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Ilgi :Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

Universitemizde etkili, verimli ve siiratli isleyen bir yonetim sisteminin kurulmasi,
biirokrasinin azaltilmasi, yazismalarda hiz, verimlilik ve etkinligi artirmak amaciyla akademik ve
idari birimlerin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarinda ekte belirtilen konularda gérev dagilimlarina

uygun olarak imza devri ve evrak akisi diizenlemesi yapilmistir. Daha 6nce yapilan imza yetkisi
devri yazilari ytiriiklikten kaldirilmastir.

Bilgilerinizi ve geregini rica ederim.

EKLER:
1- Imza Devri ve Evrak Akis1 Tablosu, Evrak Akis Tablosu, Diger Hiikiimler (7 Sayfa)
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IMZA DEVRI VE EVRAK AKISI TABLOSU

Madde

KONUSU

iMZA YETKiSi

KULLANACAK MAKAM

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Cumhurbaskanhgi, TBMM Baskanligi, Milli
Guvenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Sayistay, Bakanlklar, Yiksekogretim
Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanhg, OSYM Baskanligiyla
yapilacak yazismalar ile Vali, Garnizon Komutani, Blyiksehir Belediye
Baskani, Cumhuriyet Bassavcisi imzasiyla gelen yazilar ile mevzuati geregi
dogrudan Rektor imzalamasi gereken yazilar disinda kalan diger kurum ve
kuruluslarla yapilan yazismalar.

Rektor Yardimcisi

Rektor imzasiyla gelen yazilarin disinda, Universiteler ile yapilan yazismalar.

Rektor Yardimcisi

Rektorlige bagh birim/bolim/koordinatorlikler ile ilgili islem ve yazismalar.

Rektor Yardimcisi

2547 Sayili Kanunun 31’inci maddesi ile 40/a maddesi kapsaminda ders
vermek Uzere vyapilacak gorevlendirmelere ait yazismalar (Onay rektor
tarafindan verilecektir).

Rektor Yardimcisi

(Ek 01/04/2019-E.1627) Diger kurumlardan uUniversitemize jiri Gyesi vb
gorevler icin yolluklu ve yevmiyeli yapilan gegici gorevlendirme onaylari,
birim amirinin teklifi Gzerine

Rektor Yardimcisi

Dekan, Enstitli, Yuksekokul/Meslek Yiksekokulu, Arastirma ve Uygulama
Merkez Mudiri ile Rektorliige bagl Bolimlerin Bolim Baskanlarinin yillik,
saglk ve mazeret izin vyazilari (Ek 16/08/2017-E.81918) “Akademik
personellerin mazeret izin yazilari”.

Rektor Yardimecisi

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani, Hukuk
Musaviri ve Déner S.i. Midiriiniin yillik, saghk, mazeret izni yazilari ile gegici
gorevle yolluklu/yolluksuz gorevlendirme yazilari, Genel Sekreterin teklifi
Uzerine.

Rektor Yardimcisi

6-A

(Ek 01/042019-E.1627) 657 ve 4857 saylli Kanunu tabi personelin yedi
glinden fazla yolluklu/yolluksuz il i¢i ve disi gegici gérevlendirme onaylari,
birim amirinin teklifi Gzerine.  Rektdr Yardimcisi

Rektor Yardimecisi

Birimlere yazilan faaliyet raporu, performans programi, yatirrm programi,
bltce ¢agrisi, i¢ kontrol, satin alma ihtiyaglarinin bildiriimesi vb. konularla
ilgili yazilar.

Rektor Yardimecisi

ic Denetgilerin ve i¢ Denetim Birimi Baskanliginda goérev yapan personelin
yillik, saghk ve mazeret izin yazilari.

ic Denetim
Birimi Bagkani

il ici ara¢ gérevlendirme onaylari.

Genel Sekreter

10

(Degisik 09/09/2022-310911[ Universitemiz tasinmazlarinin kiraya verilmesi ile
ilgili 2886 sayill Kanunun 3’lncli maddesinde belirtilen islerde 2547 sayil
Kanunun 57’nci maddesi uyarinca ita amiri yetkisi. (Ancak Rektér oluru
alinmadan ihaleye cikilamaz ve yapilan/devam eden ihaleler 3 ayda bir s6zlesme
baslama-bitis tarihleri, gelir gerceklesme durumu bir form ile Rektore
raporlanir).

iMiD’den Sorumlu
Rektor Yardimcisi

11

Rektérlik idari  Birimlerinde goérevli personelin  yedi giine kadar
yolluklu/yolluksuz il ici ve disi gegici gérevlendirme onaylari (6’'nct maddede
sayllan personelin il disina gegici gorevlendirilmeleri harig).

Genel Sekreter

12

Genel Sekreterlikte gorevli personelin; yillik, saglik, mazeret izni ve vekalet
birakma yazilari (Ek 16/08/2017-E.81918) “ile idari personellerin mazeret izin
yazilar” birim amirinin teklifiyle.

Genel Sekreter

13

Sinav jari Uyesi gorevlendirmelerinin,
Dekanlik/Mudurliklerine bildirilmesi.

jari Uyelerine ve

Dekan/Mudur

14

Ogrenci staj uygulamasi, topluma hizmet uygulamalari, okul deneyimi,

Dekan/Mudur
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ogretmenlik uygulamasi dersleri ile ilgili yazilar; tez calismasi, bilimsel
arastirmalar ile ilgili kamu kurum ve kuruluglari ile yapilan yazismalar.

Mezun ve mevcut 6grenciler, diger Universitelerin Dekanhk/Muadurlikleri,
Askerlik Subeleri, MEB’in il, ilce ve okul mudurlikleri, 6zel okullara yazilan

15 . . . L . L. . Dekan/Miidi
diploma istek, diploma teyidi, transkript, ders icerigi, yatay gecis, vb. ekan/Mudar
yazilarina verilen cevap ve belirtilen yerlere bu mahiyette yazilan yazilar.

Kamu kurum ve kuruluslari ile yapilacak, konusu harcamayi gerektirecek

16 taahhit |germeye.n egitim 6gretim ve b.I|ImS.e| |?b|rllg|n-! iceren !orotokolulerln Dekan/Midir
onaylari. (Ancak imzalanan protokollerin bir niishasi Ust yazi ile Rektorlik
Makamina gdnderilecektir).

Sosyal Guvenlik Merkezleri, sendika, icra mudurlikleri, banka, sirket ve
firmalara dizenli olarak vyazilan vyazilar (personel pirim o6demeleri,| Harcama Yetkilisi

17 |sendikadan istifa, Uyelik kesintisi, icra kesintisi, kira 6demeleri, teminat| Genel Sekreter Yrd.
mektubu teyidi gibi yazilar). Satin alma teklif yazilari harcama yetkilisinin
uygun gormesi halinde gerceklesme gorevlisi tarafindan da imzalanabilir.

Personele verilen gorev yeri belgesi, licret gelirini gésteren yazilar. (Personel | ic Denetim B. Bagkani

18 tarafindan onayli maas bordrosu talep edilmesi halinde Kamu Harcama| Harcama Yetkilisi
Muhasebe Bilisim Sisteminden (KBS) dékiim alinarak harcama yetkilisi veya | Genel Sekreter Yrd.
gerceklestirme gorevlisi tarafindan imzalanir ve mihdrlenir).

TS S . .. . . . - Daire Baskani
Rektorlik Idari Birimlerinde gorevli personelin; yillik, saglik, mazeret izni ve M

19 Kalet birak lart biri irinin teklifivl Hukuk Musaviri
vekalet birakma yazilari birim amirinin teklifiyle. DanerS. . Midiirii
Butge ilke ve esaslarina uygun olarak onaylanan, serbest birakilan ve .

.. . . - . .. - Strateji Gelistirme

20 | aktarilan o6deneklerinin Birimlere bildirilmesi ve Birimlere yazilan goris .

Daire Baskani
yazilari.
Kamu zarari veya kisilerden alacaklardan dogan 35.000 Tl'ye (otuz bes bin
TL) kadar olan tutarlarin taksitlendirme taleplerini onay vyetkisi (Kamu

21 Zararinin Tah. i.U.E.H. Yén. m. 16). Bu tutar, takip eden yillarda 213 sayili| Strateji Gelistirme
Kanuna gore her yil belirlenen yeniden degerleme oraninda artirilmak Daire Bagkani
suretiyle uygulanir. Taksitlendirme yapilan alacaklar ile taksit sayisi 6 ayda bir
Ust Yéneticiye raporlanir.

(Degisik 09/09/2022-310911[F Strateji G.D. Baskanligi tarafindan diizenli B
22 |olarak, Vergi Dairesi, Banka, icra Mudirlikleri, Sendika, Sosyal Strateji G.D. Baskan
o g . ! o ! ! y Muhasebe Yetkilisi
Guvenlik Merkezi ve Kefalet Sandigina yazilan yazilar.

23 icra Mudurliiklerinden gelen yazilarin Universitemiz ilgili birimlerine ve icra| Strateji G.D. Baskani
Muddrliklerine bildirilmesi igin yazilan yazilar. Personel D. Baskani
idari ve Akademik Personellere ait tayin, terfi ve onay suretlerinin Birimlere

.. . - . . . . . . Personel

24 | gonderilmesi igin yazilan Ust yazilar ile personele verilen hizmet belgesi (terfi Daire Baskan!
seyir cetveli) yazilari. Kidem terfi onaylari (375 KHK m. 1-A).

25 | idari personelin kademe ilerleme onaylari (657 DMK m. 64). ?ersonel

Daire Bagkani
idari ve Akademik personelin, pasaport islemleri ile ilgili yazismalari (5682 s. Personel

26 .

Km. 14) Daire Bagkani

26-A (Ek 01/042019-E.1627) Atamas! veya gorevlendirmesi yapilan personelin Personel
goreve baslama evraklarini ve tarihini isteme yazilari. Daire Bagkani
Mezun ve mevcut 6grenciler, MEB’in il, ilce ve okul mudurlikleri, 6zel e Cisler
. . . . . .. grenci Isleri

27 |okullara yazilan diploma istek, diploma teyidi, transkript, ders icerigi vb. Daire Baskan!
yazilar.

28 Katki payr ve 6grenim Ucreti miktarlarinin Birimlere bildirilmesiyle ilgili Ogrenci isleri
yazilar. Daire Baskani
(Degisik 01/04/2019-E.1627) Etkinlik Kurulu kararina binaen yapilan kafile, . o
. . .. . R, . Saghk Kiltiir ve Spor

29 | o6grenci, konuk vb. gorevlendirme olurlari ile ilgili makam onayina binaen Daire Baskan!
salon/stand acma talebinde bulunanlara ve konuyla ilgili birimlerimize
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yazilan yazilar.

Ogrenci kafilelerinin Gniversitemizi tanimak amacli gezi taleplerine binaen | Saglik Kiiltiir ve Spor

MEB’in il, ilce ve okul mudurlikleri ile 6zel okullara yazilan yazilar; Daire Bagkani

Spor Federasyonlari ile yapilan yazismalar; Sosyal Tesisler ve Ogrenci
Yurtlarinda konaklayanlarla ilgili Emniyet Birimleriyle yapilan yazismalar ve | Saglik Kiiltiir ve Spor
Cevre ve Sehircilik il Midirliigiine diizenli olarak yazilan yemekhane atik yag Daire Bagkani

bildirim yazisi.

31

(Ek 01/04/2019-E.1627) Arag gorevlendirme oluru yetkili makam tarafindan
31-A |onaylanmis gorevler igin gegici gorevle yolluklu/yolluksuz  sofér
gorevlendirme onaylari.

idari ve Mali isler
Daire Baskani

Universitemizi temsilen Adli Makamlara, Basin ve Yayin Organlarina yazilan
32 |vyazlar (es zamanh olarak Ust yonetici bilgilendirilir) ile Birimlere yazilan Hukuk Musaviri
gorils yazilari.

REKTORLUK EVRAK AKIS TABLOSU

Kamu kurum ve kuruluslan ile sivil toplum kuruluslarindan gelen ve Universitemizde
duyurulmasi istenilen, kongre, seminer ve etkinlik gibi yazilar Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan idari Birimlerden ilgili birime havale edilir. ilgili Birim tarafindan yazinin Universitemiz
birimlerine duyurulmasi igin Ust yazi hazirlanir ve Genel Sekreter imzasina sunulur.

33

Kamu kurum ve kuruluslari, 6zel sektor ile sivil toplum kuruluglarindan gelen bilimsel goriis
34 |talebiniigeren yazilar, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ilgili birime gdnderilmesi igin (st yazi
hazirlatilir ve Rektor Yardimci imzasina sunulur.

Yiksekogretim Kurulu, KYK, il Emniyet Mudirligi, il Gog idaresinden gelen ve ilgili birimlere
duyurulmasi/bildirilmesi istenilen yazilar Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan idari Birimlerden
ilgili birime havale edilir. ilgili Birim tarafindan yazinin Universitemiz birimlerine
duyurulmasi/bildirilmesi icin Ust yazi hazirlanir ve Rektér Yardimci imzasina sunulur.

35

Kamu kurum ve kuruluslarindan, mezun ve mevcut 6grencilerden gelen diploma istek, diploma
teyidi, transkript, ders icerigi, vb. talepleri iceren yazilar Ogrenci isleri Daire Baskanhg
36 |tarafindan dogrudan kayda alinir. Belirtilen konularla ilgili EBYS lzerinden gelen talepler ise
Genel Sekreterlik tarafindan Ogrenci isleri Daire Baskanligina havale edilir. Daire Baskanlig
tarafindan talepte bulunana cevap yazilr.

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Kamu kurum ve kurulusglarindan gelen Universitemiz akademik ve
idari birimlerine hitaben yazilmig (yazinin hitap kismina “Ondokuz Mayis Universitesi Rektérliigi”
37 |yazilsa dahi) yazilar ile juri liyesi gorevlendirme taleplerini iceren yazilar Genel Sekreter
Yardimcisi tarafindan ivedilikle dogrudan ilgili birime havale edilir. ilgili birim yazinin geregini
yapmakla yakimladdar.

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Kamu kurum ve kuruluslar, o©zel sektor ile sivil toplum
kuruluslarindan gelen salon tahsis talepleri, Genel Sekreterlik tarafindan SKSD Baskanligina
38 |havale edilir. Salonun uygunluk durumu vb. kontroller yapildiktan sonra Rektor Yardimcisi
oluruna sunulur. Uygun gorilen talepler SKSD Baskanliginca talepte bulunana yazi ile bildirilir ve
giivenlik tedbirleri alinmast icin evrak iIMID Baskanligina havale edilir.

(Degisik 01/04/2019-E.1627) MEB'in il, ilce ve okul mudurlikleri ile 6zel okullardan, 6grenci
kafilelerinin Gniversitemizi tanimak amach gezi talep yazilari, Genel Sekreterlik tarafindan SKSD
39 |Baskanhgina havale edilir, gezi programi uygun goriilen kafilelere SKSD Baskanlhginca yazi yazilir
ve evrak bilgi icin ziyaret edilmek istenen birimlere, giivenlik tedbirleri icin ise iIMiD’e havale
edilir. Ayrica Gezi icin rehber gorevlendirilir.

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Universitemiz kampiislerinde stant agma (kitap standi vb.) talebini
iceren yazilar, Genel Sekreterlik tarafindan SKSD Baskanligina havale edilir, gerekli kontroller
40 |yapildiktan sonra  yazi Genel Sekreter oluruna sunulur. Uygun gorilen talepler SKSD
Baskanliginca talepte bulunana yazi ile bildirilir ve giivenlik tedbirleri alinmasi icin evrak iMID
Baskanligina havale edilir.
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(Degisik 01/04/2019-E.1627) icra Miidiirliiklerinden gelen personelle ilgili icra yazilari, Genel
Sekreterlik tarafindan Personel Daire Baskanligina; Universitemize is yapan firmalara ait icra ve
temlik yazilari Strateji G.D. Baskanhgina ve Déner S. | Midirligiine; Universitemiz ve
Birimlerimizin tlzel kisiligini ilgilendiren icra yazilari ivedilikle Hukuk Mdisavirligine havale edilir.
Personel ile ilgili icra yazilarini Personel Daire Baskanliginca geregi icin personelin kadrosunun
oldugu birime, bilgi icin ise gorev yaptigi birim ile Strateji G. D. Baskanligina bildirilir. Firmalara
ait icra ve temlik yazilari 6zel bitge ile ilgili ise Strateji G. D. Baskanligl, doner sermaye bitcesi ile
ilgili ise Déner S. | Midirliigi tarafindan ivedilikle ilgili birime bildirilir.

41

Mahkemelerden EBYS ile gelen yazilar Genel Sekreterlik tarafindan; fiziki ortamda gelen yazilar
ise kayit islemleri icin ivedilikle Hukuk Miusavirligine yonlendirilir. Evraklarin kayit islemleri
gerceklestirildikten sonra Genel Sekreterin bilgisine sunulur ve Hukuk Musavirligi tarafindan
gerekli islemler yapilir.

42

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Bilgi edinme (CIMER ve Universitemize dogrudan yapilan)
basvurulari Genel Sekreterlik tarafindan Bilgi Edinme Birimine havale edilir, (elektronik ortamda
yapilan basvurular dogrudan Bilgi Edinme Birimine ulasir) Bilgi Edinme Birimi, idari Birimlerde
Genel Sekreter Yardimcisi, Akademik Birimlerde Rektdr Yardimcisi imzasi ile ilgili birimden bilgi
ve belge talep ettikten sonra, basvuru sahibine Genel Sekreter veya Rektor Yardimcisi imzasiyla
cevap verilir.

43

2547 sayili Kanunun 31’nci ve 40/a maddeleri uyarinca ders gérevlendirme vyazilar, Genel
44 | Sekreterlik tarafindan Personel Daire Baskanhgina havale edilir. Birimler arasi yazismalar
tamamlandiktan sonra, toplu olarak (her birim ayri olmak tizere) Rektor oluruna sunulur.

Akademik ve idari personelin (OYP’li arastirma gorevlileri dahil) yolluklu/yolluksuz olarak
vapilacak yurtici/yurtdisi gérevlendirilme yazilari EBYS'de bulunan “Yolluk Onay Formu” ile teklif
edilir. Gorevlendirilme teklifleri (gérevlendirme yazilari son imza makami olurundan sonra bilgi
icin sistem tarafindan otomatik olarak Personel Daire Baskanligina gonderilir). Bu maddeye goére
yapilan gorevlendirmeler (jiri UGyesi gorevlendirmeleri harig), Personel Daire Baskanlig
45 |tarafindan 3 ayda bir ekte bulunan form doldurularak Rektdre raporlanir. Agiklama: Personelin
kadrosunun veya ilgili mevzuatina gore yapilmis goérevlendirmesinin bulundugu Birim haricindeki
(Strekli Egitim Merkezi gibi) Birimler tarafindan yapilan gorevlendirme tekliflerinde, Birim
Amirinin “Uygun gériisle arz ederim” ifadesi ve imzasi EBYS'de acilarak olura sunulur. Rektorlik
tarafindan dogrudan yapilan goérevlendirmelerde ve personelin kadrosunun oldugu Birim
Yonetim Kurulu karari bulunan gorevlendirmelerde bu sart aranmaz.

2547 sayilll Kanunun 13/b-4 maddesine gore yapilan goérevlendirmelerde; Personel Daire
Baskanhgl tarafindan Rektor oluru aldiktan sonra, personelin gorev yaptigli, kadrosunun
46 | bulundugu ve gorevlendirildigi birimlere dagitimli yazi hazirlanir ve Rektor Yardimcisinin imzasina
sunulur. (Yazida; gérevlendirmenin personele tebli§ edilmesi, gérevden ayrilis ve yeni gérev
yerinde géreve baslama tarihinin Personel Daire Baskanligina bildirilmesi istenilir).

Rektorliigimizce ilan edilen profesor kadrolarina basvuran adaylarin dosyalari ve dilekgeleri
Personel Daire Baskanhgi tarafindan dogrudan kayda alinarak, ilgili komisyonun giindemine alinir,
belirlenen kriterleri saglayan adaylarin evraklari komisyon raporu ile jiri Gyelerinin belirlenmesi
47 |icin Universite Yonetim Kurulunun giindemine alinmak {izere, st yaziyla Rektorliik Makamina
sunulur. Juri raporlarin tamamlanmasindan sonra tekrar Universite Yonetim Kurulunun
glindemine alinir ve atamaya vyetkili makam tarafindan uygun gorilen adaylarin atama
kararnameleri hazirlanarak imzaya sunulur.

Rektorliigimizce ilan edilen dogent kadrolarina basvuran adaylarin dosyalari ve dilekgeleri
Personel Daire Baskanligina tarafindan dogrudan kayda alinarak, ilgili komisyonun giindemine
alinir, belirlenen kriterleri saglayan adaylarin evraklari, komisyon karari ve Rektor tarafindan
belirlenen jiri Gyelerinin raporlarinin tamamlanmasindan sonra Universite Yonetim Kurulunun
glindemine alinmak (izere, list yazi Rektorlik Makamina sunulur. Atamaya yetkili makam
tarafindan uygun goérilen adaylarin atama kararnameleri hazirlanarak imzaya sunulur.

48

Universitemiz kadrosunda bulunan arastirma gérevlilerinden lisansiistii egitim icin 2547 sayih
49 | Kanunun 35’inci maddesi uyarinca baska ylksekogretim kurumlarina gorevlendirme talep
yazilari, Genel Sekreterlik tarafindan Personel Daire Baskanligina havale edilir. Personel Daire
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Baskanligi gerekli kontroller yapildiktan sonra evraklari Universite Yénetim Kurulunun giindemine
alinmak uzere, Ust yazi ile Rektorliik Makamina sunar.

Baska yiiksekdgretim kurumlarinin kadrolarinda olup, lisansiistii egitim icin Universitemize 2547
saylll Kanunun 35’inci maddesi uyarinca gorevlendirme talep vyazilari, Rektor Yardimcisi
tarafindan Personel Daire Baskanligina havale edilir. Personel Daire Baskanhgi tarafindan gerekli
kontroller yapildiktan sonra atama kararnamesi hazirlanarak imzaya sunulur.

50

2547 sayih Kanunun 34’Gnci maddesi uyarinca teklif edilen yabanci uyruklu 6gretim elemani
atama teklifi, Genel Sekreterlik tarafindan Personel Daire Baskanligina havale edilir, komisyon
raporu ve maas hesabi islemleri tamamlandiktan sonra Universite Yonetim Kurulunun
glindemine alinmak (izere, Ust yazi ile Rektorlik Makamina sunulur.

51

Akademik ve idari personel atama teklif yazilari (yeniden atamalar dahil) Genel Sekreterlik
tarafindan Rekt6r Yardimcisina havale edilir, Rektor Yardimcisi da Personel Daire Baskanhgina

52 . ) . .
havale eder. Daire Baskanhgi tarafindan atama kararnamesi hazirlanarak imzaya sunulur.

Rektorliik idari Birimler kadrolarina, idari personel atama teklif yazilari Personel Daire Baskanlig
53 |tarafindan, Genel Sekreterin teklifi ile Rektdor oluruna sunulur. Rektor oluru alindiktan sonra
atama kararnamesi hazirlanir ve imzaya sunulur.

Birimlerden gelen, Dekan Yrd., Midiir Yrd., Yénetim Kurulu Uyesi, B6liim Baskani, Anabilim Dali
54 |Baskani gibi atama ve gérevlendirme vyazilari Genel Sekreterlik tarafindan ilgili Rektor
Yardimcisina havale edilir, Rektor Yardimcisi tarafindan Personel Daire Baskanligina génderilir.

657 sayili Kanunun 104/C maddesi uyarinca talep edilen ve birim amiri tarafindan uygun gorilen
55 |mazeret izinleri icin EBYS'de “izin formu” diizenlenir, forma personelin mazeretini belirten
dilekce eklenir ve Rektdr oluruna sunulur.

Birimlerden gelen, Senato, Yonetim Kurulu, Mevzuat Komisyonu, Egitim Komisyonu ve diger
kurul/komisyonlarda go6ristilmesi gereken vyazilar, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan

>6 kurul/komisyonlarin koordinatérltgind yiruten Birime havale edilir, Birimler tarafindan giindem
hazirlanir. Toplanti gindemi kurul/komisyon baskani tarafindan toplantidan énce belirlenir.
57 Birimlerden gelen, goriis talep yazilari Genel Sekreterlik tarafindan ilgili idari Birime havale edilir.

ilgili Birim tarafindan olusturulan gériis yazisi talepte bulunan birime bildirilir.

Birimlerden gelen, satin alma ve tasinir malzeme istek yazilari Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan ilgisine gére iMID, SKSD, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon, Bilgi islem, Yapi isleri ve
58 |Teknik Daire Baskanhgl havale edilir. Talepler bu birimler tarafindan belirli araliklarla Rektorlik
Makamina (Genel Sekreterlik) sunulur, depo stok ve ddenek durumuna gére islem yapilir (2 nolu
Harcama Yetkilileri H. G. Teblig m.2).

Ogrenci Topluluklarindan ve dgrencilerden gelen, dgrencilerin saglik, sosyal, kiiltiir, danisma ve
rehberlik, spor, bilimsel calismalara katiimi gibi program ve etkinlikleri iceren yazilar Etkinlik
59 |Kurulunun giindemine alinmak tizere SKSD Baskanligi tarafindan dogrudan kayda alinir. Belirtilen
konularla ilgili birimlerden EBYS lzerinden gelen talepler ise Genel Sekreterlik tarafindan SKSD
Baskanhgina havale edilir. Toplanti giindemi kurul baskani tarafindan toplantidan énce belirlenir.

Birimler, ddenek aktarma ve 6denek talep yazilarini EBYS’de bulunan formu diizenleyerek
gerekeeleri ile birlikte sunarlar. Talepler Strateji G.D. Baskanhg tarafindan 6denek durumuna

60 gore kontrol edilir ve Rektdér oluruna sunulur. islem tamamlandiktan sonra Daire Baskanlig
tarafindan “6denek gonderme belgesi” ilgili birime st yazi ile gonderilir.

61 Bitgce 6denek islemleri ile ilgili Rektoér oluruna sunulmasi gereken yazilara Genel Sekreter parafi
acilarak olura sunulur.

62 Personelin pasaport (es ve ¢ocuklari dahil) ve hizmet belgesi (terfi seyir cetveli) talep yazilari

Birimleri aracihigiyla veya dogrudan Personel Daire Baskanligina yapilir ve burada kayda alir.

Birimler, Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanliginin gérev alanina giren ariza, bakim ve onarim gibi
taleplerini EBYS'de bulunan formu dizenleyerek sunarlar. Talep, Daire Baskani tarafindan ilgili
63 | birime havale edilir. ilgili Birim ariza, bakim ve onarim isini yaptiktan sonra talepte bulunan
birimin idari amiri “talep karsilandi” seklinde not diiserek evraki imzalar. Karsilanamayan talepler
icin iki tarafin gorevlilerinin imzasi bulunan rapor diizenlenerek Daire Baskanligina sunulur.
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Birimler, Bilgi islem Daire Baskanliginin gérev alanina giren ariza, bakim ve onarim gibi
taleplerini EBYS’de bulunan formu dizenleyerek sunarlar. Talep Daire Baskani tarafindan ilgili
64 | birimlerine havale edilir. Daire Baskanhginca yapilan islem hakkinda EBYS'de bulunan forma not
diserek evrak talepte bulunan birime havale edilir. Daire Baskanhgl tarafindan giderilemeyen
arizalar icin teknik rapor dizenlenir ve talepte bulunan birime iletilir.

Birimler, Bilgi Islem Daire Baskanligi tarafindan verilen "Alt Alan Adl” ..@omu.edu.tr
(subdomain) taleplerini EBYS'de bulunan formu dizenleyerek sunarlar. Rektorlik Makami
65 |tarafindan uygun goriilen talep yazilari sistem tarafindan Bilgi islem Daire Baskani génderilir,
Daire Baskanhginca yapilan islem hakkinda talep formunda belirtilen e-Posta adresine
actklamalar ve tahsis edilen alana erisim bilgileri (sifre vb.) génderilir.

Birimlerden gelen; zarf tebligi, kantin kontrol tutanaklari ile Rektorliigimizce istenilen yazilara

66 ilgi tutularak verilen cevap yazilari, dogrudan ilgili birime yazilir.

Daire Baskanliklari kendi birimlerinin satin alma talep ve istekleri Daire Baskani tarafindan Satin
67 |Alma Birimine havale edilir, Birim tarafindan 6denek ve depo stok kontrolii yapildiktan sonra
Genel Sekreterlik Makamina, olura sunulur (2 nolu Harcama Yetkilileri H. G. Teblig m. 2).

68)

69)

70)

71)

72)

73)

74)
75)
76)
77)

78)

79)

80)

81)

82)

P

DIGER HUKUMLER

Birinci maddede yazili kurumlar, Bakanhklarin merkez teskilatlari ve konusu emir iceren dis yazismalar

Rektorliik tarafindan yapilacaktir.

Dis yazismalara verilen cevap yazilarinda, gelen evraki imzalayan makamdan hiyerarsi olarak daha altta yer

alan makam tarafindan imzalanmayacaktir.

Rektorliik idari Birimleri, diger idari Birimlerde bulunan veya otomasyon programlarindan siiziilebilen

bilgileri Akademik Birimlerden istemeyecektir.

Dekan, Mudiir ve Bolim Baskanlarinin izinli veya gorevli oldugu durumlarda vekaleti yardimcilarina

biraktiklarinda bir Gist makamdan olur almalarina gerek bulunmamaktadir.

Birim Amirleri yerlerine vekalet edecek gorevlileri izin veya gecici gorev talep formunda belirtecek, bunun

icin ayrica olura ¢cikmayacaklardir. e-imza icin gerekli olan prosediir EBYS'de yapilacaktir.

Birimler, emir niteligi tasimayan ve egitim O0gretim amacl konularda birbirleri ile dogrudan yazisma

yapabileceklerdir. (OMU imza Yetkililer Yonergesi m. 5/m-n). Ornek: Ortak Dersler Bélim Baskanhginin

2547/5-1 maddesinde belirtilen dersler icin 6gretim elemani gérevlendirme yazilari vb.

Akademik personelin bir haftaya kadar yurt ici yolluksuz gegici gorevle gorevlendirilme taleplerini

onaylamaya Dekan/Mdiir yetkilidir (OMU Akademik Per. Yurtici ve Yurtdisi Gor. Yon. m. 3).

Yazismalarda EBYS'de konusuna gore dizenlenen “formlar” kullanilacaktir.

Yazilar, ara kademe amirlerin parafi olmadan imzaya sunulmayacaktir.

Evrak havalelerinde, evrakin “geregi icin mi; bilgi icin mi” gonderildigi mutlaka secilecek ve gorev

tanimiyla uyumlu olmayan personele gereksiz yere evrak havale edilmeyecektir.

Bir kisiye ayni evrakin birkag kez gonderilmemesi icin, Akademik Birimlere Dekan/Mudr veya Yardimcisi,

idari Biirolara ise Fakiilte/Enstitii/YO/MYO Sekreteri havale yapacaktir.

Rektorliikten birimlere yapilan duyuru yazilari ve Akademik Personeller ile ilgili istenilen bilgiler

(Dekanliklar tarafindan Rektorlige gonderilen) Enstitiiler tarafindan Akademik Birimlere ve Akademik

Personele dagitilmayacaktir.

Birimler, Universitemizin diger birimlerindeki personelleri jiiri iliyesi, komisyon iiyesi vb. goérevlere

gorevlendirmesi durumunda, yazi personelin birimine yazilacaktir.

Birimler, 657 ve 2914 sayili Kanunlara tabi personele verilen gérev yeri belgesini ve licret gelirini gosteren

yazilari diizenleyebilirler.

Mali islemlerle ilgili gorevlendirilecek, “Gerceklestirme Gorevlisi” (5018 s. K. m. 31), “Piyasa Fiyat

Arastirma Gorevlisi” (4734 s. K. m. 22), “Harcama Yetkilisi Avans ve Kredi Mutemedi” (On Odeme Usul ve
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Esaslari Hakkinda Yénetmelik m. 4), “Muayene Kabul Komisyonu” (Mal/Hizmet/Yapim isleri Muayene
Kabul Yonetmeligi), “Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Tasinir Kayit Yetkilisi” (Tasinir Mal Yonetmeligi m. 6), “ihale
Komisyonu” (4734 s. K. m. 6) gibi gorevlileri gérevlendirme yetkisi Harcama Yetkilisinin uhdesindedir. Bu
nedenle bu tiir gorevlendirmelerde Rektorlik Makamindan olur alinmayacaktir. Ancak dogrudan temin
usulliyle yapilan alimlar hari¢ ihaleye cikilmadan 6nce Rektorlik Makamindan olur alinacaktir (2 nolu
Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig m. 2).

Tasinir Mal Yonetmeliginin 28/4 maddesinde 2016/8646 sayili BKK ile degisiklik yapilmis olup, bu degisiklige
gore hurdaya ayrilmasina karar verilen tasinirlar harcama yetkilisinin onayi ile kayitlardan gikarilmaktadir.
Bu nedenle tasinirlari kayittan diisme islemlerinde Rektor oluru alinmayacaktir. Ancak tasinirlarin kayittan
diisme ve hurda islemlerinde “Tasinirlarin Hurda islemleri”; “Zimmetteki Tasinirlarin iadesi” konulu
Universitemiz Genelgelerine titizlikle riayet edilecektir.

EBYS'ye tarayarak evrak ekleyen gorevliler ekledikleri evrakin orijinalini (gizli evraklar ilgili birime
gonderilir) arsiv kurallarina gore saklamak ve istenildigi zaman hazir bulundurmak zorundadir.

Elektronik imza ile diizenlenen evraklardan g¢ikti alinmayacaktir. Ancak muhataplarina zorunlu olarak fiziki
ortamda gonderilmesi veya verilmesi gereken evraklara idarece yazili olarak yetkilendirilmis gorevliler;
adini, soyadini, unvanini ve onay tarihi yazmak suretiyle “Belgenin Ash Elektronik imzalidir’ kasesiyle
kaseleyecek ve i1slak imzayla imzalayacaktir (Resmi Yazismalarda Uyulacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yon. m.
26/2).

(Degisik 01/04/2019-E.1627) Ogrenci Belgesi ve Transkript Belgesini imzalama yetkisi, Devlet Personel
Baskanhginin 03/10/2018 tarih ve E.6480 sayili yazisi dikkate alinarak Birim Amirlerinin uygun gordigu
personele yazili olarak verilecektir.
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