAKANLIGINA
(Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii)

ICISLERI BAKANLIGINA
(Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Miidiirliigii)

KiSILERE GONDERILEN YAZILARA ILiSKIN ORNEK:

Saymn Prof. Dr. Hayal HAYALI
Kale Kapis1 Sok. Sifaver Apt. 3/12 01100
Kicuk Saat/ ADANA
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