MARMARA UNIiVERSITESI REKTORLUGU
IMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak,Tanimlar Ve Ilkeler

Amacg

MADDE 1- Bu Yénergenin amact: Marmara Universitesi'nde Rektdr ada imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, hizmeti ve is akisini
hizlandirarak kirtasiyeciligi asgari diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,
alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk ve Ozgiiven duygularini giiclendirerek, islerine
daha siki ve istekli sarilmalarini 6zendirmek, iist gorevlilerin iglemlerin ayrintilarina inmekten
kurtartp 6nemli konularda daha etkin kararlar almasimi kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarin1 saglamak, Idareye karsi giiven ve sayginlik
imajlarin1 gliglendirerek gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu Gorevlileri Etik Davranig
Ilkeleri ile Bagvuru Usul Ve Esaslari Hakkinda Y®énetmeligin" birinci maddesinde belirtilen
amaglara uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge; 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarnca, Marmara Universitesi ve bagli birimlerin
yapacaklar1 yazigsmalarda ve yliriitecekleri islemlerde, Rektor adina imza yetkisi kullanilma
sekil ve sartlar1 ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu’nun 13. ve 57. maddeleri, 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri ve Idare
Hukuku Genel Ilkelerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

Yonerge : Marmara Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi,
Universite : Marmara Universitesini,

Rektor : Marmara Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimeisi : Marmara Universitesi Rektor Yardimeilarini,

I¢ Denetim Birim Yéneticisi : i¢ Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce gorevlendirilmis I¢
Denetim Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetgi : Marmara Universitesi I¢ Denetgilerini,

Dekan : Marmara Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii : Marmara Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,
Yiiksekokul Miidiirii : Marmara Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,



Meslek Yiiksekokulu Miidiirii : Marmara Universitesi Meslek Yiiksekokullarinm
Mudiirlerini,

Arastirma Merkezi Miidiirii : Marmara Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,
Boliim Baskam : Marmara Universitesi Rektorliigii Boliim Baskanlarini,

Genel Sekreter : Marmara Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeisi : Marmara Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,

Daire Baskani : Marmara Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri : Marmara Universitesi Hukuk Miisavirini,

Isletme Miidiirii :Marmara Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Hastane Basmiidiirii : Marmara Universitesi Arastirma Ve Uygulama Hastanesi
Basmiidiiriini,

Birim Amiri : Marmara Universitesi Rektorliigiine bagli Yazi Isleri Ve Arsiv Miidiirii/
Sorumlusu, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii/Sorumlusu, Dis liskiler Miidiirii/Sorumlusu,
Koruma Ve Giivenlik Miidiirii/Sorumlusu, Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi Koordinatorii
ve Bilisim Merkezi Sorumlusunu,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimeilari, I¢ Denetim Birimi Yéneticisi, Fakiilte Dekanlari,
Enstiti  Miidiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiksekokulu Miidiirleri, Arastirma
Merkezi Miidiirleri, Rektorlik Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Arastirma Ve Uygulama Hastanesi
Basmiidiirii, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve Birim Amirlerini, ifade eder.

ilkeler

MADDE 5- Bu Yo6nergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur.

Sinirlart agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

Akademik ve idari hiyerarsi i¢cinde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, lstiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda yazil1 veya sozlii bilgi vermekle yilikiimliidiir.

Rektor; Universitenin tiim birimleri ile, Rektdr Yardimcilari; kendilerine bagli birimlerle,
Genel Sekreter; Universite idari birimleri ile, Dekanlar fakiilteleri ile, Miidiirler kendisine
bagli enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma merkezi ile, Daire Bagkanlar1 ve
diger birim amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk
sahibidirler.

Yapilacak yazigmalarda, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz.

Bu imza yonergesi ¢ergevesinde birim yetkilileri bu Yonergede belirlenen simirlar iginde
kalmak kaydiyla gérev ve yetki alanlarma giren konularda kendi aralarinda yazigmalar
yapabilirler.

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

Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onayr olmadan birim
yetkililerince daha alt kadrolara devredilemez. Bu Yonergede smirlar1 agikca belirtilen
yetkilerin bir kismi astlara devredilmistir. Astlara devredilen yetkilerden tamaminin veya bir



kisminin, amir tarafindan kullanilmasi, daha asag1 kademelerde gorevli yoneticilere
devredilmesi ve geri alinmasi Rektoriin tasarrufundadir.

Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir gizlilik veya aciliyet igeriyorsa bizzat birim
yetkilileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin
imzasina sunulacaktir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar, ilgili
birim yetkililerince titizlikle takip edilerek, sonu¢ Rektdrlik Makamina bildirilip, alinacak
talimata gore hareket edilecektir.

IKINCI BOLUM
Sorumluluk, Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari, Genel Sekreterin Havale
Edecegi Yazilar, Gelen ve Giden Yazilar

Sorumluluk

MADDE 6- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye is akis semalar1 ile belirtilen usul silireg¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan Rektdr Yardimcilar, I¢ Denetim Birim Yéneticisi, Genel Sekreter ve tiim
akademik ve idari birim yetkilileri,

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

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde mer'i mevzuat c¢ergevesinde siirelere azami riayet edilerek
cevaplandirilmasindan ilgili birim yetkilisi ve birimindeki tiim gorevliler,

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

Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim yetkilisi ve sonra yazida parafi
olan tiim ilgililer sorumlu tutulacaktir.
Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

MADDE 7- Universiteye miiracaat sikayet ve diger basvurularla ilgili olarak, basvuru
yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

E-posta bagvurulari; sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka genel
sekreterlik tarafindan degerlendirilecek ve 6nemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili
birime havale edilecektir.

Dilekgeler konularina ve niteligine gore Genel Sekreter tarafindan ilgili dairelere havale
edilecektir.



4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliik
biinyesinde Genel Sekreterlige bagh “Bilgi Edinme Birimi” olusturularak, Universiteye bagl
tiim akademik ve idari birimlere bu baglamda yapilacak bagvurularin, bu birime iletilip, s6z
konusu birim araciligiyla yanit verilmesi temin edilecektir.

Biitlin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular1 dogrudan
dogruya 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
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde
bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar Genel Sekreter tarafindan
imzalanacaktir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgeler
Genel Sekretere sunulacak, verilecek direktife gore geregi yapilacaktir. Bu hususlara dair I¢
Denetim Biriminden istenilecek danigmanlik hizmetlerinde, konunun 6zel ihtisas gerektirir
tiirden olmasina dikkat edilecektir.

Dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektdr Yardimcilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri Ve Arsiv Birimince kaydi yapilip, ilgili birimin adi
dilekge iizerine yazilmak suretiyle, dilekc¢enin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir. Bu
sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili
Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili
esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler ile ilgili birim yetkilileri tarafindan, herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektor Yardimcisinin uyarisi iizerine
dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimcisinin degerlendirmesi
ile Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenecektir.
Basma bilgi verme, Rektor veya yetki verecegi Rektor Yardimcisi veya Birim Yetkilisi
tarafindan yapilacaktir.

Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar

MADDE 8- Gelen yazilardan Genel Sekreter tarafindan havale edilecek olanlar asagida
belirtilmistir.

Cumhurbagskanlig1 ve bagl birimlerinden gelen yazilar,

TBMM Baskanligindan ve TBMM’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,

Basbakan, Bakan, Genel Kurmay Baskanlig1 ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanhigi, Universitelerarasi Kurul Baskanhignt ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzast ile
gelen yazilar,

Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskani1 imzasi ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi’nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,



Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu fhale Kurumu (KiK), Bankacilik Devlet Denetleme
Kurulu (BDDK) ve benzeri kurullardan gelen yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii
(TPE), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlardan
gelen yazilar,

Diger Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen énemli nitelikteki yazilar,

Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar,

Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige gizli, ¢ok gizli, kisiye 0zel, ivedi ve giinlii
kaydiyla gelen yazilar.

Gelen Yazilar

MADDE 9- “GIZLI”, “COK GIZLI” , “KiSIYE OZEL”, “IVEDI” ve “GUNLU” yazilar Yaz
Isleri Ve Arsiv Birimince teslim almarak, agilmadan bizzat Rektdr veya Genel Sekretere arz
edilerek, havalesini takiben kayda alinacaktir. Genel Sekreterin bu yonergede zikredilen
havale edecegi yazilar disinda kalan diger yazilar Yazi Isleri Miidiirii/Sorumlusu tarafindan
ilgili birime havale edilecek ve kayda alinacaktir.

Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektoriin gdrmesi
gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak, Rektoriin goriis ve
talimatin1 miiteakip Yazi Isleri Ve Arsiv Birimince ilgili birime gonderilecektir.

Birim yetkilileri, kendilerine gelen Rektér veya Genel Sekreter havalesini tasimayan
evraklardan, kendi takdirlerine gore Rektdr, Rektor Yardimcilarinin veya Genel Sekreterin
gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi verecekler ve
talimatlarin1 alacaklardir.

Giden Yazilar

MADDE 10- Imzalamip génderilecek tiim yazilar, Basbakanligin “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun olarak
hazirlanacaktir.

Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine
yaziyl imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina " Rektor a. " ibaresi konulacak,
bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

Makam Oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte
bulunan ilgili birim yetkilisinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina "Uygun Goriisle Arz
Ederim" ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk
birakilip, gorev dagilimina gore ilgili Rektér Yardimcisinin ve Genel Sekreterin imzasi
acilacaktir. lgili Rektdr Yardimcisinin "Uygun Goriisii" alinmadan higbir teklif onay igin
Makama sunulmayacaktir.

Yazigsmalarda standardizasyona Ozen gosterilecektir. Bu baglamda 6rnegin; onaylarda
"Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi deyim ve ifadeler yerine, onay icin sadece "Olur"
deyimi kullanilarak ve imza i¢in yeterli bir agiklik birakilacak; yazilarin sonu¢ boliimiinde yer
alan " Arz Ederim ", "Saygilarimla Arz Ederim ", "Rica Olunur" ve benzeri ifadelerin yerine
"Arz Ederim" ve "Rica Ederim" deyimleri kullanilacaktir.



Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi Kurullarina ve glinlimiiz Tirk¢esine uygun hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkilileri

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 11- Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve
komisyonlari, Basbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel
Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanhigi ve
OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

Bakanlar imzasiyla gelen yazilarin cevaplar1 ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan
(YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

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

Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu Ihale Kurumu (KiK), Bankacilik Devlet Denetleme
Kurulu (BDDK), Enerji Piyasasi Diizenleme Kurumu (EPDK) ve Tiirkiye Istatistik Kurumu
(TUIK) Baskanliklara yazilacak yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii
(TPE), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlara
yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

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

Mevzuatta 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

Basin ve yayin organlarina demeg verme,

Ic Denetim Birim Yéneticisince sunulan yillik ve ii¢ yillik ¢alisma plan ve programini
onaylama,

Rektor Yardimeilari, I¢ Denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma Merkezi Miidirleri ile Rektorliige bagli Boliim Bagkanlari, Genel Sekreterin yillik,
mazeret ve saglik izin onaylari,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna atanan tiim
personelin ilk gorev yerlerinin belirlenmesi,

Universite icinde yer degisikligine iliskin, 2914 Sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657
Sayili Kanuna tabi personelden sef ve iistii  idari gorevlerdeki personelin gecici
gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari
ve onaylari,

Ilgili personeli gorevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

Universite I¢ Denetim Birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili
Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet Ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug ihbari igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen onemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

Asayis ve glivenlik ile ilgili 6nemli yazigmalar,

Rektorliik tarafindan Damistay’a Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, (bu
konuda vekaleten Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,



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

Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

Mevzuat geregince Rektore birakilmis ve bu Yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamayi uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

Kismi zamanl 6grenci alim onayz,

Arizi mahiyette iglerin gordiiriilmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

Hurdaya ayirma nedeniyle her yi1l Maliye Bakanliinca belirlenecek tutarin iistiinde olan
demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

Universitenin Stratejik Plam, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirrm Programi, Biitce Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili
Finansman Programi ile ilgili onaylar ve biitce-kesin hesap kanun tasar teklifi,

Diplomalarin onaylanmasi,

Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

Temsil, agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgelerin imzalanmasi,

Yurtdis1 gorevlendirme onaylari,

Aciktan, naklen, yeniden, asalet tasdiki, unvan degisikligi, Dekan, Miidiir ve bunlarin
yardimcilarina ait atama kararnamesi onaylari ile istifa onaylari,

Rektorliilk Makaminca uygun goriilen tebrik yazigmalari,

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

Ana Bilim Dali ve Boliim Bagkanlar1 atama onaylari,

Profesorliik ve Dogentlik atamasiyla ilgili yazigmalar,

Kurumlar aras1 tiim protokol ve anlagmalar,

Aragtirma merkezine miudiir atama, yonetim kurulu olusturma, merkez kurulmasi ve
merkez yonetmelikleri ile ilgili yazilar,

Sorusturma agilmasi, ytiriitiillmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar.

I¢ Denetim Birimi Yoneticisi Tarafindan Yiiriitiilecek sler ile imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 12- I¢ Denetim Birimi Yéneticisi tarafindan yiiriitiillecek isler imzalanacak yazi ve
onaylar, yiiriirliikteki mevzuat ¢ergevesinde belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

Rektor Yardimeilar Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 13- Rektoriin, c¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor
tarafindan imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii,
Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajans1 vb. kurumlara yazilacak énem ve
ozelligine gore belirlenen yazilar,

Il dis1 ara¢ gérevlendirme onaylari,

Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

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

Rektorliige bagl boliim ve birimlerdeki akademik personelin gorev bdliimiine gore yillik,
mazeret ve saglik izin onaylari,

Ogrencilerin yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylar,



Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile
ilgili olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan yazigsmalar,

Rektor imzastyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger {iniversitelerle yapilan yazigmalar,

Yiiksek Ogrenim Kredi Ve Yurtlar Kurumu ile énemli nitelikteki yazismalar,

Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,

Universite igerisinde sefe kadar olan idari personelin gecici gorevlendirme onaylar,(sef
haric)

Emniyet miidiirliikklerine yazilan glivenlik talebini igeren yazilar ile kadro bildirimi ve onay
yazilari,

Ogrencilerin yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversiteler aras1 yarismalara
katilmasi icin gerekli onayin verilmesi,

Kampus igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

2886 sayil1 Kanuna gore yapilacak ihalelerin (Kantin, kirtasiye) onay ve yazigmalari,

Teknik personelin yapim islerinde kontrol olarak gorevlendirme yazilari,

Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazismalar,

2547 Sayihh Kanunun 31., 33., 37., 38., 39., 40/a, 40/c ve 40/d maddelerine iligkin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili yazigmalar,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gorevlendirmeleri,

Pasaportla ilgili yazilar ve onaylari,

Yarg1 Kararlarinin kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazisi,

Emeklilik Belgelerinin onaylanmasi,

Tiim birimleri ilgilendiren yazilar ile emir niteligi tagiyan yazilar,

Biiytikel¢ilik ve konsolosluklara yazilan yazilar,

Akademik personelin derece, kademe ilerleme ve ayliksiz izin onaylari,

Yurti¢i gorevlendirme onaylari,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 14- Rektor ve Rektdr Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin {ist yazilar,

Kendisine bagli birim amirlerinin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,

Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Odenek Gonderme Islemlerine iliskin yazilar,

Idari personelin derece ilerlemesi ile ilgili onaylar,

Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

Teknik personelin tiger aylik periyotlarla santiye goérevlendirme yazilari,

Birimler ve kisilerle yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar,

Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ve Koruma Ve Giivenlik Miidiirliigiine
bagli personelin, kendi birimleri i¢erisinde gorevlendirme yazilari,

Rektorliikk Makami tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.



Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 15- Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin (Genel Sekreter tarafindan onaylanacaklara
teklifte bulunmak ) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim
yardimi cetvellerinin onaylanmasi,

Sosyal Giivenlik Kurumu ve icra Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar,

Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazigsmalar,

Sendika tliye olma ve tliyelikten ¢ekilme yazilari,

Birimlerle olan Tipta Uzmanlik Sinavi ve Yandal Uzmanlik Smavi ile ilgili yapilan
yazigmalar,

657 Sayili Kanunun 108. maddesi uyarinca herhangi bir sebeple ayliksiz izin degerlendirme
onaylari,

Savciliklara yazilan idari ve akademik personel ile 6grenci ve mezunlara iligkin rutin
yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii, Hastane
Basmiidiirii ve Birim Amirleri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve
Onaylar

MADDE 16- Rektor, Rektér Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Bakim onarim talepleri ile ilgili yazismalar,(Yapa Is. Ve Tek.Dai.Bsk.)

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

Bu baglikta belirtilen birim yetkililerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi
aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

Ozliik islerinin bildirilmesine, hizmet ici egitim ¢aligmalarma ydnelik yazilarin personele
duyurulmasina iliskin yazilar,

Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yliriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

Il igi arac gorevlendirme onaylari,

Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi, (Yaz Isleri Ve Arsiv Miid./ Sor.)

Kiitiiphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari,
(Kiitiiphane Ve Dok. Dai. Bsk.)

Diger Universitelerden gelen dgrencilerin ‘hasta sevk’ kAgitlarmin imzalanmasi, (Saghk
Kiiltiir Ve Spor Dai. Bsk.)

4734 ve 4735 Sayil1 Kanunlar geregi ‘ihale yetkilisi’ sifatiyla ve 5018 Sayili Kanun geregi
‘harcama yetkilisi’ sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin imzalanmasi,

Yemekhane hizmetleri ile ilgili Belediye ve Tarim Koy lIsleri Bakanlig1 laboratuarlarina
yazilan yazilar, (Saghk Kiiltiir Ve Spor Dai. Bsk.)

Universitemiz dgrenci kuliipleri ile ilgili rutin yazilar, (Saghk Kiiltiir Ve Spor Dai. Bsk.)

Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek iizere verilen caligma belgeleri,

Sicil amiri oldugu personelin, mevzuat g¢ercevesinde gizli sicil raporlar1 ve disiplin
islemlerine iliskin yazilar,



4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami digindaki basvuru dilekgelerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,

Odenek gonderme islemleri, (Strateji Gel. Dai. Bsk.)

Insaat firmalarindan kesilen stopajlarin 6dendigine dair yazilar, (Strateji Gel. Dai. Bsk.)

5018 Sayili Kanun ve ikincil mevzuat geregince yapilan i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol
gorilis ve sunus yazilari, (Strateji Gel. Dai. Bsk.)

Gelir ve alacaklarin takibine iligkin yazigmalar, (Strateji Gel. Dai. Bsk.)

Bankalara gonderilecek yazilar, proje yiiriitiiciisii adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile
teminat mektuplarinin nakde ¢evrilmesine iligkin yazilar,

(Strateji Gel. Dai. Bsk.)

Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, hasta sevk belgelerinin imzalanmasi;
yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin
mezun olduklar liselerden bilgi ve belge istenmesi, cesitli sosyal giivenlik kurumlarindan
ogrencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger iiniversitelerden yaz okulu sinav sonuglarinin
istenmesine ve gonderilmesine iliskin yazilar, (Ogrenci Isleri Dai. Bask)

Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar, (Ogrenci Is. Dai. Bsk.)

Ogrenci burslar ile ilgili vakif ve derneklerle yapilan yazismalar, (Ogrenci Is. Dai. Bsk)

Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Kurum adina
verilecek bilgi yazilar, (Hukuk Miis.)

Agilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek icin
konusu ile ilgili olarak Rektorliik birimleri ile diger akademik ve idari birimlere yazilacak
yazilar, (Hukuk Miis.)

Idari personelin kademe ilerlemesi onaylari, (Personel Dai. Bsk.)

Idari personelin ayliksiz izin onaylar1, (Personel Dai. Bsk.)

Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarinin {ist yazilari ile personelin gérevden
ayrilis veya goreve baslayislarmm, Universite dis1 kurumlara ve Universite igi tiim birimlere
bildirilmesine dair yazilar, (Personel Dai. Bsk.)

Yillik — saglik izin formu teklifleri, (Personel Dai. Bsk.)

Cikartilan Akademik ve Idari Personel Kimliklerinin birimlere génderilmesi ile ilgili
yazigmalar, (Personel Dai. Bsk.)

Hizmet Belgeleri ile ilgili yazismalar, (Personel Dai. Bsk.)

ISK1, Elektrik Idaresi, IGDAS, Tiirk Telekom vb. kurumlar ile yapilan rutin yazismalar,

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

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliikkten Kaldirma, Yiriirlik ve
Yiiriitme

Cesitli hiikiimler

MADDE 17- Tiim onay ve yazismalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik™ esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.

Resmi yazilarda {niversitenin resmi logosu disinda higbir idari ve akademik birim
tarafindan logo kullanilmayacaktir.

Universitemiz ve bagli birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmast, ikinci satira “MARMARA UNIVERSITESI REKTORLUGU?, iigiincii satira ise
ilgisine gore I¢ Denetim Birimi, Bagli Akademik Birimler ile Genel Sekreterlik ve Genel



Sekreterlige bagli ilgili Daire Bagkanliklari, Hukuk Miisavirligi, Midiirliik ad1 kiigtik harflerle
ortalanarak koyu tonda yazilacaktir.

Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin ad1 soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina
yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif edilen
birim ile onay boliimii arasmma uygun bosluk birakilarak “Uygun goriisle arz ederim.”
ifadesiyle (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Rektér Yardimcisinin) adi soyadi ve
unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina
biliyiik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk
birakilarak onaylayanin adi soyadi ve altina unvani yazilacaktir. Akademik unvanlar ismin 6n
tarafina kii¢iik harflerle kisaltilarak yazilir. Onaylarda bashik sayr ve konu bdliimleri
bulunmayacak ve bir resmi yaz1 ekinde gonderilecektir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasin1 gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi alinacaktir.

Giinlii ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan
yetkililer ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir. Devredilen yetkilerden kullanilmayan
yetkiden dolayr meydana gelecek kamu zarari, is kaybi ve verimsizlik gibi hizmetin
aksamasmma yol agan hususlardan Oncelikle devredilen yetkiyi kullanmayanlar sorumlu
olacaktir.

Rektor Yardimeilari, gorev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektor adina
baskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda sonradan Rektore bilgi
sunacaklardir.

Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplanti glindemi, ilgili Rektdr Yardimcilart veya Genel
Sekreter tarafindan en az bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiksekokullarda tutulan 6grencilerin islemleri (askerlik,
basar1 durumlari, smifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu gibi yazigmalar) Fakiilte Dekanligi,
Enstitii ve Yiiksekokul Midirliiklerince yapilir. Ayrica biitiin fakiilte, enstitii ve
yiiksekokullarca verilmesi daha O6nce bildirilen, 6grenci belgesi, transkript ve 6grenci hasta
sevk belgelerinin verilmesine devam edilecektir.

Rektorliige gelen posta; gizli, cok gizli, kisiye 6zel, ivedi, giinlii ve isme gelenler disinda
evrak servisinde gorevli personeller tarafindan agilarak kayd: yapilacak, Yazi Isleri Ve Arsiv
Miidiirii/ Sorumlusu tarafindan havale edilenler disindaki evraklar imza kartonlarina
yerlestirilerek Genel Sekreterlige birakilacaktir. Gelen evraklar Genel Sekreter tarafindan
incelendikten sonra Rektor tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak, digerleri ilgili birimlere
Genel sekreter tarafindan havale edilecektir. Havaleden c¢ikan evraklar, yazi isgleri evrak
servisinden kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilacaktir. Rektorliik birimlerinden c¢ikan
yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle dagitimi yapilacak, postaya verilmesi gereken evraklar
posta zimmeti ile gonderilecektir.

Bu Yonergede zikredilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorlitk makaminca
belirlenir.

Bu Yonergenin Universitenin tiim personeline ve iigiincii sahislara duyurulmas: ve bilgi
edinilmesi i¢in gerekli tedbirler alinir.

Daha once tist makamlarla goriisiilerek karara baglanmis ve onaymndan ge¢mis konular
hakkinda, yeniden, bu makamlara bilgi ve goriis sorulmaz. Bu islemler onceki karar ve
onaylar dogrultusunda ilgililer tarafindan en kisa zamanda sonuglandirilir.



Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 18- Bu Yonerge ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik biitiin ¢aliganlara ilgili yetkili birim amirleri tarafindan duyurulacaktir.
Yiiriirliikkten Kaldirma

MADDE 19- Harcama yetkilileri yetkisi, Rektor Yardimcilar1 arasindaki gorev dagilimi ve
Hukuk Miisavirine verilen hukuki konularla ilgili yetki ve I¢ Denetim Birim Y®&nergesi
disindaki, yetki devrine iligskin 6nceki tiim emir ve genelgeler yiirtirliikten kaldirilmistir.
Yiiriirlik

MADDE 20- Bu Yonerge 15 Mart 2011 tarihinde yiiriirliige girecektir.

Yiiriitme

MADDE 21- Bu Yo6nergenin Hiikiimlerini Marmara Universitesi Rektorii yiiriitiir.



