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TED UNIVERSITESI
IMZA YETKILERI YONERGESI
BIiRINCi BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve Ilkeler
Amac

MADDE 1 - (1) Bu yénergenin amac1; TED Universitesi tarafindan yiiriitiilen hizmetlerde ve yapilan
islemlerde, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki kullanimini belli ilke ve usullere baglamak,
hizmeti ve ig akisin1 hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek, hizmette verimlilik ve
etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2 - (1) Bu Yonerge, 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, TED
Universitesi ve bagl birimlerinde gorev alan yoneticilerin yapilacak yazismalarda ve yiiriitiilecek
islemlerde, imza yetkileri kullanma sekil ve sartlar ile diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 - (1) Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun ilgili maddeleri, 124 Sayil
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 fle Yiiksekogretim Kurumlarinim Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimleri ¢ergevesinde hazirlanmustir.

Tanmmlar
MADDE 4 - (1) Bu yonergede gecen;
a) Universite: TED Universitesini,
b) Rektdr: TED Universitesi Rektoriini,
¢) Rektor Yardimeisi: TED Universitesi Rektor yardimeilarini,
¢) Dekan: TED Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,
d) Enstitii Miidiirii: TED Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,
e) TBB Direktorii: Temel Bilimler Birimi Direktoriinii
f) Dil Okulu Miidiirii: ingilizce Dil Okulu Miidiiriinii

g) Arastirma Merkezi Miidiirii: TED Universitesi Arastirma Merkezlerinin Miidiirlerini,
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)

Boliim Baskani: TED Universitesi Rektorliigiine ve Fakiilte Dekanliklarma bagli Boliim
Baskanlarini,

Genel Sekreter: TED Universitesi Genel Sekreterini,
Genel Sekreter Yardimeisi: TED Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini,

Akademik Birim Amiri : 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte, Enstiti, Dil
Okulu, Temel Bilimler Birimi, Bolim ve Arastirma ve Uygulama Merkezlerinin hiyerarsik
yapidaki en {ist amirini,

Idari Birim Yoneticisi: TED Universitesi Rektorliigiine veya Genel Sekreterlige bagli
Birimlerin Yéneticilerini, daire baskanliklarinda daire baskanii, Ozel Kalem, Ogrenci Dekani,
Kiitiiphane Yoneticisi, Uluslararasi Programlar Yo6neticisi, Kariyer Merkezi Yoneticisi, Siirekli
Egitim Merkezi Y&neticisi, Kurumsal Iletisim Y&neticisi, Yazi Isleri Miidiiriinii, egitim-6gretim
birimlerinde ise Fakiilte/Enstitii/TBB/Dil Okulu Sekreterini,

ifade eder.

Ilkeler ve Uygulama Esaslar1

MADDE 5 - (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslar1 asagida

belirtilmistir.

a) Sinirlar agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

¢) Kendisine yazili olarak yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir
imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

¢) Akademik ve idari hiyerarsi iginde her kademenin, bilmesi gereken konularda goérev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi olmasi saglanir.

d) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, Gistiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle
yiikiimliidiir.

e) Rektor, Universitenin tiim birimleri ve rektor yardimeilari, kendilerine bagli birimlerle; genel
sekreter, Universite idari birimleri ile; dekanlar, fakiilteleri ile; miidiirler, kendisine bagh
enstitli, TBB, dil okulu, arastirma merkezi ile; boliim baskanlari, boliimleriyle; daire baskanlar
ve diger birim ve yoneticileri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk
sahibidirler.

f) Gizli ibareli yazilar, sadece bilmesi gerekenlere, talebi halinde i¢ denetgilere agiklanir.
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9)

),

k)

p)

Yapilacak yazigmalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yénetmelik” (Bakanlar Kurulu 2014/7074 no’lu karari) ile Universitemiz Kurumsal Kimlik
ilkeleri ve uygulamalarma riayet edilir.

Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi ile imzaya sunulur.
Akademik ve idari birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, birim amiri ve daire baskanlarina imzalama yetkisi
verilen rutin yazilar (Sosyal Giivenlik Kurumu yazilari, Kredi Yurtlar Kurumu’na yazilan
diizeltme yazilari, Ogrenci durumu ile ilgili olarak yazilan yazilar, Pasaport islemleri ile ilgili
Emniyet Miidiirliigiine yazilan yazilar, Askerlik subesine yazilan yazilar gibi...) disindaki,
akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak idari yazigsmalar, Rektor
veya Rektor Yardimcisi veya miitekabiliyet esaslarina gore Dekanlarin veya Genel Sekreterin
imzasi ile yapilir.

Rektorliik makamini baglayici niteligi olmayan ve Fakiilte/Enstitii/Merkez Kurullar yetkisinde
olan dekanlik, miidiirliiklerin ilgi alanindaki dis kurumlarla yazismalar, bu birimler tarafindan
yapilir.

Dekanlik, miidiirliiklerin idari birimlere gonderecekleri veya idari birimlerden dekanlik,
midiirliiklere gonderilecek yazilar, rektdrlik makamina sunulur ve yazilar Rektor/Rektor
Yardimcisin bilgisi i¢inde (parafi) veya imzasi ile gonderilir. Bu sekilde isleme sokulan
yazilarla ilgili olarak, konularin olgunlagsmasi bakimindan ve rutin bilgilendirme amaciyla, ilgili
birimler arasinda yazisma yapilabilir.

Idari birimlerden Rektdrliilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, gorev dagilimlarina
gore Rektdr Yardimcilar: veya Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigmalar

yapabilirler.

Akademik birimler, egitim amaclh konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagh
birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

Yetkilinin izin vb. nedenlerle bulunmadig hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak yetkiliye
yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

Rektdr ve birim amirleri tarafindan devredilen yetkiler, yetkiyi devreden makamin onay1
olmadan alt yoneticilere devredilemez.

Rektdr yardimeilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza
yetkisi diger Rektor Yardimcist tarafindan kullanilir.

Rektorlilk Makamina sunulan yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa bizzat
birim yoneticileri, genel sekreter veya ilgili rektor yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin
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imzasina sunulur. Diger yazilar Rektérliik makamina sunulmak iizere Rektorliik Ozel Kaleme
teslim edilir.

r) Birizin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.

S) Yauzilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmas1 ve génderilmesi esasi uygulanir. Ancak ¢ok acele
kayitll olan veya islemin gerektirdigi hallerde Genel Sekreterlikte veya Ozel Kalemde
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin
imzasina sunulmadan 6nce varsa ilgili birimin bagli oldugu rektdr yardimcisinin parafi alinir.

s) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

t) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikdyet tiiriindeki haber ve yazilar, Genel
Sekreterlik tarafindan takip edilerek Rektdrlik Makamina bildirilir. Alinacak talimata gore
hareket edilir.

u) TED Universitesi ve TED Universitesi’ne bagl birimlerin diger kurumlarla yapacaklan ikili
anlagmalar rektdrliik onayiyla yiiriirliige girer ve anlagma metinleri genel sekreterlikte muhafaza
edilir.

Sorumluluklar

MADDE 6 - (1)

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun saglanmasindan rektdr yardimcilari, Genel Sekreter ve tiim akademik
ve idari birim amirleri,

b) Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

€) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarm ilgililere siiratle ulastiriimasi ve cevaplandirilmasindan
ilgili birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

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

d) Birimlerden ¢ikan tim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan tim
ilgililer,

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan rektor sekreterleri ve genel sekreterlik personelleri,

sorumludur.
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Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular:

MADDE 7 - (1) Universiteye miiracaat, sikayet ve diger bagvurularla ilgili olarak, bagvuru ydntemine

gore asagidaki usul ve yontemler uygulanir.

a)

b)

©)

d)

e)

Eposta bagvurulari; agik adres, telefon ve IP numarasi tasiyan epostalar genel sekreterlik
tarafindan degerlendirilir ve 6nemine gore st yonetici bilgilendirilerek ilgili birime havale
edilir.

Dilekgeler konularina ve niteligine gore Genel Sekreter tarafindan ilgili birimlere havale edilir.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak bagvurular,
kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun olarak
verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir. Bilgi Edindirme konusunda
kendisine basvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢éziimiinii kendi yetkisi disinda
goriirse, dilekgeler TED Universitesi Genel Sekreterlifine sunulacak, ilgili Rektdr
Yardimcisinin verecegi direktife gore geregi yapilacaktir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine bagvurulan birim
yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda gérmesi durumunda,
dilekceler idari konularda Genel Sekretere, akademik konularda Rektér veya Rektor
yardimcisina sunulur ve alinacak talimata istinaden islem yapilir.

Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor veya
Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti
kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri Birimince kayd1 yapilir, Genel Sekreterlik parafindan sonra
ilgili birimin adi dilekce iizerine yazilmak suretiyle, dilekcenin ilgili birime gdnderilmesi
saglanir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulur ve sonug, 3071 ve 4982 sayili
Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazih
esaslar dahilinde yazil olarak bildirilir.

Universite adina basina gonderilecek bilgiler veya bir habere yamit niteligindeki belgelerin sekli
Rektdr tarafindan belirlenir. Universite adina basina bilgi verme yetkisi Rektdr veya yetki
verecegi rektor yardimcisina aittir.

IKiNCi BOLUM
idari birimler

Yetki Devirleri ve imza Yetkilileri

Yetki Devirleri

MADDE 8 - (1)

a)

Yetkililer gorevlerinin ifas1 sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve yonetici
olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun
goriilen yetkileri kullanirlar.

TASNIF DISI
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b)

c)

©)

Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi dngoriilen hususlar disinda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele
devredebilirler.

Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

Yetki devri yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Kullanilacak Imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 9 - (1) Rektor tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a)

b)

©)

d)

),

Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve bizzat Rektor tarafindan yapilmasi gereken Oneriler,
kararlar ve islemler,

Cumhurbaskanligit Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

Bakanlar ve miistesarlarin imzasiyla gelen yazilara verilen cevaplar ile Bagbakanlik ve
bakanliklara sunulan Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

Vali, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara verilen
cevabi yazilar,

Biiyiikel¢ilik ve konsolosluklarla yapilacak yazismalar,

Asayis ve giivenlik ile ilgili yapilacak yazigmalar,

Universite yatirm teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,
Emniyet miidiirliikklerine yazilan giivenlik talebini iceren yazilar,

Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme Raporu,
Performans Programi, Yatirim Programu, Biitce teklifi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak
yayimlanan yonetmelik ve tebliglere iligkin yazigmalar,

Rektor yardimcilari, dekan, enstitii, TBB ve Dil Okulu miidiirleri ile rektorliige bagli Merkez
bagkanlar1 ve genel sekreterin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin
gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,

Universite icinde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan yénetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylari,
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K)

1)

Mgili personeli gérevden uzaklastirma ve géreve iade onaylarsi,

Akademik ve idari personelin her tiirlii terfi ve atama onay yazilari,

m) Yasa ve yonetmeliklerle dogrudan Rektoriin yetkisine verilmis veya Rektoriin kullanmay1

uygun gordiigii konulara iliskin yetki, onay ve yazilar.

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Kullamilacak imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 10 - (1) Rektor yardimcilari tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a)

b)

©)

d)

f)

9)

Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

Rektoriin, cesitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektoér tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar,

Hukuki davalarda bilirkisiler ile ilgili gorevlendirme yazigmalari,

Ogrencilerin yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda {iniversiteleraras1 yarismalara
katilmas1 i¢in verilen onaylar,

Egitim-Ogretimle ilgili (6nlisans-lisans-lisansiistii) tiim faaliyetler, AB, Erasmus, ve diger
degisim programlari ile ilgili olarak yazilacak yazilar ve onaylar,

Yayin tesvik caligmalari, AB Aragtirma Projeleri ile Bilimsel Arastirma Projeleri, Uluslararasi
kaynakli projeler ile ilgili yazilacak yazilar ve onaylar,

AR-GE caligsmalar1 ve liniversite-Sanayi isbirligi ¢alismalar1 kapsaminda ve yazilacak yazilar,

Izinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagl boliim ve birimlerdeki
akademik ve idari personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Personelin ayliksiz izin onaylari,
Akademik ve idari personelin meslekte ilerleme onay yazilari,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Kullanillacak imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 11 - (1) Genel Sekreter tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a)

b)

Konusuna gore, idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin iist yazilar,

TASNIF DISI
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c)

©)

d)

h)

Idari personelin atama onaylar1 {ist yazilari, gorevden ayrilis ve géreve baslama ile halen
calistiklarini gosterir, Universite dis1 kurumlara ve Universite ici akademik birimlere bildirim
yazilari,

Cesitli afis, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair
yazilar,

Kampus icerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

Universitemiz salonlarinda ve/veya diger ders dis1 kullanim alanlarinda diizenlenecek konferans
ve seminer izin onaylart,

Sendikalara iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme yazilari,
Rektdr ve rektor yardimceilarinin imzalayacaklar ilgili yazilarin parafi,
Amiri bulundugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimcisi Tarafindan Kullanilacak Imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 12 - (1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a)

b)

©)
d)

e)

Cesitli kurum, kisi ve birimler ile yargi kurumlar1 ve icra dairelerinden gelen yazilarin ilgili
birimlere havalesi ve yapilacak islemlerin takibi,

Universitenin idari ve mali islerinin planlanmast, takibi ve raporlanmast,

Mal ve hizmet satin alinmasi ile ilgili islemlerin baslatilmasi ve izlenmesi. Bu islemler i¢in
teklif, sartname vb. siireglerin belirlenmesi, izlenmesi ve uygulanmasi.

Arag temin ve gorevlendirme islerinin planlanmasi ve uygulanmasi,
Genel Sekreterlikteki ¢alisanlarin birinci amir olarak verdigi izin onaylari,

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Birim Amirleri/Daire Baskanlar1 Tarafindan Kullamilacak imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 13 - (1) Birim Amirleri/Daire Baskanlar tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar
sunlardir:

a)

Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, diploma eki, ders ve not durumu (transkript)
gosterir belgeler, yatay gecis islemleri ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi,
ogrencilerin mezun olduklar1 liselerden bilgi ve belge istenmesi, ¢esitli sosyal giivenlik
kurumlarindan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler ve génderilmesine iliskin yazilar,
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b)

©)

d)

Kendi birimlerinde yazilip, Rektdr veya Rektoér Yardimcisinin imzasindan ¢ikan kararname ve
olurlarin (terfi, gorevlendirme, vb.) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist
yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilis ve baslayiglarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira ve yakit
iicreti bildirimi gibi rutin yazilar,

Birim Amirleri/Daire baskanlarinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi
aralarinda yapacaklari yazigmalar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliikk dogurmayan ve bir direktif niteligi tasimayan, kendi biriminin
gorev alani ile ilgili rutin hizmetlere iligkin kurum adina yapilacak dis yazismalar,

Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim ¢alismalarina yénelik yazilarin
personele duyurulmasina iliskin yazilar,

Rektdr, rektor yardimcilart ve genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Kendi birimlerinin yillik faaliyet raporlar ile ilgili yazilar

Rektdr ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.
UCUNCU BOLUM

Akademik Birimler

Dekan Tarafindan Kullanilacak imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 16 - (1) Dekan tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a)

b)

©)

d)

Kanunen bizzat dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve islemler,

Dekan yardimcilar, fakiilte sekreteri, boliim baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

Rektorliik Makamina yazilacak yazilar,

Fakiiltenin akademik c¢alismalar1 kapsaminda ve Universiteyi mali yiikiimliilik altina
sokmayacak mahiyette yazilar,

Fakiiltenin biitce teklifleri ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

Yasa ve yonetmeliklerle Dekan’a birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Dekan’in imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.
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Enstitii/TBB/Dil Okulu Miidiirii Tarafindan Kullamlacak Imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 17 - (1) Enstitiy TBB/Dil Okulu Miidiirii tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve onaylar
sunlardir:

a) Kanunen bizzat miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde Ongoriillen ve mutlaka miidiir tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

€) Midiir yardimcilari, Enstiti/TBB/Dil Okulu sekreteri ve boliim bagkanlarinin yillik, mazeret ve
saglik izin onaylari,

¢) Rektorliik Makamina, dekanliklara ve miidiirliiklere yazilacak yazilar,
d) Enstiti/TBB/Dil Okulu’nun biitce teklifleri ve yillik faaliyet raporlart ile ilgili yazilar,

e) Yasa ve yonetmeliklerle miidiire birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

Akademik Birimlerin Béliim Baskanlar1 Tarafindan Kullanilacak imza Yetkileri ve
Onaylar

MADDE 18 - (1) Akademik Birimlerin Boliim Baskanlari tarafindan kullanilacak imza yetkileri ve
onaylar sunlardir:

a) Bolim Kurulu kararlari,

b) Bolim 6zdegerlendirme raporlari,

c) Fakiilte veya Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve boltimii temsil etmek,
¢) Ders programi ve siav takvimlerinin belirlenmesi,

d) Egitim - 6gretim ve aragtirmalar ve boliime ait her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde
yiiriitiilmesine katki saglayacak yazilar,

e) Bolim 6grenci dilekgelerine iligskin goriis bildirme ve ilgili birime yonlendirme.

Fakiilte Sekreteri/Enstitii Sekreteri/TBB/Dil Okulu Sekreteri Tarafindan Kullanilacak
Imza Yetkileri ve Onaylar

MADDE 19 - (1) Fakiilte Sekreteri/Enstitii Sekreteri/TBB/Dil Okulu Sekreteri tarafindan kullanilacak
imza yetkileri ve onaylar sunlardir:

a) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,
b) Dekan/miidiir ve dekan yardimcilary/midiir yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

c) Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.
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DORDUNCU BOLUM
Yiiriirliikk Ve Yiiriitme
Diger Hiikiimler
MADDE 20 - (1)

a) Rektorliik Makami, Genel Sekreterlik, Dekanliklar/Miidiirlikler ve ilgili yoneticileri, bu
yonergenin uygulanmasindan sorumludur.

b) Bu yonergede hiikkiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Rektorliigiin onayin ¢ergevesinde islem yapilir.

Yiiriirliik

MADDE 21 - (1) Bu yonerge TED Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 22 - (1) Bu y&nerge hiikiimlerini TED Universitesi Rektorii yiiriitiir.

YONERGE VEYA DEGIiSIKLIKLERIN KABUL EDIiLDiGi SENATO

TARIHI KARAR NO ACIKLAMA
21.05.2015 2015-05 Imza Yonergesi
14.07.2016 2016-09 Yonerge degisikligi
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