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ISTANBUL AREL UNIVERSITESI
IMZA YETKILERiIi YONERGESI

BIRINCI BOLUM

(Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar)

Amac:

Madde 1 - Bu Yonergenin amaci; Istanbul Arel Universitesi’nde imzaya yetkili gorevlileri ve
yazigma kurallarini belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, sunulan hizmetleri ve
is akisin1 hizlandirarak biirokratik igslemleri en alt diizeye indirmek, alt kademelere yetki
tantyarak sorumluluk ve o6zgliven duygularini giiglendirerek, islerine daha siki ve istekli
sarilmalarimi 6zendirmek, personel arasinda aidiyet duygusunu gelistirmek, {ist gorevlilerin
islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylastirarak temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarini saglamak ve bu
cergevede hizmette verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam:

Madde 2 - Bu Yénerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu, Istanbul Arel Universitesi Ana
Yonetmeligi ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Istanbul Arel Universitesi ve bagli birimlerin
yazigsmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlar
ile diger yazigma kurallarini kapsar.

Dayanak:

Madde 3 - Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. ve 57. maddeleri, 124
Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 5187 sayili
Basin Kanunu, 02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayimlanarak yiiriirliige
giren Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile Istanbul
Arel Universitesi Ana Ydnetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar:

Madde 4 — Bu yonergede yer alan;

e Universite Istanbul Arel Universitesini

e Yonerge Istanbul Arel Universitesi Imza Yetkileri
Yonergesini,

e Miitevelli Heyet [stanbul Arel Universitesi Miitevelli Heyetini

e Rektor Istanbul Arel Universitesi Rektoriinii,



e Rektor Yardimcisi Istanbul Arel Universitesi Rektor Yardimcisini,

¢ Genel Sekreter Istanbul Arel Universitesi Genel Sekreterini,

o Genel Sekreter Yardimcisi Istanbul Arel Universitesi Genel Sekreter
Yardimcisini,

e Enstitii Sekreteri Istanbul Arel Universitesi Sosyal Bilimler ve Fen

Bilimleri Enstitii Sekreterlerini,

e Fakiilte/Yiiksekokul Sekreteri Istanbul Arel Universitesi Fakiilte/Yiiksekokul

Sekreterlerini,

e Dekan Istanbul Arel Universitesi Fakiilte Dekanlarini,

o Enstitii Miidiirii Istanbul Arel Universitesine Bagli Enstitii
Miidiirlerini,

¢ Yiiksekokul Miidiirii Istanbul Arel Universitesi Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

e Arastirma Merkezi Miidiirii Istanbul Arel Universitesi Arastirma Merkezi

Miidiirlerini,

e Boéliim Bagkam Istanbul Arel Universitesi Rektorliigii Boliim
Baskanlarini

¢ Daire Bagkam Istanbul Arel Universitesi Daire Baskanlarini,

¢ Hukuk Miisaviri Istanbul Arel Universitesi Hukuk Miisavirini,

e EBYS Istanbul Arel Universitesi, Elektronik Belge
Yonetim Sistemi

e Birim Amiri Istanbul Arel Universitesi Birimlerinin
Yoneticilerini,

¢ Koordinatorliik Istanbul Arel Universitesi Koordinatorlerini

o Yetkililer Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel

Sekreter Yardimcilari, Dekan, Enstitii Miidiird,
Yiiksekokul Midiirii, Arastirma Merkezi Miidiirii,
Boliim Bagkani, Birim Amiri ve Daire Baskanini
ifade eder.

Tlkeler :
Madde 5 - Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur.

a) Universite ile akademik personel, idari personel ve dgrencilerin biirokratik iliskisi,
otomasyon alt yapi calismalar1 tamamlandiktan sonra 5070 sayili Elektronik imza
Kanunu c¢ergevesinde elektronik imza ve dijital imza ile diizenlenecektir. Arel
Universitesinde Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanilmasi esastir.

b) “Elektronik imza” elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla
uygulanmis ya da olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirli
harf, karakter ya da sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile
mantiksal bir biitiinliik i¢inde iliskilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis'



g)

h)

»

k)

)

sayilacak ve hukuki olarak kabul edilecektir.
Siirlart agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar. Akademik ve
idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile
baglantili olarak bilgi sahibi edilir. Yetkililer, kendi {istlerinin bilmesi gereken
konular takip edip, listiine bildirmekle; her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist
makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

Rektor; Universitenin tiim birimleri ile, Rektdr Yardimcilari; kendilerine baglh
birimlerle, Genel Sekreter; Universite idari birimleri ile, Dekanlar fakiilteleri ile,
Midiirler kendisine bagli enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, aragtirma merkezi
ile, Daire Baskanlar1 ve diger birim amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim
konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

Yapilacak yazigsmalarda, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik™ hiikiimlerine uyulacaktir.

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

Birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazismalar yapabilirler.
Akademik Birimler, egitim amac¢li konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi igin
ilgili birime gonderilir.

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 sinirlari agikga belirtilen
yetkilerin bir kismi astlara devredilmistir. Astlara devredilen yetkilerden tamaminin
veya bir kisminin, amir tarafindan kullanilmasi, daha asagi kademelerde gorevli
yoneticilere devredilmesi ve geri alinmas1 Rektoriin tasarrufundadir.

m) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir gizlilik veya aciliyet iceriyorsa bizzat

n)

birim yetkilileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektoér Yardimcisi tarafindan getirilerek,
Rektoriin imzasina sunulacaktir.

Genel Sekreter, Daire Baskanlar1 ve Arastirma Merkezi Miidiirlerine imzalama yetkisi
verilen rutin yazilar disindaki yazilardan, akademik ve idari birimler ile yapilacak
yazismalar Rektor veya Rektdr Yardimcisi imzasi ile, Universite dist kurumlara
yapilacak yazismalar ise Rektor veya Rektor vekili imzasi ile yapilir. Idari birimlerden
Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina gore Rektor
Yardimecilar1 ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

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



Sorumluluk:

Madde 6 - Bu Yonergenin uygulanmasinda sorumluluk sahipleri sunlardir;

a)

b)

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye is akim semalar1 ile belirtilen usul siireg ve siirelere
uygunlugunun saglanmasindan Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve tiim akademik
ve idari birim amirleri,

Yazigmalarin; yazigsma kurallari ve imza yetkileri yonergesine uygun olarak
yapilmasindan, yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin
ilgili gorevlileri,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve olumsuzluga

mahal verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve
birimindeki tiim gorevliler,

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,
Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi
olan tiim ilgililer,

Rektorliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin korunmasindan Genel Sekreterlik gorevlileri

sorumlu tutulacaktir.

IKINCI BOLUM
(Uygulama Esaslar1)’

Bilgi Edinme Miiracaat ve Sikayet Basvurular:

Madde 7 - Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak, bagvuru usuliine
gore asagidaki yontemler uygulanir;

a)

b)

d)

Rektorliige Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda gelen dilekgeler ile e-posta
bagvurulari, ilgili formlarin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve Yonetmelige
gore eksiksiz doldurulmasi durumunda ilgili Rektor Yardimeist onayiyla ilgili daireye
elektronik ortamda ya da yazili olarak havale edilir.

Akademik ve Idari Birimlere dogrudan yapilan yazili basvurular ilgili birim tarafindan
cevaplandirilir. Verilecek cevap ile ilgili olarak Rektore bilgi verilir.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
basvurular, kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilacaktir. Verilecek
cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumludur.

Bilgi Edindirme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini
ve ¢Oziimiinli kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgelerin ilgili Rektdr Yardimceisinin
verecegi direktife gore geregi yapilir.

! Sorumluluk, Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikdyet Basvurulari, Gelen ve Giden Yazilar



e)

g)

Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun'da
belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidir. Bunlar disindaki
istemlere iliskin cevaplar ilgili Rektor Yardimeisi tarafindan imzalanir.

Dogrudan Rektorlik Makamina yapilan yazili basvurular, Rektor veya Rektor
Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri biriminde kaydi yapilip, dilekcenin ilgili daireye
gonderilmesi saglanir. Bagvuru sonucu 4982 sayili Yasada belirtilen usule uygun
olarak dilekce sahibine yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilir.

Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin-Tanitim Halkla Iliskiler Daire
Bagkanlig1 tarafindan dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonu¢ en kisa zamanda
Rektore bildirilir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bi¢imi Rektdr tarafindan
belirlenir. Basina bilgi verme Rektor veya yetki verecegi personel tarafindan yapilir.

Gelen Yazilar — Evrak Havalesi:

Madde 8 - Universiteye gelen yazilar ile bu yazilarm ilgili birimlere havalesinde asagidaki
esaslar uygulanir;

a)

b)

d)

“Gizli”, “Cok Gizli”, “Kisiye Ozel" ve “Ivedi" yazilar Gelen Evrak Biirosu tarafindan
acilmadan teslim alinarak, Genel Sekreter tarafindan Rektor veya Rektor bulunmadigi
zamanlarda ilgili Rektér Yardimcisina arz edilerek, havaleyi takiben Yazi Isleri
biriminde kayda alinir.

Rektorlik Makamina gelen diger biitiin yazilar Yazi Isleri Biriminde acilir. Ilgili
memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilarak, gérev boliimiine
gore ayrim yapildiktan sonra ilgili birime gonderilir.

Rektér Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan, kendilerine gelen evrak
incelendikten sonra Makama sunulmasi saglanir. Rektoriin goriis ve talimatimi
miiteakip Genel Sekreterlik tarafindan ilgili birime havale edilir.

Birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekreter
havalesini tagimadan gelen evraklar hakkinda Genel Sekretere derhal bilgi verir ve
verilecek talimata gore islem yapilir.

Giden Yazlar:

Madde 9 - Universiteden giden yazilar ile ilgili asagidaki esaslar uygulanir;

a)

Rektor veya Rektor Vekili tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar, “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda YoOnetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanir.?

2 Geregi icin yazilarda yazinin muhatabi olan makamdan talep edilen husus acik ve anlasilir bir sekilde
yazilmalidir. Yetki devri halinde “ Rektor a., Midiir a.” Yazilacak, vekalet halinde “Rektor V., Mudir V.”
ibareleri ikinci satira yazilacaktir. Birden fazla yetkili imzanin olmasi gerekirse, yetkililer soldan saga dogru
siralanir. Yazilar en fazla 5 gérevli tarafindan PARAF edilir, el yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir. Koordinasyon,
baska birimler ile hazirlanan yazilarda mutlaka uygulanmalidir. Adres yazi alaninin iginde kalmal, fakat yazidan
bir cizgi ile ayrilmalidir. imza ad ve soyadin stiine atilacaktir. Gizlilik dereceli yazilar belgenin sol Ust ve alt
ortasina kirmizi renkli olarak belirtiimelidir. ivedi ve Giinl{i Yazilar icin metin icinde tarih verilebilir. Oncelik
durumun biyik harflerle kirmizi yaziyla, sayfanin sag tGstliinde belirtilir, cevabin geciktigi hallerde hatirlatma
yazisi yazilir.



b)

d)

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
(Rektor -Rektor Yardimceist veya Genel Sekreter) kadar olan ara kademeyi kapsayacak
sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

Makam oluruna sunulacak onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan Boliim Bagkani ya da
ilgili birim amirinin imzasindan sonra, Dekan / Daire Bagskaninin parafiyla yazinin sol
alt tarafina “Uygun Goriisle Arz Ederim” ibaresi yazilip altina tarih konulduktan
sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilir ve gorev dagilimina gore ilgili Rektor
Yardimcisinin veya Genel Sekreterin imzasi acilir. {lgili Rektdér Yardimcisinin veya
Genel Sekreterin “Uygun Goriisii” alimmadan higbir teklif onay icin Makama
sunulmaz.

Yazigmalarda standardizasyona 6zen gosterilir. Bu baglamda onay i¢in sadece “Olur”
deyimi kullanilir ve imza i¢in yeterli bir ac¢iklik birakilir. Yazilarin sonug boliimiinde
“Arz Ederim” ve “Rica Ederim” deyimleri kullanilir.?

Yazilarin Tiirkge dil bilgisi kurullarina ve glinlimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
(Imza Yetkileri)*

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar:

Madde 10 - Rektor tarafindan havale edilecek yazilar sunlardir;

a)
b)

c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)

Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

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

Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

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

Giivenlik ve asayise yonelik yazilar,
Diger Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen yazilar,
Yargi organlarindan gelen yazilar,

Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilar.

Rektor Tarafindan imzalanacak Yazlar:

Madde 11 - Rektor tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;

3 Alt makamlara “ rica ederim”, Ust ve ayni diizey makamlara “ arz ederim”, Ust ve alt makamlara dagitimli
yazilarda “arz ve rica ederim” yazilacaktir.

4 Rektoriin-Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar, Rektor-Rektér Yardimcilari-Genel Sekreter-Dekanlar-Daire
Baskanlari-Béliim Baskanlari-Birim Amirleri Tarafindan imzalanacak Yazilar,



a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve iglemler,

¢) Yazili medyaya demeg verme,
d) YOK ve diger iist kurumlara yazilan yazilar,

e) Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Enstitii/Arastirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige
bagli Bolim Baskanlari, Genel Sekreter ve Hukuk Miisavirinin yillik, mazeret ve
saglik izin onaylari,

f) Personelin iicretsiz izin onaylari,

g) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakl kalmak tizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi. Universite i¢inde yer degistirme islemleri,

h) Universite iginde yer degisikligine iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

i) 10. maddede sayilan kurumlara yazilacak yazilar,

j) Sermaye Piyasas1 Kurumu (SPK), Kamu fhale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme
ve Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasast Diizenleme ve Denetleme Kurumu
(EPDK) ve Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK), Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik
Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii (TPE), Tiirkiye Radyo ve
Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri kurumlara yazilacak énemli
nitelikteki yazilar,

k) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

1) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlar uygulanmasi ile ilgili yazilar,

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

n) Arel Universitesi ve Arel Universitesine bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar
ikili anlagma onaylar1

0) Universite Senatosu ve Yénetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

Rektor Yardimcilar: Tarafindan imzalanacak Yazilar:

Madde 12 - Rektor Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;
a) Gorev bolimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
b) Rektoriin imzasina sunulacak kendi gorev alani ile ilgili biitiin yazilarin parafi,

¢) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.
Genel Sekreter Tarafindan Imzalanacak Yazlar:

Madde 13 - Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;
a) Rektor havalesi disindaki yazilarin ilgili birimlere havalesi,

b) Rektor ve Rektdr Yardimceilarin imzalayacaklari yazilarin parafi,



g)

h)

»

k)
)

Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
il ici ve dis1 arag gorevlendirme onaylar,

Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gérevden
ayrilis veya goreve baslayislarinin, Universite dist kurumlara ve Universite igi
akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar,

Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Bagkanlari, Hukuk Miisavirinin ve Genel
Sekreterlige bagli personelin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi (Genel Sekreter bu
gorevini devredebilir)

Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gorevden
ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismint gerekli gordiigl takdirde yardimcisina
devredebilir.

Dekanlar. Yiiksekokul Miidiirleri. MYO Miidiirii. Enstitii Miidiirleri,
Daire Baskanlari. Arastirma Merkez Miidiirleri ve Hukuk Miisaviri
Tarafindan Imzalanacak Yazilar:

Madde 14 - Dekanlar, Yiiksekokul Miidiirleri, MYO Miidirii, Enstiti Midiirii, Daire
Baskanlari, Arastirma Merkez Miidiirleri ve Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar
sunlardir;

a)

b)

g)

h)

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

Kendi birimlerinde yazilip, Rektér veya Rektor Yardimcisinin imzasindan ¢ikan ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli
personelin, gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair
yazilar,

Amiri oldugu personelinin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi (birim amiri isterse bu
yetkiyi yardimcilarina devredebilir)

Birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklar1 yazigmalar,

Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim ¢alismalaria yonelik
yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

Hukuk Miisaviri tarafindan yiirlitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri yapilan
yazigmalar,

Mali konularda Mali Isler Daire Baskanligi tarafindan vyiiriitiilmesi gereken mali
mevzuat ve ayrica yetki devri yapilan yazigsmalar,

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



i)

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

Béliim Baskanlar1 Tarafindan Imzalanacak Yazilar:

Madde 15 - Boliim Baskanlar tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a)
b)

c)

Bir iist amire sunulacak yazilar,

Universite biinyesinde olusturulan ve alanlart ile ilgili komisyonlarmn kararlarina
iliskin yazilar,

Dekan/Miidiir tarafindan verilen gorevlere ait yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM

(Cesitli Hiikiimler Yiiriirliik ve Yiiriitme)

Cesitli Hiikiimler:
Madde 16 - Yazigsmalarda uygulanacak diger kurallar sunlardir;

a)

b)

¢)
d)

g)

h)

»

Tim onay ve yazigmalarda ‘“Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik’ esaslar1 uygulanir. S6z konusu Yonetmelik ve bu Yonerge tiim birim amirlerince
incelenerek personele teblig edilir.

Universite’nin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilir ve resmi yazilarinda
tiniversitenin resmi logosu diginda hi¢bir logo kullanilmaz.

Resmi yazilar ikiser niisha olarak yazilacaktir.

Universite ve bagl birimlerinden ¢ikan yazlari basliklarinda, ilk satira “T.C.” kisaltmast,
ikinci satira “AREL UNIVERSITESI REKTORLUGU”, iigiincii satira ise ilgisine gore bagl
akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve sekreterlige bagli miidiirliikk ve ilgili daire
baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, ad1 kii¢iik harflerle ortalanarak koyu tonda yazilir.

Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiiciik harflerle kisaltilarak yazilir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya gorlisiiniin alinmasimi gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1 veya
parafi alinir.

Giinli ve zamanli evraklar ile ilgili meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve ilgili
gorevliler sorumludur.

Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri, Akademik Birim Amirleri tarafindan imzalanr.
Akademik Birim Amirleri bu yetkisini Fakiilte veya Enstitii Sekreterine devredebilir.

Ogrencilerin islemleri (askerlik, basar1 durumlari, sinifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu,
Ogrenci belgesi ve transkript gibi yazigsmalar) Fakiilte Dekanligi, Enstitii ve Yiiksekokul
Midiirliiklerince yapilir.

Rektorliige gelen posta; ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda evrak servisinde
gorevli personeller tarafindan agilarak kaydi yapilir. Genel Sekreter tarafindan havale edilenler
disindaki evraklar imza kartonlaria yerlestirilerek Genel Sekreterlige birakilir. Gelen evraklar



Genel Sekreter tarafindan incelendikten sonra Rektdr ve Rektor Yardimcilar tarafindan
goriilmesi gerekenler ayrilarak, digerleri ilgili birimlere havale edilir. Havaleden c¢ikan
evraklar, yazi isleri evrak servisinden kaydedilerek zimmetle dagittimi yapilir. Rektorliik
birimlerinden ¢ikan yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle dagitimi yapilir. Postaya verilmesi
gereken evraklar posta zimmeti ile gonderilir.

K) Universiteye bagl birimlerden ve gesitli kurumlardan gelen, Rektor, Rektér Yardimcisi ve
Genel Sekreter havalesine gerek olmayan; basin biilteni ve brosiir istek yazilari, onay, kanaat
ve goriis belirtmeyen yazilar, Fakiilte Dekanlar1, Enstitii Miidiirleri disindaki diger personelin
izin donlisii goreve baslamalari, istirahat raporlari, atamasi daha once yapilmis personelin
ozliik dosyasi ile ilgili bilgiler, askerlik sevk tehir yazilari, 6grencilerle ilgili bilgi isteme
yazilari, tedavi faturalar1 gibi rutin yazilar birim amirleri tarafindan ilgili birimlere havale
edilir.

1) Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stand agma, brosiir dagitma, afis asma vb.
bagvurular ile iiniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen organizasyon, fuar,
senlik vb. istek yazilar1 Basin Miisavirligine gonderilir. Bagvurular Rektor tarafindan
degerlendirilerek sonuglandirilir.

Yonergenin Uygulanmasi:

Madde 16 - Bu yonergenin bir 6rnegi, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ile birlikte birim amirinde hazir bulundurulur. Birimlere bagh alt
kademelere yonergenin bir 6rnegi dagitilir.

Yiirirhik:

Madde 17 - Bu Yonerge, Universite Senatosu’nun kabul ettigi 22.04. 2015 tarihinden
itibaren yliriirliige girer.

Yiiritme:

Madde 18 - Bu Yonerge hiikiimlerini Istanbul Arel Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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