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CU KU ROVA UNIVERSITESI
IMZA YETKILERI VE YAZISMA USULLERI YONERGESI

Genel Sekreterlik 11/09/2026




EGITIMIN AMACI

Bu egitim sonunda katilimcilar;

s Yonergenin kapsamini 6grenecek

% Imza yetkilerini dogru kullanabilecek

** Resmi yazisma kurallarini uygulayabilecek, evrak sireclerini dogru yonetebilecek
*» Yetki devri ve sorumluluk iliskisini anlayabilecektir.
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YONERGENIN YAPISI

Yonerge 6 Bolumden olusmaktadir:

1. Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
2. ilkeler ve Yontemler

3. Basvurular ve Evrak islemleri

4. imza Yetkileri

5. Evrak Tasdiki

6. Cesitli Hikimler
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AMAC VE HEDEF

00

» Hizmet kalitesini artirmak

00

» Blrokratik islemleri azaltmak

’0

% Yetki devrini yayginlastirmak
¢ Karar sureclerini hizlandirmak

s Verimlilik ve etkinligi artirmak
** Kurumsal gliveni gelistirmek.
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YONERGENIN KAPSAMI

% Universiteye bagli tim akademik ve idari birimler,
s Yazismalar,

** Onay slrecleri,

% Imza yetkileri

s Evrak islemleri.
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YETKILILER KIMLERDIR?

¢ Rektdr, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, ic Denetim Birim Baskani,
s Fakulte Dekanlari, Enstitti Mudurleri, Yuksekokul, Konservatuvar ve Meslek Yuksekokulu Mudurleri,
% Arastirma ve Uygulama Merkezi Muddrleri (Hastane Bashekimi dahil), Rektorliik Bolim Baskanlari,
¢ Daire Baskanlari, Déner Sermaye isletme Miidirii, Hastane Basmuduirii, Hukuk Musaviri

/

+* Ve Rektorlik Birim Koordinatorleri,

CUKUROVA I T T
-@UNIVERSITESI sunu Ana Baslig Birim web ad



GENEL ILKELER

Temel Yaklagim:

%+ Rektor, Universitenin tum birimleriyle;

Rektor Yardimcilari kendilerine bagli birimlerle;

Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari tGniversite idari birimleriyle;

Dekanlar, fakilteleriyle;

Mudadrler, kendilerine baglh enstiti, yiksekokul, konservatuvar, meslek yliksekokulu ve arastirma ve uygulama merkezleriyle;

Bashekim, kendilerine bagh hastaneyle;

Bolim Baskanlari, bolimleriyle;

ic Denetim Birim Baskani, Hukuk Miisaviri, Daire Baskanlari, Déner Sermaye isletme Mudiirii ve diger birim ve biiro amirleri
ise kendi birimleri ile ilgili tim konularda sorumluluk sahibidirler.

** Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari ile Daire Baskanlari ve Hukuk Misavirine imzalama yetkisi verilen

rutin yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve lniversite disi kurumlarla yapilacak yazismalar, Rektor veya Rektor adina

Rektor Yardimcisi imzasi ile yapilir.

s Rektorliige bagh merkez idari birimlerinden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken bilgilendirme amaclh yazilar,
konularina gore ic Denetim Birim Baskani, ilgili Rektér Yardimcilari ya da Genel Sekreter imzasi ile yapilir.
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GENEL ILKELER

%+ Ic Denetim Birimi Yoneticisi ve ic Denetciler gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazisma yapabilir ve gizli de olsa sozli ve yazili her turlu bilgiyi alabilir.

+* Birim Yetkilileri bu yonerge cercevesinde gorev ve yetki alanina giren konularda, kendi aralarinda yazismalar
yapabilirler.

s Yetki devri yapilabilir.

s Yetki devri sorumlulugu kaldirmaz.

* Hizmette hiz ve etkinlik esastir.

% Islemler mevzuata uygun yiratilir.
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Yetki Devrinde Dikkat Edilmesi Gereken Hususlar

s Yetki devri yazili olmalidir.

¢ Astlar sorumluluk Gstlenmelidir.

s Kararlar gecikmeden alinmalidir.

s Denetim ve gozetim strdirilmelidir.
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Yazismalarda Temel llkeler

s Resmiyet

s Standartlik

s Aciklik

s Dogruluk

s Hizliislem

s Kurumsal temsil
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Miracaat ve Sikayet Basvurulari

s 3071 sayili Dilek¢ce Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun
+* Devlet Memurlarinin Sikdyet ve Miracaatlari Hakkinda Yonetmelik
s 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu

Basvurular yukarida belirtilen mevzuat cercevesinde degerlendirilir.
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Rektorin Yetkileri

e

%

Ust kurumlarla yazismalar

Oneriler, kararlar ve islemlere iliskin onay ve yazilar
Atamalar

Gorevlendirmeler

Emekliye sevk onaylari ile istifa ve mustafi sayilma onaylari,
Disiplin islemleri

Diplomalar

ikili anlasma onaylari,

Stratejik planlar

Kamu zararlari

ihale islemleri

Kamulastirma

Bagis kabull

Dava ve sulh islemleri

Basin agiklamalari
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Rektor Yardimcilarinin Yetkileri

s Gorev bolimine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan islerle ilgili
onay ve yazilar

Rektoriin imzasina sunulacak bitilin yazilarin parafi, olurlarda ise uygun gorus imzasi
Derece-kademe islemleri

Refakat izinleri

Asalet tasdiki

il disi arac gorevlendirmeleri

Ogretim elemani gecici gdrevlendirme yazi ve onaylari

L)
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Genel Sekreterin Yetkileri

Evrak havalesi

Senato ve Yonetim Kurulu Kararlarinin ilgili birimlere gonderilmesi

Paraf islemleri

Konusuna gore merkez idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi

gereken yazilar,

% 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale
komisyon karari onaylari, so6zlesmelerin imzalanmasi,

** Maaslardan kesilen sendika aidatlarinin ilgili sendikalara bildiriimesine iliskin yazilar,

+ Sendikaya Uye olan veya sendika Uyeligi sona eren personelin, ilgili sendikalara
bildiriimesine iliskin yazilar,

s Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gérevden

ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,
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Hukuk Musaviri tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

¢ Acilan davalarla ilgili akademik ve idari birimlerinden bilgi, belge ve mitalaa isteme
yazilariile yine acilan davalarla ilgili yargi ve icra mercilerine verilecek/gonderilecek
yazilar,

¢ Muhakemat hizmetleri ile hukuk danismanligina iliskin her tirla is ve islemlere iliskin

yazilar,

Hukuk Musavirliginde gorevli personelin gorevden ayrilis ve baslayislarinin

bildiriimesine dair yazilar,

Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Universite adina dava acma veya icra takibine baslatma talebine iliskin yazilar,

Hukuk Miusavirligince maddi ve hukuki sebeplerle dava acilmasinda kamu menfaati

bulunmadigi yoniinde gorus belirtilmesi lizerine, yapilacak isleme ait karar yazilari,
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Daire Baskanlar tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar

>

D)

* Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

» Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektor Yardimcisi’'nin imzasindan c¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme, vb) ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair Ust yazilar ile birimlerinde gorevli
personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildiriimesine dair yazilar,

* Gorev alanlariyla ilgili Daire Baskanliklarinin aralarinda yapacaklari yazismalar,

» OzIUk islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim calismalarina yénelik yazilarin personeline
duyurulmasina iliskin yazilar,

» icra Mudurliklerinden gelen personel borglari konusundaki yazilara verilen cevaplar

» Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire Baskanlig tarafindan mali
mevzuat geregince yuritulmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan yazismalar,

» Ogrenci islemleri Ogrenci isleri Daire Baskanli§inca yiritiilen 6grencilerin gecici mezuniyet belgelerinin
imzalanmasi,

» Belirli bir makam yada kurumla iliskilendirilmeyen “ilgili Makama” hitaben diizenlenen onay ve yazilar.
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Dekanlar/Ba§hekim,EnstitU,Y(JksekoIguI, Konservatuvar, Meslek
Yiksekokulu ve Merkez Mudurlerince Imzalanacak Yazi ve Onaylar

+* Yardimcilarinin atama yazilari,

+* Boliim, anabilim veya anasanat dali, bilim veya sanat dali ya da program baskanlarinin atama yazilari

+» Vekalet onay yazilari,

% Ogretim elemanlarinin bir haftaya kadar “yolluksuz ve giindeliksiz” yurt ici ve yurtdisi gecici gérevlendirme
onaylari,

s Yatirim teklifleri ve yillik programlarinin uygulamasi ile ilgili yazilar,

+» Akademik birimlerin kendi aralarinda yaptiklari yazismalar,

+* Diger Universitelere bagl akademik birimlerle egitim amach yapilan yazismalar (Diger Gniversitelerden
Rektor imzasi ile gelen yazilara Rektor kanali ile cevap verilecektir.)

+* Kamu kurum ve kuruluslarinca ortak yuritilen projeler (Doner sermaye kapsaminda yuritilenler de dahil)
kapsaminda yapilan yazismalar ile bu projeler kapsaminda kamu kurumlarinca talep edilen goruslere iliskin
yazilar,

¢ Sahis ve firma basvurularina verilen yanitlar,

% Ogrencilere verilen gecici mezuniyet belgeleri,

Sunu Ana Basligi Birim web adresi
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Dekanlar/Bashekim,Enstitu,YUksekokul, Konservatuvar, Meslek
Yiiksekokulu ve Merkez Mudiirlerince imzalanacak Yazi ve Onaylar

+» Kayitlari tutulan 6grenciler ile ilgili yazismalar
% “Kisiye Ozel”, Cok Gizli” ve “Gizli” kaydiyla gelen yazilarin havalesi,
%+ 2886 sayili Devlet ihale Kanunu’na gore yapilacak ihalelerin onay belgeleri ve ihale komisyon karari

onaylari, sd6zlesmelerin imzalanmasi,
% Ar-Ge projeleri kapsaminda Universiteler, kurum, kurulus ve kisiler ile yapilacak protokollerin imzalanmasi,

Sunu Ana Basligi Birim web adresi
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Akademik Birim S_ekreterleri ile Hastane Muddrleri Tarafindan
Imzalanacak Yazi ve Onaylar

+* Gelen yazilarin havalesi,

s Dekan, mudir ve bashekim tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

+* Personelin gecici gorev, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin onaylarin teklifleri,

% Ogrenci belgesi, not cizelgesi (transkript) ve benzeri dgrenci belgelerinin imzalanmasi ve onaylanmasi,
+* Disiplin amiri sifati ile yapacaklari islem ve yazismalar,

CUKUROVA I T T
-@UNIVERSITESI sunu Ana Baslig Birim web ad



Déner Sermaye Isletme Mudirliigiince Imzalanacak Yazi ve Onaylar

Bakanliklara ve Yuksekogretim Kurulu Baskanligina génderilecek yazilarin paraflari,
Universitemiz déner sermaye birimlerine gdonderilecek yazilarin paraflari,

ilgili mevzuata gére yapilmasi gereken teklif, karar ve islemlere iliskin her tiirlii yazismalar,
ilgili Vergi Dairesi ve Sigorta Middrliikleri ile yapilacak yazismalar,

Doner Sermaye Saymanlhk Muduarlaga ile ilgili yazismalar,

Doner Sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazismalar,

Universite Yonetim Kurulundan cikan kararlarin ilgili birime génderilmesine iliskin tst yazilar,
Personelin yillik izin, gecici gbrev, mazeret ve sihhi izin islemlerine iliskin onaylarin teklifleri,
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Dikkat Edilecek Hususlar

% “ASLI GiBIDIR””SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ve
bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar, en az “Sube Muddru
seviyesinde personel , Akademik Birim Sekreterleri veya Hastane Mudur
Yadimcisi tarafindan onaylanir.

s GUnlu ve/veya ivedi evraklar titizlikle takip edilir. Bu konuda meydana
gelecek aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulur.

Sunu Ana Basligi Birim web adresi
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ILGILI MEVZUAT LISTESI
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2547 Sayih Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

5070 Sayil Elektronik imza Kanunu

124 Sayili KHK

Resmi Yazismalarda uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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Tesekkurler
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