KONYA GIDA VE TARIM UNIVERSITESI
YAZISMA VE IMZA YETKILERI YONERGESI

Dokiiman No Ik Yaymn Tarihi | MH Onay Tarihi/No Revizyon Tarih/No
29.02.2016/011
28.12.2018/028
YNRG.02 29.02.2016 28.12.2018/028
16.07.2020/036
16.07.2020/036
BIRINCI BOLUM

Amacg, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

Madde 1- Bu Yénergenin amaci: Konya Gida ve Tarim Universitesi'nde yapilacak
yazigsmalarda uygulanacak usul ve esaslari, evrak kayit ve dosyalama usul ve esaslar1 ile imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, sunulan hizmetleri ve is akigini
hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek ve bu g¢ercevede hizmette verimlilik ve
etkinligi artirmak.

Kapsam

Madde 2- Bu Yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca,
Konya Gida ve Tarim Universitesi ve bagli birimlerin yazigmalarda ve yiiriitiilecek is ve islemlerde,
Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlari ile diger yazigma ve imza kurallarini kapsar.

Dayanak

Madde 3 - Bu Yonerge;

d) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 2809 sayili Yiiksekogretim Kurumlar1 Teskilati Kanunu,
¢) Konya Gida ve Tarim Universitesi Ana Y&netmeligi,

d) 4857 ve 6331 Sayili Is Saghg ve Is Giivenligi Kanunu,
€) 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu

f) 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikkmiinde Kararname,

g) Universitelerde Akademik Teskilat Y&netmeligi,
h) 5070 sayili Elektronik imza Kanunu,
g) Vakif Yiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi

h) 10.06.2020 tarih ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin yiiriirliige girmesine dair 2646 sayili
Cumhurbagkanlig1 Karari

1) Hiikimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

Madde 4 — Bu Yonetmelikte gecen;

Yonerge

Universite

Baskan

Miitevelli Heyet
Kurucu Vakaf
Senato

Yonetim Kurulu
Rektor

Rektor Yardimcisi

Kurumsal Belge Kayit
Sistemi

Resmi Yazisma

Dekan

Genel Sekreter
Genel Sekreter
Yardimecisi

Ic Denetci

Daire Baskani
Hukuk Miisaviri
Miidiir

Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksek
Okul Sekreteri

Birim Amiri

: Konya Gida ve Tarmm Universitesi Yazisma ve Imza

Y Onergesini,

. Konya Gida ve Tarim Universitesini,

: Konya Gida ve Tarim Universitesi Miitevelli Heyet Baskanini,
: Konya Gida ve Tarim Universitesi Miitevelli Heyetini,

. Bilimsel Arastirma Teknoloji Egitim ve Kiiltlir Vakfini,

. Konya Gida ve Tarim Universitesi Senatosunu,

. Konya Gida ve Tarim Universitesi Yonetim Kurulunu,

. Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektoriinii,

: Konya Gida ve Tarim Universitesi Rektdr Yardimcilarini,

. EBYS kullanilamayan birim tarafindan ihtiya¢ halinde

hazirlanan belgelere sayr almak i¢in kullanilan defter ve
benzeri fiziksel veya EBYS harici tutulan elektronik kaydi,

. Idarenin kendi icinde birbirleriyle veya gercek ya da tiizel

kisiler ile iletisimi saglamak amaciyla giivenli elektronik imza
kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan 1slak imza ile fiziksel
ortamda yiiriitiilen stireci

: Konya Gida ve Tarim Universitesi biinyesindeki fakiilte

dekanlarini,

: Konya Gida ve Tarim Universitesi Genel Sekreterini,

: Konya Gida ve Tarim Universitesi Genel Sekreter

Yardimcisini,

. I¢ Denetim Biriminin yénetiminden sorumlu olarak Rektoriin

gorevlendirildigi koordinatorti,

: Konya Gida ve Tarim Universitesi Daire Baskanlarini,
. Konya Gida ve Tarim Universitesi Hukuk Miisavirini,

: Konya Gida ve Tarmm Universitesi ydnetim yapisi igerisinde

bir birim tarafindan yiiriitilen islerin organizasyonunu
saglamak ic¢in gorevlendirilen miidiirler ile Enstitli, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma Merkezlerindeki miidiirler ve Doner
Sermaye Isletme Miidiiriinii,

Konya Gida ve Tarim Universitesi biinyesindeki Fakiilte,
Enstitii

ile Meslek Yiiksekokulu Sekreterini,

Konya Gida ve Tarim Universitesi biinyesindeki
birimlerinin

yoneticilerini,
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Koordinator

Boliim Baskam

Iktisadi Isletme Miidiirliigii

Konya Gida ve Tarim Universitesinde idari ve akademik
islerin

yiiriitiilmesi i¢in kurulan koordinatorliiklerin yoneticilerini,
Konya Gida ve Tarim Universitesi Fakiiltelerinde ve Meslek

Yiiksekokulunda yer alan boliim bagkanlarini,

Konya Gida ve Tarim Universitesi lktisadi Isletme

Midiirligiind,
DETSIS . T.C. Devlet Teskilat Sistemini,
EBYS . Konya Gida ve Tarim Universitesi Elektronik Bilgi, Belge
Yonetim Sistemi,
SDP :  Standart Dosya Planini
ifade eder.
IKINCi BOLUM

flkeler ve Uygulama Esaslar1

flkeler ve uygulama esaslari
Madde 5- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur:

(1)  Universitenin Miitevelli Heyet tarafindan kabul edilen organizasyon semasina uygun
olarak yazisma yapilir ve imza yetkisi kullanilir.

(2)  Sinirlar agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

(3) Rektdr Universitenin tiim birimleri, Rektdr Yardimeilari, Genel Sekreter, Dekanlar, Daire
Baskanlari, Miidiirler, Fakiilte/Enstitii/MYO Sekreterleri, Koordinatorler ve diger birim amirleri
kendilerine bagli birimleri ile ilgili olan tiim konularda yetki ve sorumluluk sahibidirler.

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

(5) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bir {ist kademe tarafindan bilgilendirilir.

(6) Yazigsmalar hiyerarsik yapiya gore parafe edilerek son makama imzaya sunulur.
(7)  Birim amirleri kendi aralarinda bilgi amagl yazismalar yapabilirler.

(8) Yazilarin agik ve anlasilir olmasi, ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan
gonderilmesi esastir. Ancak acele ve gerekli gortildigii hallerde iist kademelerde hazirlanan yazilarin
bir 6rnegi bilgi i¢in ilgili birime gonderilir.

(9)  Yetki ve sorumluluklarin devrinin yazili olarak yapilmasi esastir.

(10) Yazismalar gizlilik ve ivedilik gerektiriyorsa bizzat birim st yetkilileri tarafindan takip
edilmesi gerekir.

(11) Universite dis yazismalarinda Rektdr veya Rektor Vekilinin imzasiyla yapilmasi esastir.
Ancak Rektoriin yetkilendirdigi Rektor Yardimcis1 veya Genel Sekreter bilgi vermek kosuluyla dig
yazigma yapabilir.

(12) Akademik ve idari birimlerden Rektorliik Makamu ile yapilmasi gereken yazismalar, varsa
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ilgili Rektor Yardimcisi, Dekan ve Genel Sekreter imzasi ile yapilir.

(13) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren tiim haber ve yazilar, ilgili birim yetkililerince
titizlikle takip edilerek, Rektorliik Makamu bilgilendirilecektir.

(14) Resmi yazigmalar, elektronik ortamda Cumhurbaskanligi Dijital Doniisim Ofisi
Baskanlig1 tarafindan yayimlanan e-Yazigsma Teknik Rehberine uygun olarak hazirlanir ve giivenli
elektronik imza ile imzalanir.

(15) Universite ve bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlasmalar Baskanlik
onaytyla yiirlirliige girer ve anlagsma metinleri Genel Sekreterlikte muhafaza edilir.

(16) Yazigsmalar, “10.06.2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine diizenlenir ve
“Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”
uygulanir Universitedeki tiim islemler KGTU Ana Yonetmeligi esaslarina gore yiiriitiiliir ve ilgili
cergevesinde Miitevelli Heyet/Baskan onayia sunulur.

(17) Yazisma ve dosyalamada Elektronik Bilgi Belge Yonetim Sistemi (EBYS) kullanilmasi
esastir. EBY'S kurulana kadar iglemler fiziksel ortamda gergeklestirilecektir.

(18) Kurum igi ve kurum dis1 Resmi Yazisma ve dosyalamada Elektronik Bilgi Belge Y 6netim
Sistemi (EBYS) kullanilmasi esastir. Birimler ihtiya¢ halinde Rektorliigiin onayimni almak kaydiyla
Kurumsal Belge Kayit Sistemi kapsaminda fiziksel ortamda yazigsma gergeklestirebilir.
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UCUNCU BOLUM
Yetki ve Sorumluluk

Yetki devri
Madde 6: Yetki devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur;

(1) Rektdr tarafindan yapilacak imza ve yetki devrinin tanimi agik¢a belirtilir. imza ve
yetki devri /kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(2) Rektor tarafindan devredilen yetkiler Rektor onayr olmadan birim yetkililerince alt
kadrolara devredilemez.

(3)  Smnirlar agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

(4) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi ongoriilen hususlar
disinda kalan yetkilerini hiyerarsik yapiya uygun olarak Rektorliik onayi ile siirekli veya gegici olarak
mabhiyetindeki personele devredebilirler. Yetki devrinin tanimi agikga belirtilmelidir.

(5)  Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, kismi olmal1 ve biitiin yetkinin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

(6) Devredilen yetki devreden amirin gézetimi ve denetimi altinda kullanilir.

Sorumluluk
Madde 7 — Universite hazirlanan i¢ ve dis yazismalar ile dosyalama sistemlerinde

(1) Akademik ve idari Birim amirleri birimlerinden ¢ikan biitiin yazismalardan ve siirecin
tamamlanmasindan sorumludurlar.

(2)  Yetki devri amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz. Yetki devirlerinde, devredenin
hukuki sorumlulugu devam eder, devredilen imza yetkisinin kullanilmasindan dolay: devreden ve
devralan birlikte sorumludur.

(3) Yazismalarda evrak ve yazilarin dosyalanmasindan ve korunmasindan ve tiim personel
ve birim amirleri miiteselsilden sorumludur.

DORDUNCU BOLUM
Gelen-Giden Evrak Kayit ve Havalesi

Gelen yazilar ve evrak havalesi

Madde 8 - Universiteye gelen yazilar ile bu yazilarmn ilgili birimlere havalesinde asagidaki
esaslar uygulanir:

(1) Universiteye gelen“kisiye 6zel” disindaki biitiin dis yazilar Yazi Isleri Birimi tarafindan
teslim alinr. Ilgili memur tarafindan “Gizli”, “Cok Gizli” gibi 6zellikli yazilar disindakiler agilir ve
tasnif edilerek Yazi Isleri Miidiirii tarafindan havale edilecek birimler/kisiler belirlenir.

(2)“Havalesi belirlenen yazilarin EBYS sistemine kayd: yapilir. Genel Sekreterlik Makami
onayina giden yazilar Genel Sekreterin uygun bulmas: halinde Ilgili birimlere sistem iizerinden
gonderilir. Havale yapilirken normal, giinlii, ivedi, gizli, kisiye 6zel, ibareleri belge havalesinde
isaretlenir.

(3) Genel Sekreter tarafindan gelen evrak incelendikten sonra konusuna ve dnemine binaen
yapilan havale Yazi Isleri Miidiirliigii tarafindan ilgili birime kayitli olarak génderilir.
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(4) Birim amirleri, kendilerine havale edilen evraklara verilen talimata gore islem yapar veya
yaptirir.

(5) Universiteye gelen tiim yazilar mutlaka kayit altina alinir. Yazi Isleri Miidiirliigiine verilecek
yetki cercevesinde bilgi, duyuru veya ilan nitelikli yazilar ile konferans, panel, sesmpozyum vb. afisleri
ilgili birimlere dogrudan kayith olarak gonderilir.

(6) Birimlere dogrudan gelen tiim yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiine kayit altina alinmak {izere
gonderilir ve normal siirece tabi tutulur.

(7) Gelen evrak havale edildigi birimde birim amirinin onayz ile ilgili personele e-posta araciligi
iletilebilir. Gerektiginde e-posta guruplar araciligiyla duyurusu yapilir.

(8)Kisiye Ozel gelen biitiin kargo gonderisi, yazi ve evraklar zimmet karsilig: ilgilisine teslim
edilir.

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

(1) Universitedeki tiim yazilar ilgili mevzuat gergevesinde ve Tiirkce Dil bilgisi kurallarina
uygun hazirlanir, igerigi agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilir, varsa atif yapilir, eki ve dagitimi
iceriginde belirtilir.

(2) Yazigmalar EBYS sistemi tizerinden ilgili birimde yetki verilen personel tarafindan birim
amirinin bilgisi dahilinde hazirlanir, imza yetkilisi yonerge esaslarima gore segilir, Dosya kodu
Yiksekogretim Kurulu Standart Dosya kodu Yiiksekdgretim Kurulu Standart Dosya sistemine uygun
olarak belirlenir. Birim kodu, tarih ve say1 sistem tarafindan verilir.

(3)EBYS sistemi iizerinden hazirlanan Universite disina gidecek yazilar son imza makamimdan
sonra sistem tizerinden otomatik say: alir, Yazi Isleri biriminde postalanir.

(4) Universite disina gonderilen yazilar bizzat Rektdr veya yetkilendirecegi sinirlar dahilinde
Rektor Yardimcisi/Dekan/Genel Sekreter imzasiyla ve Rektor adina (Rektor a) ibaresiyle hazirlanir.

(5) Yetki devri halinde “Rektor a. , Miidiir a.” Yazilacak, vekalet halinde “Rekt6r V., Dekan V.,
Miidiir V.” Ibareleri ikinci satira yazilacaktir. imza, ad ve soyadin iizerine atilacaktir. Birden fazla
yetkili imzanin olmasi gerekirse, yetkililer soldan saga dogru siralanir.

(6) Makam oluru gerektiren durumlarda EBYS sistemi {izerinde “Yeni Bagkanlik Onay1” ile onay
alinir.

(7) Yazinin muhatabi1 olan makam devlet protokol listesine gore daha iist veya es deger ise “arz
ederim” daha alt makam ise “ rica ederim deyimleri kullanilir. Yaz1 bir is ve islem talebi varsa
geregini, Bilgi mahiyetli ise bilgilerinizi; hem bilgi hem de geregi i¢in dagitimli yazilarda bilgilerini
ve geregini birlikte kullanilir. Dagitim kisminda geregi icin ve bilgi icin gidecek yerler agikca
belirtilir.

(8) Universite igindeki i¢i ve dis1 tiim yazigmalar elden ya da posta yoluyla kayitli olarak teslim
edilecektir.
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BESINCI BOLUM

Miiracaat, Sikiyet ve Bilgi Edinme Bagvurular

Bilgi edinme miiracaat ve sikayet
basvurular1 Madde 10 —

(1)Universitenin is ve islemeleriyle ilgili olarak yapilacak tiim yazismalar Rektorliik Makamina
hitaben yazilir ve Yazi Isleri Miidiirliigiince kayit altina almar.

(2)Universiteye miiracaat ve sikdyet basvurulari, ile CIMER basvurulari, 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun ve 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul
ve esaslar ¢ercevesinde degerlendirilecektir

(3)Akademik ve Idari Birimlere dogrudan yapilan yazili bireysel basvurular ilgili birim
tarafindan cevaplandirilir. Verilecek cevap ile ilgili olarak Rektore veya ilgili Rektor Yardimeisina
bilgi verilir.

(4)Bilgi Edindirme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve
¢cOziimiini kendi yetkisi disinda goriirse, dilekgelerin geregi list makamin verecegi direktife gore
yapilir.

ALTINCI BOLUM
Imza Yetkileri
Rektor
Madde 11 — Rektorliik Makamina sunulacak yazilar sunlardir;

(1)  Cumhurbagkanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

(2) TBMM Bagkanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,
(3) Bakan, Bakan Yardimcisi ve Genel Miidiir imzasi ile gelen yazilar,

(4) Mitevelli Heyeti Bagkanligi ve Kurucu Vakif Bagkanligindan gelen yazilar,

(5)  Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universiteleraras1 Kurul Baskanhigi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

(6) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bassavciligi
imzasiyla gelen yazilar ile bu kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

(7)  Giivenlik ve asayise yonelik yazilar,

(8) Biiyiikelgilik ve konsolosluklardan gelen yazilar,

(9) Diger Universitelerden bizzat Rektor imzasi ile gelen onemli yazilar,
(10) Yargi organlarindan gelen yazilar,

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

Madde 12 - Universiteden ¢ikan tiim yazilar rektdr veya vekili tarafindan imzalanacaktir.
Ancak belli konularda rektor tarafindan yetkilendirilen Rektor yardimcilar1 ve Genel Sekreter imzasi
ile yaz1 yazilabilir.

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;
(1) Yonergenin 10.Maddesinde belirtilen ve Devlet protokoliinde Rektorliik makaminin iistiinde
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yer alan kurumlarla yapilan yazigmalar
(2) Mitevelli Heyeti tarafindan dogrudan Rektoriin yetkisine verilmis konular,
(3) Miitevelli Heyet Baskanligina sunulan Rektorliik goriis ve teklifleri igeren yazilar
(4) Asayis ve giivenlik ile ilgili yapilacak yazismalar,
(5)  Universite personelinin il dis1 ve yurt dis1 gérevlendirmeleri ile ilgili yazismalar,

(6) Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Hukuk Miisaviri, Dekan, Daire Baskanlari,
Koordinatorler, Miidiirler ve Birim Amirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

(7)  Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar ile Miitevelli Heyet Baskanliginin tasarrufu sakli
kalmak kaydiyla Universite kadrosundaki tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite
icinde personel yer degistirme olurlari, yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari
ile onaylart,

(8)  Yayin tesvik ¢alismalari, ulusal ve uluslararasi kaynakli projeler, AB arastirma projeleri
ile bilimsel arastirma projeleri, s6zlesmeleri ile ikili anlagsma onaylari,

(9)  Gorsel ve yazili medyaya bilgi ve demeg niteligindeki yazilar,

(10) Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigi diger yazi ve onaylar.

Rektor yardimcilar:
Madde 13 - Rektor Yardimeilar tarafindan havale edilecek veya imzalanacak yazilar sunlardir;

(1) Universitenin idari yapilanmasma uygun olarak yetki ve sorumluluk alanina giren
birimlere ait bizzat Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

(2)  Rektoriin, gesitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan

imzalanmas:1  gereken, ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

(3) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazismalar,

(4)  Ogrencilerin yurti¢inde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversiteleraras1 yarigsmalara
katilmasi i¢in verilen onaylar,

(5) Uzaktan egitim, egitim-ogretimle ilgili (6nlisans-lisans-lisansiistii) tiim faaliyetler, 6zel
yetenek sinavlari, Farabi, Erasmus, Mevlana ve diger degisim programlart ile ilgili olarak yazilacak
yazilar

(6) lzinleri Rektdr tarafindan verilecekler disginda kalan Rektorliige bagli boliim ve
birimlerdeki akademik personelin ve idari amirlerin gérev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

(7)  Universiteye ait alanlarda kamu dis1 kurum ve kuruluslara ait ilan, rekldm ve tanitim
yapmak amaciyla agilan stant, konulan pano, tanitici levha, afis vb. ile ilgili yazilar ve onaylar,

(8)  Universitemiz salonlarinda diizenlenecek toplant1, konferans, panel, seminer ve konser
izin onaylari,

(9) idari ve Akademik personelin diger kamu kurum kuruluslari tarafindan olusturulan
calisma komisyonlar1 kurullar ve bilirkisi gorevlendirilme onaylari,
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Genel sekreter
Madde 14 - Genel Sekreter tarafindan havale edilecek ve imzalanacak yazilar sunlardir;

(1) Yaz1 Isleri Miidiirliigiiniin kayit altina altig biitiin evraklar Genel Sekreter tarafindan
goriilecek ve havalesi yapilacaktir.

(2)  Genel sekreterin gormeye gerek duymadigi evrakin (bilgi, duyuru, afis, brosiir kitap, dergi
vb. yazilar, dokiimanlar) yazi isleri tarafindan havale edileceklerini belirlemek,

(3)  Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
(4)  ll'igi arag gorevlendirme onaylari,

(5)  Konusuna gore idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
teklif yazilar1 ve onaylar (onaylar ilgili Rektér Yardimeisinin uygun goriisiine sunulacaktir)

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

(7)  Icra Midiirliiklerinden gelen personel borglar: konusundaki yazilar,

(8)  Sempozyum, konferans panel vb. toplantilara ait gesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin
ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair yazilar,

(9)  Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagl birimlerde gorevli personelin gérevden
ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(10) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

Hukuk miisaviri
Madde 15- Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar:

(1)  Hukuk Misavirinin takip ettigi konularla ilgili olarak {iniversite igindeki bilgi alma, bilgi
verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile yapacag1 yazismalar,

(2) Rektorliik tarafindan adli ve idari yargi yerleri ile icra dairelerinde agilan davalarin
dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

(3)  Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar,

(4)  Universitede hazirlanan mevzuatlarin yiiriirliikteki diger mevzuatlarla uyum ve uygunluk
konularina ait yazilar

(5)  Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Dekan
Madde 16- Fakiilte Dekanlariin yapacag isler ve imzalayacagi yazilar;
(1)  Kanunen bizzat Dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

(2) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

(3) Dekan yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, boliim baskanlari ile personelinin yillik ve saglik
izin onaylari,

(4) Rektorlik Makamina yazilacak yazilar,

(5) Fakiiltenin personel ve yatirim teklifleri yillik egitim programlarin uygulanmasi ile ilgili
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yazilar,

(6) Fakiiltelerde dekan yardimecilarinin, boliim baskanlart ve fakiilte sekreterinin Rektorliige
sunulacak teklif ve atama onaylari,

(7) Biriminde gorev yapan 6gretim elemanlarinin bir haftaya kadar "yolluksuz ve yevmiyesiz
" yurt i¢i ve yurtdisi gegici gérevlendirme onaylari, .

(8) Universiteye bagl akademik birimlerin (fakiilte, enstitii, meslek yiiksekokulu ve
arastirma merkezi) kendi aralarinda yaptiklar1 yazigsmalar.

Daire baskanlari-koordinatorler
Madde 17 - Rektorliik biinyesindeki Daire Bagkanlari ve Koordinatorlerin imzalayacagi yazilar;

(1)  Mitevelli heyet Baskani, Rektor veya Rektor Yardimceisinin imzasindan ¢ikan kararname
ve olurlarin (terfi, gorevlendirme, salon tahsisi vb.) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine
dair tist yazilar

(2) Birimlerinde gorevli personelin, yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, gérevden ayrilis
ve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

(3) Universite mekanlarinda kullanilan su, elektrik, dogalgaz tiiketimlerinin ilgililere
bildirimi ile birimin sarf malzeme ve taginir malzeme ihtiyag bildirimi gibi rutin yazilar,

(4)  Universite birimlerinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklar1 yazigmalar,

(5) Rektorlik Makami tarafindan gonderilen teblig, tamim ve talimatlarin personeline
duyurulmasi,

(6)  Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim ¢alismalarina ydnelik
yazilarin personeline duyurulmasina iligskin yazilar,

(7) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait
yazilar.

Miidiirler

Madde 18-Enstitii/Meslek Yiiksek Okulu/Egitim ve Arastirma Merkezi/ Laboratuvar/ iktisadi
Isletme / Yaz1 isleri Miidiirlerinin imzalayacag: yazilar;

(1)  Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Miidiir tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

(2) Midiirliikte gorevli personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

(3)  Meslek Yiiksekokulu/Arastirma Merkezi/Enstitiilerin ve Laboratuvarin yatirim teklifleri
ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

(4) Enstitii veya meslek Yiiksek Okulunda gorev yapan 6gretim elemanlarinin bir haftaya
kadar "yolluksuz ve yevmiyesiz "yurt i¢i ve yurtdisi gecici gorevlendirme onaylari,

(5)  Universite Ust kurullar1 ve Rektorliik makamina yapilacak teklif ve dneri yazilari.

(6) Rektor ve Rektor Yardimceilar ile Genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Dekan yardimcilar:

Madde 19- Dekan Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar;
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(1)  Gorev boliimiine uygun olarak Dekanin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

(2) Dekanin gesitli nedenlerle  makaminda bulunmadigi zamanlarda
Dekan tarafindan imzalanmasi1 gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(3) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulunun toplanti yazilari ile alinan kararlarinin
ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine iliskin {ist yazilar,

(4) Fakiiltede gorev yapan akademik personelin giinliikk izin ve il i¢i gilinliik gorevlendirme
onaylari.

(5) Rektdr ve Dekan tarafindan verilen diger gorevlere ait yazilar.

Boliim baskanlar

Madde 20 - Boliim Bagkanlari tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;
(1)  Bir iist amire sunulacak yazilar,

(2) Ders ve Sinav programlarinin belirlenmesi ve onaya sunulmasi,
(3) Bolim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi,

(4) Bolimde olusturulan ve alanlar ile ilgili kurullarin ve komisyonlarin kararlarina iliskin
yazilar,

(5) Dekan/Miidiir tarafindan verilen gorevlere ait yazi ve onaylar.

Fakiilte sekreteri - Enstitii sekreteri — Meslek yiiksekokulu sekreteri
Madde 21 -
(1)  Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

(2) Biriminde goérev yapan idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan onaylanacaklara
teklifte bulunmak yillik ve saglik izin onaylari,

(3) Dekan/Miidiir ve dekan/miidiir yardimcilarinin bagkanlik edecegi kurul ve toplanti
davetleri ve alinan kararlarimin ilgili birimlere dagitimi yazilari

(4) Birimde gorev yapan idari personelin giinliik izinleri,

(5) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

YEDINCi BOLUM

Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme

Madde 22 - Yazismalarda uygulanacak diger konular sunlardir;

(1)  Universitenin resmi yazismalarinda, evrak akisinda ve imza yetkisi kullaniminda bu
yonergede yazili usul ve esaslar uygulanir. Bu yonergede yer almayan hususlarda Yiiksekogretim
Kurumu Bagkanliginin yayinladigi mevzuat hiikiimleri gecerlidir.

(2) Hazirlanan bu Yonerge tiim birim amirlerince incelenerek personele teblig edilir.

(3)  Universite’nin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilir ve resmi yazilarinda
tiniversitenin resmi logosu disinda hi¢bir logo kullanilmaz.

(4) Universite ve bagli birimlerinden c¢ikan yazilarin bashklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “KONYA GIDA VE TARIM UNIVERSITESI REKTORLUGU”, iiciincii
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satira ise ilgisine gore bagli birimleri adi kii¢iik harflerle (Bas Harfleri Biiyiik) ortalanarak koyu tonda
yazilir.

(5 Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kii¢iik harflerle kisaltilarak yazilir.

(6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlisinin de imzas1 veya parafi
alinir.

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

(8) Bu Yonerge i¢inde yer almayan hususlarda yiiriirliikkteki diger mevzuatlar uygulanir.

(9)  Anlasilmayan konularda Rektorlitk Makaminin verecegi talimatlar uygulanir.

Yonergenin uygulanmasi
Yiirirlik

Madde 23- Bu Yonerge, Universite Senatosu’nun kabulii ve Miitevelli Heyetinin onayladig
tarihten itibaren yliriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 24 —Yedi bolim ve 24 maddeden ibaret olan bu Yénerge hikiimlerini Konya Gida ve
Tarim Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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