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Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar

Amacg

Madde 1- Bu yonergenin amaci; Gebze Teknik Universitesi'nde Rektdr adina imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, toplam kalite yonetimi ilkeleri
dogrultusunda hizmeti ve is akigin1 hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek,
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, kalite odakli olmay1 benimsetmek, alt kademelere yetki
tantyarak sorumluluk ve Ozgiiven duygularini giiclendirerek, islerine daha dikkatli ve istekli
olmalarim1 6zendirmek, personel arasinda aidiyet duygusunu giiclendirmek, {ist gorevlilerin
islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini
kolaylastirarak, temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarini saglamak, paydaslara
kolaylik saglayarak, idareye kars1 giiven ve saygimlik imajlarini giiglendirerek gelistirmek ve amir
ve memurlarin "Kamu Goérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda
Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini saglamak; bilgi ve
belge aligverisinin etkin, hizli, giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglayarak yazigsmalarda kurumsal
kiiltiir ve kimlik olusturmak; amir ve memurlarin "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine uygun hareket etmelerini saglamak amaciyla
hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Gebze
Teknik Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklari yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde,
Rektor ve diger yoneticiler adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3- Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. maddesi ile 57. maddesi, 657
sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,
5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar Ile
Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Kamu I¢
Kontrol Standartlar1 Tebligi’nin ilgili hiikiimleri ve 10.06.2020 tarih ve 31151 sayil1 Resmi Gazete’de
yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 2017/21
no’lu Bagbakanlik genelgesi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- Bu Yonergede yer alan

a) Yonerge: Gebze Teknik Universitesi Rektorliigii Yazisma Usulleri, Imza Yetkileri ve Yetki
Devri Yonergesini,

b) Universite : Gebze Teknik Universitesini,

¢) Rektor: Gebze Teknik Universitesi Rektoriinii,

¢) Rektor Yardimasi: Gebze Teknik Universitesi Rektor Yardimeilarini,

d) Genel Sekreter: Gebze Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

e) Genel Sekreter Yardimcisi: Gebze Teknik Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarini
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f) I¢c Denetim Birim Yoneticisi: i¢ Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce gorevlendirilmis ig
denetim birimi sorumlusunu

g) i¢c Denetci: Gebze Teknik Universitesi I¢ Denetgilerini,

) Dekan: Gebze Teknik Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarin,

h) Enstitii Miidiirii: Gebze Teknik Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

1) Arastirma Merkezi Miidiirii: Gebze Teknik Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

i) Boliim Baskany/Anabilim Dal Baskami: Gebze Teknik Universitesi Rektorliigii Boliim /
Anabilim Dali1 Bagkanlarini

j) Dis iliskiler Ofisi Kurum Koordinatorii: Gebze Teknik Universitesi Mevlana Kurum
Koordinatoriinii, Gebze Teknik Universitesi Farabi Kurum Koordinatoriinii, Gebze Teknik
Universitesi AB/Erasmus Koordinatériinii

K) Bilimsel Arastirma Projeleri (BAP) Koordinatérii: Gebze Teknik Universitesi Bilimsel
Arastirma Projeleri  Koordinatoriinii,

[) Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirii: Gebze Teknik Universitesi Teknoloji Transfer Ofisi
Miidiiriind,

m)Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Gebze Teknik Universitesi Doner Sermaye Isletme
Miidiiriind,

n) Daire Baskani: Gebze Teknik Universitesi Daire Baskanlarini,

0) Hukuk Miisaviri: Gebze Teknik Universitesi Hukuk Miisavirini,

0) Basin ve Halkla fliskiler Miidiirii: Gebze Teknik Universitesi Basin ve Halkla iliskiler
Miidiiriind,

p) Muhasebe Yetkilisi: Muhasebe hizmetlerinin yiiriitilmesinden ve muhasebe biriminin
yonetiminden sorumlu, usuliine gore atanmus sertifikali yoneticiyi,

r) Birim Amiri: 2547 sayili Yiksekogretim Kanununa gore Fakiilte Dekanliklari, Enstitii
Midiirliikleri, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirliiklerinin hiyerarsik yapidaki en iist amirini,
Uluslararasi Iligkiler ve AB/ERASMUS Ofisi Kurum Koordinatoriinii, Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii, 124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlarini, Basin ve Halkla liskiler Miidiiriinii, Fakiilte Sekreterini,
Enstitii  Sekreterini, Yazi Isleri Miidiiriinii, Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirii ve
birimlerin/kisimlarin amirlerini,

s) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilar, I¢
Denetim Birimi Yoneticisi, Dis Iliskiler Ofisi Kurum Koordinatdrii, Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii, Teknoloji Transfer Ofisi Miidiirii, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Miidiirleri, Arastirma
Merkezi Miidiirleri, Rektdrliik Boliim Baskanlari, Daire Baskanlari, Déner Sermaye Isletme
Miidiirii, Hukuk Miisaviri, Basin ve Halkla fliskiler Miidiirii ve diger birim amirlerini ifade eder.

s) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

t) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,
u) Elektronik imza (e-imza): Baska bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veri ile mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaci ile kullanilan elektronik veriyi,

ii) Giivenli Elektronik Imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma amaciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin
ve imzalanmisg elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan imzay1 ifade eder.
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Ilkeler ve Yontemler, Sorumluluk

Ilkeler ve Yontemler
Madde 5- Bu Yonergenin uygulanmast ile ilgili genel ilke ve yontemler sunlardir.

a) Yetki devri Ek-1"de yer alan “Yetki Devri Formu” ile devredilen yetkinin igeriginde yapilacak
degisikler ve yetki devrinin iptali ise “Onay veya Talimat” ile yapilmali ve ilgililere duyurulmalidir.
b) imza devri Ek -2°de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile imza devrindeki degisiklikler ve imza
devrinin iptali ise “Onay veya Talimat” ile yapilmali ve ilgililere duyurulmalidir.

) Smurlari agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

¢) Yetki ve imza devredilen personel, gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip
olmalidir.

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

e) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu
ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

f) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, listiine bildirmekle; her makam
sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi
vermekle ylikiimliidiir.

) Rektor, Universitenin tiim birimleri ile Rektdr Yardimeilari, kendilerine bagh birimlerle; Genel
Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilart Universite idari birimleri ile; Dekanlar, Fakiilteleriyle;
Miidiirler, kendisine bagli enstitli, arastirma merkeziyle; boliim baskanlari, bdliimleriyle;
Fakiilte/Enstitii Sekreterlerini, daire baskanlar1 ve diger birim/kisim amirleri ise kendi birimleri ile
ilgili olan tiim konularda sorumluluklar1 geregi bilgi sahibi olmalidir.

g) Kurum i¢i ve kurum dis1 yapilacak resmi yazismalarda Elektronik Belge YOnetimi Sistemi
(EBYS) kullanilmalidir.

h) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz.

1) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

i) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Muhasebe Yetkilisi ve Hukuk
Miisavirine imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki, akademik ve idari birimlere ve
Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektdr veya Rektdr Yardimeist imzasi ile yapilir.
Idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina gére Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

j) I¢ denetim birim yoneticisi, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan
yazigsma yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

k) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigsmalari
yapabilirler.

I) Akademik Birimler, egitim amacgl konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagh
birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

m) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliik blinyesinde Basin ve
Halkla iliskiler Miidiirliigii'ne bagl "Bilgi Edinme Birimi" olusturulmustur.

n) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza
yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir.

0) Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa bizzat
Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin imzasina sunulacaktir.
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0) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizenlenmesi, iznin veya onayin alinmasi usuliine uygun
olarak yapilir.

p) Yazilarin ilgili oldugu birimde EBYS fizerinden hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin
ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasina sunulmadan 6nce ilgili birimin bagh
oldugu Rektor Yardimeisinin parafi alinacaktir.

I) Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

s) Medyada yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar, Basin ve
Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan titizlikle takip edilerek sonu¢ Rektdrliik Makamina bildirilip,
alinacak talimata gore hareket edilecektir.

) Gebze Teknik Universitesinin kurum disinda yapacagi tiim anlasmalar Rektdr imzasi ile
yiirtirliige girecek ve anlagma metinleri Genel Sekreterlikte muhafaza edilecektir.

Sorumluluk

Madde 6 —

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye is akis semalart ile belirtilen usul siire¢ ve stirelere uygunlugunun saglanmasindan Rektor
Yardimecilari, i¢ Denetim Birim Y6neticisi, Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,
b) Yazigsmalarin; yazisma kurallari, emir ve ydnergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tim gorevliler,

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

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

e) Rektorlilk Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak
ve yazilarin muhafazasindan Rektor sekreterleri ve Genel Sekreterlik gorevlileri,

f) Ic denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalar uygulamay1 yapan idare veya merci sorumlu tutulacaktir.

g) Yetki devirlerinde, devredenin hukuki sorumlulugu devam etmektedir.

8) Imza yetkisi, devreden makamin gozetim ve denetiminde kullanilir. Devredilen imza yetkisinin
kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.

UCUNCU BOLUM
UYGULAMA ESASLARI

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurular: (ISO 10002)
Madde 7- Universiteye yapilacak olan miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak, bagvuru
yontemine gore usul ve yontemler su sekildedir.

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak E-posta bagvurulari,
ilgili formlarin eksiksiz doldurulmasi durumunda Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii'nce
degerlendirilecek ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii tarafindan Rektdr onayiyla ilgili daireye
elektronik ortamda ya da gerekiyorsa yazili olarak havale edilecektir.

b) Rektorliige Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda gelen yazili bagvurular, Basin ve Halkla
Mliskiler Miidiirliigii tarafindan kabul edilip kayda alindiktan sonra, basvuru konusu ile ilgili bilgi
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alinmasi gereken bir husus varsa ilgili birimden bilgi talep edilecektir. Gelen bilgi dogrultusunda
basvurular, bilgi edinme mevzuatinda ongoriilen siireler igerisinde Basin ve Halkla Iliskiler
Midiirliigii altinda bulunan Bilgi Edinme birimi tarafindan cevaplandirilir.

) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak bagvurular, kanunda
belirtilen kapsam ve siireler icinde cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun olarak verilecek
cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir.

¢) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili basvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig: takdirde,
Yaz Isleri Miidiirliigiinde EBYS’ne kayd: yapilip, yazili basvurularin/evraklarin ilgili birime hem
sistem {lizerinden hem de fiziki olarak gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak ve sonucu 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilekce
sahibine yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

d) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan, herhangi
bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda Rektore
bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bigimi Rektor tarafindan belirlenecektir.
Basina bilgi verme Rektdr veya yetki verecegi Basmn ve Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan
yapilacaktir.

e) Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar Rektor tarafindan ¢oziilecektir.

f) ISO 10002:2014 Miisteri Memnuniyeti Yonetim Sistemi kapsaminda, kurum iginden ya da
digindan (6grenciler, akademik, idari personel, paydaslar vb.) gelebilecek her tiirlii sikayet, 6neri,
memnuniyet, bilgi talebi APOLLO Sikayet Yonetim Sistemi yazilimi vasitasiyla alinir. Yazilimda
e-mail adresi belirtmek kosuluyla i¢ ve dis paydaslarin tamamindan talep alinabilmektedir. Kisiler
taleplerini  belirtirken hangi birime gonderilmesi gerektigini segerler, e-maillerine gelen
dogrulama mailini onayladiktan sonra talepleri otomatik olarak ilgili birimin kalite sorumlusuna ve
birim amirine mail ile bildirilir.

g) Talep cevaplandiktan sonra, amir onay1 da yapilarak, talep sahibine APOLLO sistemi iizerinden
otomatik bilgi gdnderilir. Talep sahibi verilen cevaptan memnuniyetini sistemdeki anket vasitasiyla
bildirir. Memnuniyetsizlik durumunda talep sahibi, ayni konu i¢in tekrar talep olusturabilir.

g) Sikayet sisteminin ¢aligma prensipleri gtu web sayfasinda kalite yonetimi sekmesindeki; PR-
0008 Sikayet Y&netimi Prosediirii ve IA-0001 Sikayet Yénetimi s Akis1 nda tanimlanmastr.

Gelen Yazilar ve Evrak Havalesi

Gelen Yazilar

Madde 8-

a) “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL” ve “ACELE” yazlar yazilar Yaz Isleri Miidiirliigii tarafindan
teslim alinarak, acilmadan Genel Sekreter tarafindan Rektore arz edilerek, havaleyi takiben Yazi
Isleri Miidiirliigiince ayn1 giin EBYS’ye kayda alinacaktir.

b) Rektorliik Makami’na gelen “GIZLI” yazilar Genel Sekreter tarafindan, diger biitiin yazilar
Yaz Isleri Miidiirliigiinde agilacaktir. Tlgili memur tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi
yapilarak, gorev boliimiine gore ayrim yapildiktan sonra ilgili birime gonderilecektir.

c) Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektoriin gormesi
gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak, Rektoriin goriis ve
talimatini miiteakip Yazi Isleri Miidiirliigiince ilgili birime génderilecektir.

¢) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor ya da Genel Sekreter havalesini tagimadan gelen
evraklar hakkinda, Rektor ya da Genel Sekretere derhal bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.
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Giden Yazilar
Madde 9-

a) Kurum disina gonderilecek tiim yazigmalar konusuna gore Rektdr veya Rektor adina ilgili
Rektor Yardimeisi tarafindan EBY'S iizerinden imzalanip gonderilecektir.

b) Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, Elektronik Belge Yo6netimi
Sistemi (EBYS) lizerinden yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyad1 yazildiktan
sonra, altina “Rektdr a.” Ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvam yazlacaktir.

) Yaazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama (Rektor
veya Rektor Yardimcisi) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf
olunacaktir.

¢) Makam oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan
ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz Ederim”
ibaresi eklenecek, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, gérev
dagilimma gore ilgili Rektér Yardimeisinin ve Genel Sekreterin imzasi agilacaktir. {lgili Rektor
Yardimcisinin “Uygun Goriigii” alinmadan higbir teklif onay i¢in Makama sunulmayacaktir.

d) Yazismalarda standardizasyona Ozen gosterilecektir. Bu baglamda oOrnegin; onaylarda
“Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza icin yeterli bir aciklik birakilacak; yazilarin sonu¢ boliimiinde yer alan
“Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine yazisma yapilan
makamlar arasinda ki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica Ederim” {ist ve ayn1 diizeydeki
makamlara “Arz Ederim”, iist, ayn: diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan
yazigmalarda “Arz ve rica ederim” ibareleriyle bitirilecektir. Gergek kisileri muhatap
yazigmalarda “Saygilarimla”, “Iyi dileklerimle” veya “Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle
bitirilebilir.

e) Yazilarin Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurallarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi ve
konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

DORDUNCU BOLUM
iMZA YETKILERI

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar

Madde 10 -

a) Cumhurbaskanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

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

c) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanhigi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

¢) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzas1 ile
gelen yazilar,

d) Vali, Garnizon Komutani1 ve Belediye Baskani imzas1 ile gelen yazilar ile bu kurumlardan
gelen onemli nitelikteki yazilar,

e) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise yonelik
yazilar,

f) Diger Universitelerden Rektor imzast ile gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen
yazilar.
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Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 11-

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

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

c) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

¢) Personelin ayliksiz izin onaylari,

d) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gérev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer degistirme ve asalet tasdik
onaylart,

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

f) Tlgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

g) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlig1, Universiteleraras1 Kurul
Bagkanligi ve OSYM Baskanligma ve i¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

g) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

h) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Bagkani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

1) Agciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

i) Universite yatirm teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

j) Ic denetim birimi is ve islem onaylari,

k) Rektor yardimcilari, dekan, enstitii miidiirii, genel sekreter, i¢ denetgiler, doner sermaye
isletme miidiirii, daire bagkani, hukuk miisavirinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

I) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamisg
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,
m)Akademik ve Idari Personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylar,

n) Gebze Teknik Universitesi ve bagl birimler tarafindan kurum disinda yapilacak protokoller
ve anlagmalar,

Devredilemeyecek Isler, Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

Madde 12-

a) Atama Yetkisi,

b) Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatima,

C) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gorevlendirmeler,

¢) Yurtici ve Yurtdis1 gorevlendirmeleri ile ders gorevlendirmeleri,

d) Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

e) Akademik ve idari personelin kadro derece degisikligi onaylart,

f) Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece ylikselmesi gerektiren intibak onaylari,

g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 86. maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

g) 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylari,
(Askerlik nedeniyle gorevden ayrilmalar harig)

h) 657 sayili Devlet Memurlart Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma onayz,

1) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gérevden uzaklastirma tedbiri, tedbir uzatma ve goreve

iade onay1,

i) Disiplin cezasi sonucu maastan kesinti onayz,
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j) I¢ denetim birimi is ve iglem onaylar,

k) Rektor Yardimcilar: ve I¢ denetgilerin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

I) Emeklilik, istifa veya miistafi onay1,

m)5018 sayili Kanunda belirtilen {ist yonetici yetkileri,

n) Gozetim ve denetim yetkileri,

0) Cumhurbaskanhigi ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na hitaben gonderilen yazigsmalarin
imza yetKisi,

0) Mevzuatla kurullara verilmis olan yetkiler herhangi bir kisiye, makama ve kurula devredilemez.

Rektor Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar
Madde 13-

a) Gorev bolimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
b) Rektoriin gorevlendirecegi Rektor Yardimeisi tarafindan egitim-6gretime iliskin planlamanin
yapilmasi,

C) Rektoriin, g¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
¢) Rektor yardimeilar: gérev dagilimi gizelgesinde sorumlu oldugu arastirma merkezi miidiirleri
ile Rektdrliige bagli boliim baskanlari ve birimlerin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari ile Genel
Sekreter ve daire bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylarinin parafi,

d) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yazilar Ve Onaylar

Madde 14-

a) Rektor havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi,

b) Rektor ve Rektor Yardimceilarin imzalayacaklari yazilarin parafi,

C) Daire bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylarinin parafi ile Genel Sekreter yardimcisi ve
Genel Sekreterlik biinyesinde gorevli personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylar,

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

d) Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

e) Personel atamalart ile ilgili kararname ve onaylarin st yazilari ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayislarmin, Universite dis1 kurumlara bildirilmesine dair yazilar,

f) Icra Miidiirliiklerinden gelen yazilar,

g) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerlemesinin Rektorlik Makamina teklifine
dair yazilar,

g) Yargi organlarindan gelen yazilar,

h) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve
goreve baglayiglarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

1) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

i) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde Genel Sekreter
Yardimcisina devredebilir.
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Genel Sekreter Yardimcilar1 Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ile imzalanacak Yaz1 Ve
Onaylar

Madde 15-

a) Gorev dagilimina uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar ile Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak yazilarin parafi,
b) Genel Sekreterin ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda imza yetkisi, vekalet
birakilan Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan ytirtitiiliir.

c) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli (Daire Bagkanliklart ve Hukuk Miisavirligi
disindaki) birimlerde gorevli personelin gérevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar.

¢) iligi ve Il dis1 arag gorevlendirme onaylari,

d) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iligkin yazilar.

I¢ Denetim Birimi Yoneticisi Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ve iImzalanacak Yazi Ve Onaylar
Madde 16-

a) I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar 12 Temmuz 2006
tarihli, 26226 sayili Resmi Gazetede yer alan yonergeyle belirtilmis olup, yonergede belirtilen
bigimiyle yiirtiitiilecektir.

Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve Basin ve Halka liskiler Miidiirii Tarafindan
Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar

Madde 17-

a) Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektor Yardimcisinin imzasindan ¢ikan kararname ve
olurlarin (terfi, gérevlendirme ve atama) ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist
yazilar ile birimlerinde gdrevli personelin, gorevden ayrilis ve baglayislarinin idari ve akademik
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

¢) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit ve
santral araciligi ile yapilan 6zel telefon goriisme ticreti bildirimi gibi rutin yazilar,

¢) Bu baglikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi
aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

d) Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet igi egitim caligsmalarina yonelik yazilarmn
personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

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

f) Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme Daire Baskanlig1
tarafindan yiiriitiilmesi gereken 5018 sayili kanun ve ilgili diger mevzuat ile yetki devri yapilan
yazigmalar,

g) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin iiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve Halkla
Iliskiler Miidiirii tarafindan yiiriitilmesi gereken yazismalar, (Rektér onaymin almmasi
gerekmektedir.)

8) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Gebze Teknik Universitesi'ni dogrudan ya da dolayli
yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasasi kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin
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kullanilmas1 gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigsmalar, (Rektor onayinin alinmasi
gerekmektedir.)

h) Basin ve Yayn kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari, (Rektor
onaymin alinmasi gerekmektedir.)

1) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

1) Kendi birimlerinde birim amiri bulundugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
J) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

BESINCI BOLUM
YETKIi VE IMZA DEVRINE iLISKiN ISLEMLER

Yetki Ve Imza Devri

Madde 18-

Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde yiiriitiilmesi ve yetkinin
daha etkin bir bicimde kullanilmasi amaciyla yetki ve imza devri yapilabilir. Devredilen yetkinin
kullanilmasinda asagida gosterilen hususlar dikkate alinmalidir.

(1) Yetki Devri

a) Yetki devri mutlaka bir mevzuat hilkmiine dayanmali, mevzuatin izin verdigi hallerde ve yine
izin verdigi konularda hiyerarsik yapiya uygun olmak sartiyla yapilmalidir.

b) Yonergede 6ngoriilen esaslar ger¢evesinde yetki devrinin sinirlari agikga gésterilmeli, devredilen
yetkinin parasal tutar1 ya da konu itibariyle sirlari belirtilmeli ve yetki devri yazili olarak
yapilmalidir. (EK-1’de yer alan “Yetki Devri Formu” ile yapilir.)

c) Yetki devri, devredilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali, devredilen yetkinin 6nemi dikkate
almarak yapilmali, kismi olmal1 ve biitlin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

d) Yetki devredilen kamu goérevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve yetenege
haiz olmas1 gerekmektedir.

e) Yetki devredilen personel, yetkinin kullanimina iligkin olarak belli donemlerde yetki devredene
bilgi vermeli, yetki devreden ise bu siireci kontrol etmelidir.

f)  Yetki devri konusundaki degisiklikler ve yetki devrinin iptali “onay” veya “talimat/ i¢ genelge”
ile yapilmaly, ilgililere duyurulmalidir.

(2) Imza Devri

a) Imza devri, Yonergede dngoriilen esaslar gercevesinde ve simirlar1 agikga gosterilecek sekilde
yazi ile yapilmalidir.(EK-2"de yer alan “Imza Yetki Devri Formu” ile yapilir.)

b) Imza devri, devredilen yetkinin énemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin yetkilerin
devredilmesi yoluna gidilmemelidir.

¢) Imza devredilen kamu gorevlisi, gorevin gerektirdigi bilgi deneyim ve yetenege sahip olmalidir.
¢) Kanunen idari makamlarin bizzat imzalamalar1 gereken islemlerle ilgili imza yetkileri ile kurul
iiyelerinin (Universite Yénetim Kurulu, Senato, Fakiilte, Enstitii kurulu ile yonetim kurullar gibi)
imza yetkileri devredilemez.

d) Imza yetki devri konusundaki degisiklikler ve imza devrinin iptali “onay” veya “talimat/ i¢ genelge” ile
yapilmali, ilgililere duyurulmalidir.
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Evrak Tasdiki Usul ve Esaslari ile Tasdik YetKilileri

Belgenin ¢ogaltilmas

Madde 19-

() Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden
ornek cikartilmasi halinde, gogaltilan belgenin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur
ve yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu
sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(b) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi, yetkilendirilmis gorevliler
tarafindan ¢ikt1 alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan giivenli elektronik imzali belgenin dogrulama
islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet) tizerinden saglanir. Bu
nedenle belge ¢iktisi tizerinde ayrica “Belgenin asli elektronik imzalidir” ibaresinin kullanilmasina
ve personel tarafindan imzalanmasina gerek yoktur.

Tasdik Yetkilileri

Madde 20 —

a) Universitemiz birimlerinde; “ASLI GIBIDIR” serhi ile onaylanacak evraklar, en az Sube Miidiirii,
Fakiilte/Enstitiilerde ise Fakiilte Sekreteri/Enstitii Sekreteri unvanina haiz personel tarafindan
onaylanir.

YEDINCIBOLUM
CESITLI HUKUMLER VE YURURLUK

CESITLIi HUKUMLER

Madde 21-

a) Tiim onay ve yazigmalar “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y®&netmelik”
cergevesinde EBYS iizerinden hazirlanacaktir.

b) Universite'nin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilacaktir. Bu amagla “Gebze Teknik Universitesi
Kurumsal Kimlik Kilavuzu” olusturulmustur. Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin resmi logosu
disinda higbir logo kullanilmayacaktir.

c) Akademik ve Idari Birimlerin resmi yazilarinda ise Kurumsal Kimlik Kilavuzu'nda belirtilen bigimde logo
kullanilacaktir.

¢) Universitemiz ve bagh birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira “T.C.” kisaltmas, ikinci satira
“GEBZE TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU”, iigiincii satira ise ilgisine gore I¢ Denetim Birimi,
bagl akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve sekreterlige bagli miidiirliik ve ilgili daire baskanliklar1 ve
Hukuk Miisavirligi, adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilacaktir.

d) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin adi soyadi ve unvani yazi alaninin en sagina yazildiktan sonra,
teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif edilen birim ile onay b6liimii arasina uygun
bosluk birakilarak “Uygun goriisle arz ederim.” ifadesiyle (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili
Rektdr Yardimeisinin) adi soyadi ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak
yaz1 alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk
birakilarak onaylayanin adi soyadi ve altina unvani yazilacaktir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kii¢iik
harflerle kisaltilarak yazilir.

e) Birden fazla birimi ilgilendiren veya gériisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda, koordinasyonun
saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzasi veya parafi alinacaktir (Koordinasyon
Parafi).
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f) Giinlii ve miath evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve
ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir.

g) Rektér Yardimcilari, gorev alanlarina giren cesitli konulardaki toplantilara Rektor adina baskanlik
edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda sonradan Rektdre bilgi sunacaklardir.

&) Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplanti giindemi, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter veya ilgili birim
amiri tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

h) Ogrencilerin gegici mezuniyet belgeleri, Akademik Birim Amirleri veya Ogrenci Isleri Daire Baskani
tarafindan imzalanacaktir. Akademik Birim Amirleri bu yetkisini yardimcilarina devredebilir.

1) Kayitlar1 Fakiilte ve Enstitiilerde tutulan 6grencilerin islemleri (askerlik, basar1 durumlari, sinifi, kayit tarihi,
mezuniyet durumu, 6grenci belgesi ve transkript gibi yazismalar) Ogrenci Isleri Daire Baskanliginca yapilir.
i) Rektorliige gelen posta; ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda Yazi Isleri Miidiirliigii’nde
gorevli personeller tarafindan acilarak EBYS iizerinden kaydi yapilacak, Gelen evraklar evrak kayit personeli
tarafindan incelendikten sonra Rektor ve Rektdr Yardimcilarn tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak,
digerleri ilgili birimlere EBY'S sistemi {izerinden havale edilecektir.

j) Universite ile akademik personel, idari personel ve &grencilerin biirokratik iliskisi bilgi islem
otomasyonunun alt yap1 ¢aligmalari tamamlandiktan sonra 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu gergevesinde
elektronik imza ve dijital imza ile diizenlenecektir.

K) “Elektronik imza” elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla uygulanmis ya da
olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirlii harf, karakter ya da sembollerdir. Bir
elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir biitiinliik i¢inde iliskilendirilerek, elektronik
ortamda 'imzalanmig' sayilacaktir ve hukuki olarak kabul edilecektir.

I) Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stand agma, brosiir dagitma, afis asma vb. bagvuru yazilari
ile liniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen organizasyon, fuar, senlik, konferans salonu
tahsisi vb. istek yazilar1 Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine gonderilecektir. Basvurular Kurumsal Kimlik
Yonetimi baglaminda Rektdr veya yetki verecegi Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan degerlendirilerek
sonug¢landirilacaktir.

m)Cesitli mevzuat hitkkiimleri uyarinca bizzat yetkili amirlerin imzalamasi gereken ve yetki devri
ongoriilmeyen hususlar hari¢ olmak iizere, bu Yonerge ile devredilen yetkiler Rektdr onay1 olmadan
birim amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.

n) Harcama yetkililiginin devri ile ilgili, 5018 Sayili Kanun hiikiimleri uygulanacaktir.

0) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarmma devredilecek gorev ve yetkiler hususunda,
30.12.2005 tarih ve 2005/9912 sayili Bakanlar Kurulu Karari ile yiiriirliige giren “Muhasebe Yetkilisi
Adaylarmin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul ve Esaslari
Hakkinda Yonetmelik” in 26 nct maddesi ile her y1l Maliye Bakanliginca yayimlanan “Parasal
Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Teblig” de belirtilen parasal tutarlar esas alinacaktir.

6) Bu Yonerge kapsamina giren ancak Yonergede ayrica diizenlenmeyen konular ile ilgili olarak,
yurtirliikteki diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

p) 5070 sayil1 Kanun uyarinca elektronik imza uygulamasi kapsaminda is ve islemler, EBY'S uygun

olarak belirlenen prosediirler ¢cergevesinde yiiriitiiliir.

YONERGENIN UYGULANMASI

Madde 22-

a) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsilig1 okutulacak ve Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim
amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir fotokopisi
dagitilacaktir.

b) Yoneticilerin gorevleri itibariyle sahip olduklar1 yetkiler ayrintili olarak ekte (EK-3)
gosterilmistir.
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YURURLUK

Madde 23-

a) Bu Yonerge Gebze Teknik Universitesi Senatosu’nda onaylandig: tarihte yiiriirliige girer.
b) Gebze Teknik Universitesi Senatosu’nun 15/04/2015 tarih ve 2014/04-03 sayili Karari ile

onaylanan “Yazisma Usulleri ve Imza Yetkileri Y&nergesi” yiiriirliikten kaldiriimistir.

¢) Bu Yé&nergenin hiikiimlerini Gebze Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Karari

Tarihi Sayisi
15.04.2015 2015/04
Yonerge’de Yapilan Degisikligin Kabul Edildigi Senato Karari
Tarihi Sayisi
26.09.2018 2018/12
22.07.2022 2022/14
20.07.2023 2023/20
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EK-1
YETKIi DEVRi FORMU

Yetkiyi Devredenin

Adi ve Soyadi

Unvam

Gorevi

Imzasi

Yetkiyi Devralanin

Adi ve Soyadi

Unvani

Gorevi

Imzasi

Yetkiyi Devrinin Konusu

Aciklama

idari

Mali

Egitim-Ogretim

Yetki Devrinin Siiresi

Yetki Devrinin Yasal Dayanag

Ekler

OLUR

REKTOR
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EK-2
IMZA DEVRI FORMU
Imzay1 Devredenin
Adi ve Soyadi
Unvam
imzas1
Imzay1 Devralanin
Ad1 ve Soyadi
Unvam
imzas1
Imza Devrinin Konusu Aciklama
idari
Mali

Egitim-Ogretim

imza Devrinin Siiresi

Imza Devrinin Yasal Dayanag

Ekler

OLUR

REKTOR
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EK-3

Yéneticilerin Gorevleri Itibariyle Sahip Olduklar1 Yetkiler
A) Akademik Yoneticiler

Rektor

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

2) Kanunlar ve yoOnetmeliklerde ongoériilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

3) Yazli, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

4) Personelin ayliksiz izin onaylari, (Devredilemez)

5) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin
gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,
(Devredilemez)

6) Universite icinde yer degisikligine iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan yénetici
durumundaki idari kadrolara vekalet, tedvir yazilari ve onaylari, (Devredilemez)

7) Cumbhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanhigi ile birim ve komisyonlari, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul
Baskanligi ve OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak vazilar,
(Devredilemez)

8) Cumhurbaskanligi ve Bakanlarin imzasiyla gelen yazi cevaplart ile Cumhurbaskanligi ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektérliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

9) Vali, Garnizon Komutani, Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

10) Asayis ve giivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

11) Agciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

12) Akademik kadro kullanma izni talepleri ile ilgili yazigmalar,

13) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

14) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari, (Devredilemez)

15) Gebze Teknik Universitesi ve Gebze Teknik Universitesi’ne bagl birimlerin kurum disinda
yapacaklar ikili anlasma onaylari,

16) Rektorlik Makaminca uygun goriilen takdir, tesekkiir ve tebrik yazismalari,

17) Ogretim elemanlarinin gorev siiresi uzatimi onaylari, (Devredilemez)

18) 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmeler,
(Devredilemez)

19) Ogretim elemanlarinin yurti¢i ve yurtdisi gérevlendirmeleri ile ders gérevlendirme onaylari,
(Devredilemez)

20) Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylari,
(Devredilemez)

21) 657 sayilhi Devlet Memurlari Kanununun 178. maddesine gore fazla calisma onayi,
(Devredilemez)

22) Disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiriitiillmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,
(Devredilemez)

23) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gérevden uzaklastirma tedbiri, tedbir uzatma ve goreve iade
onay1, (Devredilemez)

24) Disiplin cezasi sonucu maastan kesinti onayi, (Devredilemez)
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25) Atama onaylari, (Devredilemez)

26) Emeklilik, istifa veya miistafi onayi, (Devredilemez)

27) Dekanliga atama teklifleri, (Devredilemez)

28) Enstitii ve Arastirma Merkezi Miidiirlerinin atama onayi, (Devredilemez)

29) Diploma onayi, (Devredilemez)

30) Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sozlesmeli personel galistirmaya iliskin teklif ve
onaylari,

31) 2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karar1 onaylari,

32) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari, (Devredilemez)

33) Kanuni diizenlemelerin 6ngérdigii sinirlamalara uygun olarak taginirlarin kamu kurumlarina
bedelsiz devredilmesi islemleri,

34) ¢ denetim birimi is ve islem onaylar1, (Devredilemez)

35) Rektdr Yardimeilar: ve I¢ denetgilerin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, (Devredilemez)

36) Universiteye yapilan sartli bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

37) Kurum adina bankalarda ana hesap ac¢ilmasina ve kapatilmasina iliskin yazilar,

38) Universitenin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

39) Yatirim Uygulama Raporlari, Kesin Hesap, Yénetim Dénemi, Idare Faaliyet Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Ayrintili Finansman Programu,
Yonetim Donemi Hesabi, Kesin Hesap gibi raporlarin ve onaylarin Sayistay Bagkanligina,
Cumhurbagkanlig1 Strateji ve Biitce Baskanligina, Hazine ve Maliye Bakanligina ve ilgili diger
kurumlara gonderilmesine iliskin yazilar,

40) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmig ve yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile
Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigli diger onay ve yazilar,

41) 5018 sayili Kanunda belirtilen iist yonetici yekileri.

Egitim-Ogretim Rektor Yardimeis

1) Ogrencilerle ilgili duyuru, tebligat, bilgi ve belge isteme vb. islem ve yazismalar,

2) Ogrenci temsilciligi ve konseyi ile ilgili islem ve yazismalar,

3) Ogrencilerin etkinlikleri ile ilgili islem ve yazigmalar,

4) Ogrencilerin vize, pasaport vb. islemleri ile ilgili yapilacak yazilar,

5) Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) ile ilgili islem ve yazismalar,

6) Dus iliskiler Ofisi Kurum Koordinatérliigii (GTU Mevlana Kurum Koordinatorliigii, GTU Farabi
Kurum Koordinatérliigii, GTU AB/Erasmus Koordinatdrliigii ) islem ve yazismalari,

7) Arastirma Merkezi Midiirleri ile Rektorlige bagl Boliim Baskanlari ve birimlerin yillik, mazeret
ve saglik izin onaylari,

8) Diger Universitelerden Rektor imzastyla gelen dnemli nitelikteki yazigmalara verilecek cevaplar,

9) Rektorliik tarafindan Danistay’a, Bolge idare Mahkemeleri’ne, Idare Mahkemeleri’ne ve Vergi
Mahkemeleri’ne acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, (bu konuda Hukuk
Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

10) Akademik kadro ilanlarinin onay yazilari,

11) Dolu kadro aktarimi veya miinhal kadrolarla ilgili yazilar,

12) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi yapilmasi
gereken islemlere iligskin yazilar,

13) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve yazilara
verilecek cevaplar,

14) Idari personelin Universite dis1 gérevlendirme onaylar,
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15) Dogentlik jiirilerinin olusturulmasi ve ilan edilen Profesér ve Dogent kadrolarinin jiirilerine
gonderilen yazilar,

16) Universite senlikleri ile ilgili islemlerin onay1,

17) Kismi zamanli 6grenci galistirma onays,

18) Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari,

19) Universite hak ve alacaklarinin yasal sinirlar i¢inde sulh, terkin ve taksitlendirme islemi,

20) Parasal limiti asan taginirlarin kayittan diisme islemleri,

21) Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

22) Akademik ve idari personel tarafindan talep edilen gorev belgesi evrakinin onay1, (Konsolosluk
vb. Kurumlar i¢in Istenilmesi Durumunda)

23) Teknoloji Transfer Ofisi ile ilgili islem ve yazismalar,

24) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 (OYP) islemleri veya yazisma onaylari,

25) Rektor tarafindan verilecek benzeri gorevler.

Dekan / Enstitii Miudiirii

1) Mevzuata gore Dekan/Miidiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

2) Mevzuatta ongoriilen, Dekan/Miidiir tarafindan yapilmasi gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

3) Akademik personel ile Fakiilte/Enstitii Sekreterinin yillik, mazeret ve saglik izinleri,

4) Rektorliik Makami ile akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar,

5) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

6) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar.

7) Lisansiistii 6grencilerinin askerlik islemleri ile ilgili yazigsmalar (Sadece Enstitii Midiirii),

8) Dekanligin veya Enstitii Midirliigiiniin biitge teklifleri ve yillik programlari uygulanmasi ile
ilgili yazilar,

9) Mevzuatta Dekana veya Enstiti Midiiriine verilmis ve bu yonergede yetki devredilmemis
konulardaki yazismalar,

10) Dekan veya Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii islem ve yazigmalar,

Rektorliige Bagh Bolim Baskani

1) Rektorlik makamina yazilacak st yazilar,

2) Smav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onayi,

3) 5018 sayili kanun kapsaminda yiirtitiillmesi gereken islem ve yazismalar,

4) Bolim dgrenci dilekgelerinin cevaplandirilmasi ya da yonlendirilmesi,

5) Boliimde goérevli bulunan akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

Boliim Baskam

1) Boliim Baskanlig tarafindan Dekanliga yazilacak yazilar,

2) Bolim Kurulunu toplamak ve bu kurula bagkanlik etmek,

3) Ders ve sinav programlart ile ilgili is ve islemler,

4) Bolim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

5) Akademik personel gorev uzatmalarinda goriis yazisi,

6) Bolim 6gretim elemanlarinin 6nerecegi arastirma projeleri igin bagvuru onayi,

7) Ders beyani ile ek ders, sinav ve kismi zamanli 6grenci puantajlarini onaylamak,

8) Bolimiin degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriiterek rapor hazirlamak.

9) Her egitim-6gretim y1li sonunda boliimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetleri
ile gelecek yildaki ¢calisma planin1 kapsayan raporun hazirlanmasi.
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Anabilim Dah Baskam

1) Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasinda goriis bildirmek,

2) Anabilim Kurulu kararlarinin st yazilari,

3) Akademik personel gorev uzatmalarinda goriis yazisi,

4) Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme ¢alismalarini yiiriiterek rapor hazirlamak.

Dekan Yardimeisi, Miidiir Yardimcisi, Boliim Baskan Yardimecisi

1) Gorev paylasimina uygun olarak Dekan, Miidiir veya Boliim Baskan1’nin usuliine gore devredecegi
yetkiler,

2) Dekan, Miidiir veya Boliim Baskani tarafindan verilen diger gorevler.

Fakiilte/Enstitii Sekreteri

1) Birim amiri bulundugu (Dekan/Midiir tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) idari
personelin yillik, mazeret ve hastalik izinleri,

2) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

3) Fakiilte/Enstitii 6grencileri ile ilgili islem ve yazismalar,

4) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

5) Dekan/miidiir ve dekan/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

6) Birim kurullarinin raportérliik islem ve yazismalari,

7) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazigmalar,

8) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazigmalar.

9) Fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitiilmesi.

B) idari Yoneticiler

Genel Sekreter

1) Rektor havalesine gerek goriilmeyen yazilarm ilgili birimlere havalesi,

2) Rektor ve Rektor Yardimceilarin imzalayacaklart yazilarin parafi,

3) Rektorliik birimlerinde bulunan birim amiri bulundugu idari personelin (Daire Bagkani ve Genel
Sekreterlik biinyesinde gorevli idari personelin) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari, (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak)

4) 1ligi ve Il dis1 arag gorevlendirme onaylari,

5) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

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

7) Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayislarmin, Universite dis1 kurumlara bildirilmesine dair yazilar,

8) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar,

9) Akademik ve idari personelin derece ve kademe ilerlemesinin Rektorlilk Makamina

teklifine dair yazilar,

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

11) Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili
yazigmalar,

12) Akademik ve idari personel tarafindan talep edilen gorev belgesi evrakinin onay1, (Konsolosluk
vb. Kurumlar i¢in Rektdr tarafindan imzalanacaktir.)
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13) Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

14) Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin bildirimler,

15) 5018 say1li kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,

16) Kendine bagl birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

17) Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve yazigmalar,

18) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

19) Ihtiyag belgelerinin degerlendirilerek {ist makama sunulmast,

20) Afet ve Acil Durum Birimi’ne ait islem ve yazigsmalar,

21) Lojman Birimi ve Konut Tahsis Komisyonuna ait islem ve yazigmalar,

22) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Genel Sekreter Yardimcilar:

1) Gorev bolimiine uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan imzalanmasi gereken
yazilar,

2) Rektor, Rektor Yardimceilart ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak biitlin yazilarin parafi,

3) Genel Sekreterin ¢esitli nedenlerle giin igerisinde makaminda bulunmadigi zamanlarda Genel
Sekreter tarafindan imzalanmasi gereken (Mevzuat geregi bizzat Genel Sekreter tarafindan
imzalanmas1 6ngoriilen yazi ve onaylar harig), yalnizca 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

4) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere iliskin yazilar

5) Rektorlitk Makamai oluru ile her tiirlii is ve islemlerinden sorumlu oldugu Daire Baskanliklar1 ve
Birimlerin imza iglemleri,

Personel Dairesi Baskanhg:

1. Kanunlar ve yetkiler cercevesinde Universite prosediir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak.

2. Universite personelinin &zliik haklar konularindaki gérevleri saglikli, diizenli ve uyumlu bir sekilde
yiirlitmek, koordine etmek ve denetlemek.

3. Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanligi, YOK vb. kurumlarm istedigi istatistiki bilgilerin veri
girislerinin diizenli bir sekilde yapilmasini saglamak.

4. Her y1l akademik ve idari dolu-bos kadrolarin iptal-ihdas, tahsis-tenkis, derece ve unvan degisikligi
ile 1lgili is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

5. Universite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmasi igin
YOK, Maliye Bakanlig1, Devlet Personel Baskanligi ile goriismelerde bulunmak.

6. Universitenin insan giicii, kariyer planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili calismalar yapmak.
Egitim- Ogretim hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan 6gretim
elemanlarina iliskin Universite birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama
kontenjanlar1 da dikkate alinarak kadro ihtiyaclarinin karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

7. Birimlerin idari personel ihtiyacini belirlemek, giderilmesi yoniinde ¢aligmalar yapmak.

8. Idari personelin hizmet &ncesi, hizmet ici egitim, temel egitim, agiktan atama, uyum egitimi ve
gorevde yiikselme egitimi programlarin1 diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

9. Akademik ve idari personelin atama, nakil, asalet tastiki, gérevlendirme, emeklilik, istifa, terfi,
askerlik, sihhi izin, disiplin cezas1 gibi islemler ile pasaport, intibak, izin, iicretsiz izin, yurti¢i ve yurtdisi
gorevlendirme, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, kimlik, mal bildirimi vb. 6zliik islemlerine
iliskin taleplerin degerlendirilmesi, yazisma ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi, ilgili sistemlere
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islenmesi, glincellenmesi ve dosyalama iglemlerinin yapilmasini saglamak.

10. Ogretim elemam ilanma iligkin ilan kadrolarmin ilgili site ve gazetelerde yaymlanmasmi,
basvurularin alinmasini dosyalarin kontroliinii ve jiiri tiyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasini
saglamak.

11. Akademik ve idari personelin agiktan atama, naklen atama, yeniden atama ve yiikselerek atanmasina
iligkin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

12. Universite idari personelinin yasal mevzuat cercevesinde unvanl kadrolara atama islemlerinin
yapilmasini saglamak.

13. Universitedeki aday memurlarin adaylik egitimi ve mevzuattaki calisma siiresi sonunda asalet onay1
ve terfi islemlerinin yapilmasini saglamak.

14. Universite akademik ve idari personelinin iicretsiz izin ve askerlik hizmetine iliskin isten ayrilis, ise
baslatilma, intibak ve bor¢lanmaya dair is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

15. Universite Akademik ve idari personelinin daha 6nce ¢alismis olduklari hizmetler ile 6grenim
degerlendirmesine iliskin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.

16. Akademik ve idari personelin derece ve kademe terfilerinin onaylarmin alinmasini ve birimlere
dagitiminin yapilmasini saglamak.

17. Universite idari personelinin 8 yilda bir verilecek kademe ilerlemesi islemlerinin yapilmasini
saglamak.

18. Akademik ve idari personele ait HITAP girislerinin yaptirilmasi, 6zliik bilgilerinde meydana gelen
degisikliklerin dogrulugunun ve yapilip yapilmadiginin takip edilmesini, eksik bilgilerin
tamamlanmasini saglamak.

19. Birimleri ilgilendiren ve personele iliskin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin
yapilmasini ve takibini saglamak.

20. Universitemizde 2547 sayili Kanunun 31., 32., 33. ve 50/d maddesi ile OYP kapsaminda gorev
yapan Ogretim elemanlarinin gorev siiresinin takip edilmesini, birimlerden gelen yeniden atama
evraklarinin kontrol edilmesini ve diger is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

21. 2547 sayili Kanunun 35. ve 40. maddesi kapsaminda Universite ile diger iiniversiteler arasindaki
gorevlendirme islemlerinin yapilmasini, 35. madde ile gorevlendirilen arastirma gorevlilerinin faaliyet
raporlart ile 1lgili yazigmalarin yapilmasini saglamak.

22. 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda akademik personelin yurtdist ve yurtici
gorevlendirmeler ile ilgili islemlerinin yapilmasini, yurtdisi gorevlendirmelerde birimlerden gelen
bilgileri Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina aylik periyotlarla gonderilmesini saglamak.

23. Universiteleraras1 Kurul tarafindan yapilan Dogentlik simnavlarinda gorev alan jiiri iiyelerine
Odenecek ticretlere iligkin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

24. YOK destegi ile yurt disgina gidecek Ogretim elemanlarmin ilgili mevzuat cercevesinde
gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

25. Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca sézlesmeli
olarak calistirilmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

26. 2547 sayili Kanun’un 33. maddesi ile 1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi
kontenjanindan Universite adina yurtdisinda 6grenim goren kisilerin takibi ve atama islemlerinin
yiiriitiilmesini, mecburi hizmeti Universitemize devredilen mecburi hizmet yiikiimliilerinin
durumlarinin takip edilmesini saglamak.

27. Akademik ve Idari Personeleait adli ve idari sorusturma yazismalarmin yapilmasimi saglamak.

28. Universitemiz akademik ve idari personelinin mal bildirimlerinin takip edilmesini, sonu 0 ve 5 ile
biten yillarda komisyon olusturarak incelenmesini ve arsivlenmesini saglamak.

29. Universite akademik ve idari personelinin mali haklarina iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.
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30. Emekli olan ve istifa eden personele iliskin is ve islemlerin yliriitiilmesini saglamak.

Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

1) Daire Baskanligi’nin islerinin yiiriitilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu saglayarak etkili bir
haberlesme kurulmasini saglamak,

2) Rektorliik ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda, 03. Mal ve Hizmet Alim Giderleri,
04. Gorev Giderleri, 05. Cari transferler ve 06. Sermaye Giderleri ekonomik kodunda biitce
teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi, harcama ve 6deme emri belgesi diizenlenmesi, HY'S
ve E-BUTCE sistemlerine veri girisi yapilmasini saglamak,

3) Rektorliik ve bagl birimlerin destek hizmetleri kapsaminda, 01. Personel Giderleri ve 02 Sosyal
Gilivenlik Kurumlarina Destek Primi Giderleri ekonomik kodunda maas ve 6zliik islemlerine
yonelik biit¢e teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi, harcama ve 6deme emri belgesi
diizenlenmesi, KBS, HYS ve SAY2000i sistemlerine veri girisi yapilmasini saglamak,

4) Rektorliik ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda, Sosyal Giivenlik Kurumu Aylik SGK
Prim Bildirimlerinin yapilmasini saglamak,

5) Rektérliik ve tiim Universite personelinin Sosyal Giivenlik Kurumu % 20 Ek Karsiliklar, Emekli
ikramiyeleri, Makam Temsil tazminat Odemeleri, Siirekli Gérev Yolluklarr yapilmasini
saglamak,

6) Rektorliik ve Bagl Birimlerin Destek Hizmetleri Kapsaminda 4734 say1li Kamu ihale Kanunu ve
4735 sayill Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazigmalarin
yapilmasini saglamak,

7) Rektorliik ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda, 6245 sayili Harcirah Kanununa gore
yapilacak islem ve yazigmalarin yapilmasini saglamak,

8) Rektorliik 6zel kalem altinda yabanci diller boliimii ek ders ddemelerinin yapilmasini saglamak,

9) Rektorliik Memur Mesai 6demelerinin yapilmasini saglamak,

10) Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin 6demelerinin yapilmasini saglamak,

11) Siirekli is¢ilerin maas 6demeleri, SGK islemleri E-Bildirge, Odemelerin yapilmasini saglamak,

12) Taseron kadrodan siirekli is¢i kadrosuna gegen personellerin maas, tediye ve ikramiye
O0demelerini yapmak,

13) Taseron kadrodan siirekli is¢i kadrosuna gegen personellerin SGK bildirimlerini gergeklestirmek

14) Taseron kadrodan siirekli is¢i kadrosuna gecen personellerin Bireysel Emeklilik Sistemi
O0demelerini gerceklestirmek,

15) idari ve Mali Isler Daire Baskanliginin Tasinir Mal Ydnetmeligi Kapsaminda yaptiklari islem ve
yazigmalarin yapilmasini saglamak,

16) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalarin (Dénemsel Raporlar-
faaliyet raporlari-yatirim degerlendirme ve izleme raporlari) yapilmasini saglamak,

17)idari ve Mali isler Daire Bagkanligi Personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylarini
vermek,

18)Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Déner Sermaye Isletmesi arsiv hizmeti verilmesini
saglamak,

19) Kurumsal Abonelik Islemleri — 6demelerinin (Elektrik, Su, Dogal Gaz, Telefon, Data)
yapilmasini saglamak,

20) Kamulastirma islemleri, Tezyidi Bedel Odemelerinin (Biitce-Bedel Tespiti-Uzlasma-6deme)
yapilmasini saglamak,

21) Toplu Is Sézlesmelerinin yiiriitiilmesini (KAMU iS)-(TEZKOP IS) saglamak,

22) Kamu Is Verenleri Sendikasi, yillik aidatlarin 6denmesi, Sendikal Toplantilar, Kamu Is Yénetim
Kurulu Uyeligi (KAMU IS) yapilmasi saglamak,
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23) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi kapsammda OYP &deneklerinin = Yiiksekdgretim
Kurumundan Talep, Tahsil, harcama, kalan 6denegin iadesi islemlerinin yapilmasini saglamak,

24) Bilimsel Arastirma Projelerinin, Kabulii, Referi goriislerinin alinmasi, Bilimsel Arastirma
Projeleri Komisyonun Yonetim Kurulu islemleri, proje siiresince yapilan islerin takibi yapmak,

25) Teknolojik Arastirma Proje Tekliflerinin Kalkinma Bakanligi’nda sunumu, biit¢e islemleri,
projeler icin yapilan harcamalar, projeye iligkin bitirme raporlarinin hazirlanmasini saglamak,

26) Rektorliik ve bagli birimlerin, Teknolojik Arastirma Projelerinin, Bilimsel Arastirma Projelerinin,
mali y1l biitge islemleri ve sonraki yillarin biitge teklif islemlerinin yapilmasini saglamak,

27) Gebze Teknik Universitesi Kurum Dis1 Biitce Destekli Arastirma Projeleri; (Avrupa birligi
Projeleri (AB), Sanayi Bakanlig1 Projeleri (SANTEZ), TUBITAK Arastirma Projeleri, Kalkinma
Ajans1 Projeleri, UNIDO Projeleri, COST Projeleri, Sosyal Sorumluluk Projeleri, AFAD
Projeleri) projelerin harcamalari, SGK bildirim ve 6demeleri, PTI ve diger sahis 6demeleri, vergi
Muafiyetine iliskin islemler; donemsel rapor sunumlari, proje sonu islemlerinin yapilmasini
saglamak,

28) Déner Sermaye Isletme Saymanhigina iliskin islemler; tahmini biite hazirlanmasi, doner
sermaye tahsilat ve ddemeye iliskin islemler, donemsel raporlar hazirlanmasini yapilmasini
saglamak,

29) Rektorliik ve bagh birimlerin mali yil islemleri; Bilimsel Arastirma Projelerinin, Teknolojik
Arastirma Projelerinin, Déner Sermaye Isletme Miidiirliigiiniin, AB.....

30) Kamu Ihale Kurumu Islemlerinin (lhale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara cevaplar,
savunmalar, biiltende ilan yayimlanmasi, sevk islemleri) yapilmasini saglamak,

31) Basin Ilan Kurumu Islemlerinin (Ulusal ve yerel basin yayimn islemleri, ddemeler) yapilmasini
saglamak,

32)idari ve Mali Isler Daire Baskanligmna ait Stratejik Plan ¢alismalari, raporlama, denetim,
kontroliinii yapmak,

33) idari ve Mali Isler Daire Baskanligina ait Performans bilgileri dogrultusunda 6z degerleme
yapmak,

34) Universite Yemek Yiiriitme Kurulu is ve islemlerinin (Y&netim kurulu iiyeligi, yemek
bedellerinin tiim hesap islemleri, firma 6demeleri, iadeler) yapilmasini saglamak,

35) Kamu Tasit temin siireci (teklif, onay, izin, tedarik ve temin, tescil islemleri) islemlerinin takibini
yapmak,

36) Giivenlik Amirleri i¢in belirlenmis ortak gérev ve sorumluluklari yerine getirmek,

37) Universite igersin de gorev yapan kuruma bagh kurum giivenlik teskilat1 personelinin is tertipleri
ile sevk ve idaresini yapmak, goreve hazir halde bulundurulmasini saglamak,

38) Gorevleri ile ilgili gizlilik esaslarina uymak,

39) Nokta nobeti ve devriye nobeti gérevinin yerine getirilmesi ile ilgili esaslar1 tespit etmek. Onemli
mahallere, kritik cihaz ve tesislere bekei saati koymak, 6zel 6nlemler almak,

40) Koruma ve giivenlik hizmetlerinde aksama olmamasi i¢in gereken tedbirleri almak ve kontrolleri
yapmak,

41) Personelin gorevleri ile ilgili olarak genel kolluk kuvvetleri ve diger resmi kurumlar ile olan
iliskilerini yiiriitmek, koordine etmek,

42) Koruma giivenlik teskilati personeline gerekli egitim ¢aligmalarini yaptirmak,

43) Hazirlanan koruma plani ¢ergevesinde gerekli 6nlemleri almak,

44) Koruma giivenlik teskilati i¢in gerekli arag, gereg, teghizat ve malzeme taleplerini yapmak, alinan
malzemenin korunmasini ve bakimlarini yaptirmak,

45) Koruma giivenlik teskilati personelinin gorevleri esnasinda ele gegirdikleri sug delillerini
muhafaza altina aldirmak, gerekli yerlere sevk etmek,
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46) Gorevleri ile ilgili kayitlari tutmak, faaliyet raporu v.b raporlar1 hazirlamak,

47) Temizlik personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi, egitim ihtiyaglarini tespit etmek ve egitimlerin
gerceklesmesi i¢in girisimlerde bulunmak, ¢aligmalar yapmak

48) Periyodik olarak yapilmakta olan temizlik islerinin gergeklestirilmesini saglamak, kontrollerle
denetlemek ve aksakliklarin giderilmesini saglamak.

49) Ulastirma Hizmetleri igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

50) Gorevleri ile ilgili gizlilik esaslarina uymak,

51) Ulagtirma hizmetlerinde aksama olmamasi i¢in gereken tedbirleri almak ve kontrolleri yapmak,

52) Personelin gorevleri ile ilgili olarak birbirleriyle ve kurumla olan iligkilerini yiiriitmek, koordine
etmek,

53) Ulastirma teskilati i¢in gerekli arag, gereg, teghizat ve malzeme taleplerini yapmak, alinan
malzemenin korunmasini ve bakimlarini yaptirmak,

54) Gorevleri ile ilgili kayitlari tutmak, faaliyet raporu vb raporlart hazirlamak,

55) Isyerine gelen-giden evrak ile ilgili yazilar1 hazirlatmak, dosyalama ve muhafazalarini saglatmak,

56) Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili 9001:2015 ve 10002:2014 prosediirlerinin (igeriginde
talimat ve formlarin) degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu
dokiimanlarin giincelligini korumasini saglamak,

57) Tim caligmalarim1 gérev tanimlarina ve 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve 10002:2014
Sikayet Yonetim Sistemi gereklerine uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin
de ayni prensiple gorev yapmasini saglamak ve uygulamalar1 denetlemek,

58) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak,

59) Idari Mali Isler Daire Baskan1 gérevlerinden dolay1 Genel Sekretere ve Rektdre karsi sorumludur.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhig

1) Lisans ve lisansiistii 6grencilerine ait islem ve yazigmalar,

2) Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazismalar,

3) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

4) Kamu ve 6zel kurum/kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,

5) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

6) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

7) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

8) Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iligskin islem ve yazigsmalar,

9) Gegici mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi ve teslimine iliskin yazilar,

10) Askerlik sevk tehir ve tehir iptalleri ile ilgili yazigmalar,

11) YOK, OSYM, Kredi ve Yurtlar Kurumu basta olmak iizere kamu ve &zel kurum ve kuruluslar
ile yazigmalar ve istatistiki bilgilerin hazirlanmasi

12) Emniyet Midiirliigii ve Valilik ile yapilan pasaport, yabanci uyruklu 6grenci ve vize yazigmalari

13) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

1) Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek,

2) Ogretim elemanlar1, dgrenciler ve calisanlarin her tiir ve formattaki bilgi ve belge ihtiyacini
karsilamak,

3) Odiing verme hizmeti, yayin saglama, kataloglama-siniflama ve kullanima sunma hizmeti

4) Elektronik veritabanlarinin abonelik islemleri ve kullanima sunulmasi hizmeti

5) Kiitiiphanelerarasi 6diing kitap ve belge saglama hizmeti
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6) Danisma ve bilgilendirme hizmeti

7) Kiitiiphane hizmetlerine iliskin islem ve yazigsmalar,

8) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

9) Tasmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

10) 5018 say1li kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,

11) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

12) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanhgi

1) Ogrencilerin beden ve ruh sagligmi korumak, barmma beslenme, calisma, dinlenme ve ilgi
alanlarina gore bos zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan
saglayarak, gerek saglik gerekse sosyal durumlarmin iyilesmesine, yeteneklerinin ve
kisiliklerinin saglikl1 bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler sunmak ve onlar1 ruhsal
ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli ve disiplinli
caligma, dinlenme ve eglenme aligkanliklarini kazandirarak isleyisi saglamak,

2) Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili is ve islemleri yapmak,

3) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek,,

4) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalari yapmak,

5) 2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan is ve islemleri yapmak,

6) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylar ile ilgili
yazigsmalar1 saglamak,

7) Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer dgrenci ile personelin  sosyal giivenlik ve
maaglari ile 1lgili 1§ ve islemleri yiiriitmek,

8) Ogrenci kuliip etkinlik talepleri ile ilgili is ve islemleri yapmak,

9) Psikolojik Danigmanlik ve Rehberlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

10) Dis Hekimligi hizmeti kapsaminda birinci basamak dis poliklinik hizmetlerini yiiriitmek, hasta
muayene ve dis tedavi islerini yapmak,

11) Ogrencilerin, 6245 say1li Harcirah Kanunun kapsaminda is ve islemleri yiiriitmek,

12) Ogrenci Topluluklarinin temsilci, baskan ve organlarinin segimi, segimlerin siiresinde
yenilenmesi, akademik ve idari danigmaninin gorevlendirilmesi, faaliyet raporlari, topluluklarin
her tiirlii etkinlik ve faaliyetlerini “Gebze Teknik Universitesi Ogrenci Topluluklar Y6nergesi”
ne gore yiriitiilmesini saglamak,

13) Universite personelinin 6-14 yas grubu ¢ocuklarinm Yaz Spor Okulu faaliyetlerini yiiriitmek,

14) Misafirhane hizmetleri ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

15) Butik Hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek,

16) Bisiklet hizmetlerinde isleyisi saglamak,

17) Yemek yardimi yapilacak 6grencilere iliskin is ve igslemlerin gergeklestirilmesini saglamak,

18) Birimdeki misafirhane, kres, yemekhane ve diger hizmet yerlerinin denetimlerini saglamak,

19) Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve acik alanlarda agilmas1
uygun goriilen her tiirli stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarinin hazirlanmasini ve takibini
saglamak.

20) Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinmn yapilmasini
saglamak.

21) Rektorliik Makami1 ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yiiriitmek.
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Bilgi islem Dairesi Baskanhg

1) Universitede mevcut tiim bilgisayar donanimlarmin (bilgisayar, monitdr, yazici vb.) bakim,
onarim hizmetlerini yapmak

2) E-posta hizmetlerini vermek

3) Isletim sistemi kurulumlar1 yapmak,

4) Viriis kaynakli arizalari gidermek,

5) Basit kablolama islerini yapmak ve ag iletisiminde kaynaklanan arizalar gidermek,

6) Tum binalara tahsis edilen kablosuz erisim cihazlarinin, anahtarlama cihazlarinin kurulumlarini
yapmak ve yonetmek

7) Genel olarak hizmet veren sunucularin kurulumlarini yapmak ve yonetmek

8) Cok kullanicili bilgisayar sistemlerini kurmak,

9) Universite web ana sayfasinin yonetilmesi ve giincellenmesi, ana sayfada duyuru, haber ve
etkinliklerin yayinlanmasi,

10) Akademik/Idari Birimler web sayfasi olusturulmasi,

11) Akademik/idari web sayfalarina teknik destek saglanmasi,

12) Universitemizin idari hizmetlerine bilgisayar yazilim ve kullanim destegi vermek,

13) Bilgisayar laboratuvariyla dgrencilere bilgisayar kullanim olanagi saglamaktir.

14) Kullanicilar i¢in e-posta hizmeti vermek, ilgili sunucularin bakimlarini ve giincellemelerini
yapmak,

15) Farkli laboratuvar ortamlarinda ¢alisan farkli isletim sistemlerine sahip makinalara akademik
taraftan gelen isteklere gore cevaplar vermek ve ¢oziimler sunmak

16) Some biriminin etki alani i¢inde kullanicilarin veri ve bilgi giivenligini arttirmak ve kullanicilari
bu noktada bilin¢lendirmek

17) Firewall hizmetini saglamak yonetmek ve degisen giivenlik seviyelerine gore 6nlemler almak

18) Kiitiiphane uzaktan erisim igin ¢esitli yontemler kullanarak kullanicilari akademik database
eristirmek ve loglamak

19) 5651 yasasina gore kurumun iizerine diisen loglar1 tutmak

20) Kuruma ait yazilimlarin (Evrak kay1t, 6grenci bilgi sistemi vs) sunucu hizmetlerinin verilmesi ve
giivenli bir sekilde yonetilmesinin saglanmasi

21) Tiim sanallagtirma ortaminda bulunan makinalarin kurulumu ve yedeklenmesi(6ncelik diizeyine
gore)

22) Yeni yapilan binalarin network topolojisinin olusturulmasi, projelendirilmesi, kurulmasi ve
sistemle entegrasyonunun yapilmasi,

23) Kablosuz ag cihazlarinin yonetilmesi konfigure edilmesi

24) Yeni ¢ikan teknolojileri yakindan takip ederek en dogru yatirimlarin yapilmasinin saglanmasi

25) Cesitli saldir1 yontemlerine gore (DDOS, SQL inj. vs) sistemin giiclendirilmeye ¢alisilmasi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

1) Harcama siirecine iligkin gorevler ile is ve islemlerin yiiriitiilmesi.

2) Stratejik yonetim ve planlama ¢alismalar1 yapmak;
a) Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarimi yiiriitmek.
b) Kurumsal ve bireysel hedefler olusturmak.
¢) Veri-analiz ve arastirma-gelistirme ¢aligmalar1 yapmak.
d) idarenin stratejik planlama galismalarina yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama siirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danigsmanlik hizmetlerini vermek
veya verilmesini saglamak ve stratejik planlama c¢aligmalarini koordine etmek.

3) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri yiiriitmek,
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4) Idarenin gorev alanina giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek, kurum igi
kapasite arastirmasiyapmak, hizmetlerin etkilili§ini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.
5) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, y1llik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde idarenin
orta ve uzun vadeli
strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli calismalar1 yapmak.
6) Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.
7) Idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek.
8) Idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken ve alt birimi ilgilendiren is ve islemlerini yiiriitmek
ve sonuclandirmak.
9) lgili mevzuatin uygulanmas: konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gorevleri
cergevesinde gerekli bilgileri saglamak ve danigsmanlik yapmak.
10) Stratejik planlamaya iliskin diger destek hizmetlerini yiiriitmek.
11) Yeni hizmet firsatlarini belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler almak.
12) idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.
13) idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.
14) Idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.
15) Baskanlik birim faaliyet raporunu ve harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet
raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.
16) Daire Bagkanlig1 web sitesinin yayimlama, giincelleme ve yenileme igslemlerini yiiriitmek.
17) Izleyen iki yilin biitce tahminlerini de igeren idare biitcesini, stratejik plan ve yillik performans
programima uygun olarak hazirlamak idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
18) Mevzuati uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslari ¢ergevesinde, ayrintili finansman programi
hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak oOdenegin ilgili birimlere gonderilmesini
saglamak.
19) Performans ve kalite olgiitleri gelistirme galigsmalar1 yapmak;
a) Idarenin gorev alanma giren konularda performans ve kalite dlgiitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.
b) Idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.
¢) Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve Kkalite &lgiitlerine uyumunu
degerlendirerek {ist yoneticiye sunmak.
20) idarenin performans programinin hazirlanmasmni koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢alismalarin yiiriitmek.
21) Idarenin yatirim programimin hazirlanmasi koordine etmek, uygulama sonuglarmi izlemek ve
yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.
22) Biitce islemlerini gerg¢eklestirmek ve kayitlarini tutmak.
23) Biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve raporlamak (Y1l
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu dahil); sorunlari dnleyici ve etkililigi artirict tedbirler
uretmek.
24) idare gelirlerinin tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek.
25) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitgeye uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.
26) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.
27) idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.
28) Ilgili mevzuati cercevesinde tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis gelir ve
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alacaklarimin yiikimliileri ve sorumlular1 adina ilgili hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesini

saglamak.

29) Mal yonetim donemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.

30) Biitce kesin hesabini hazirlamak.

31) Mali istatistikleri hazirlamak. Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslar, TUBITAK, Sanayi ve
Ticaret Bakanlig: ile Diger Kamu Kurum ve Kuruluglari ile Kalkinma Ajanslari gibi kaynaklardan
Universitemize proje karsilig1 aktarilan tutarlar ve Universitemiz Biitgesinden Bilimsel Arastirma
Projelerine iliskin 6zel hesaba aktarilan tutarlar ile ilgili olarak (32,33,34,35,36,37,38,39 ve 40 nc1
maddeler);

32) Proje dosyalarini diizenlemek.

33) Her bir proje i¢in banka hesabi1 agilmasini saglamak ve sonucu ilgili kurum ve kuruluslar ile proje
yiriitiiciilerine bildirmek.

34) Harcama evraklarinin gerekli kontrollerini yapmak.

35) Transfer Takip Sistemi (TTS ve PTS ) kayitlarina iligkin gérevleri yiiriitmek.

36) Odeme belgelerini diizenlemek.

37) Projelerin vergi, sosyal giivenlik islemleri vb. gibi diger idareler nezdinde takibi gereken ve siireli
olan yiikiimliiliikleri ile ilgili is ve islemlerini ylriitmek.

38) Harcama evraklarinin diizenli bir sekilde ve denetime hazir tutulmasini saglamak.

39) Projelerle ilgili diger is ve islemleri yapmak.

40) Projelerin sona ermesi iizerine yapilmasi gereken tiim is ve islemleri yerine getirmek.

41) Yeni muhasebe sistemi (Biitlinlesik Kamu Mali Yonetim Bilgi Sistemi) {izerinden muhasebe
kayitlarin1 yapmak.

42) SGK, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandig1, Bankalar ve Icra Miidiirliikleri ile dogrudan
Muhasebe Yetkilisi tarafindan yapilan is ve iglemler ile yazilacak yazilar.

43) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

44) I¢ kontrol sisteminin kurulmasi, standartlarinin uygulanmasi ve gelistirilmesi konularinda
caligmalar yapmak; {ist yonetimin i¢ denetime yonelik islevinin etkililigini ve verimliligini artirmak
icin gerekli hazirliklar1 yapmak.

45) Idarenin gorev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak.

46) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig: giderici ve etkililigi artirict tedbirler onermek.

47) I¢ kontrol sistemi kapsamindaki diger gorevlerini yapmak.

48) i¢ ve dis denetim raporlarini izlemek, degerlendirmek.

49) Daire Baskanliginin Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda yiirlitmesi gereken is ve islemleri takip
ve koordine etmek.

50) Idarenin miilkiyetinde veya kullaniminda bulunan tasinmazlarin kaydina ve icmal cetvellerin
diizenlenmesine yonelik olarak yonetmelik ve ilgili diger mevzuatla baskanliga verilen gorevleri
yuriitmek.

51) Baskanligin genelini ilgilendiren tiim is ve islemler ile biiro hizmetlerini yiiriitmek.

52) Baskanlik gelen ve giden evrak islerinin takip ve sonu¢landirilmasi faaliyetini yiiriitmek.

53) Bagkanlik ¢alisanlarinin 6zliik islemlerini yiiritmek.

54) Arsiv mevzuati ¢ergevesinde Daire Bagkanligi hizmetlerini yiiriitmek.

55) Elektronik belge yonetim sistemi ve elektronik imza sistemi uygulamalarmin baskanligin
genelinde ve tiim alt birimlerinde uygulanabilir hale gelmesini saglamak ve diger alt birimlere bu
konularda danismanlik ve destek vermek.

56) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore Tasinir Kontrol Yetkilisi, Taginir Kayit Yetkilisi ile
Tasinir Konsolide Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan tiim is ve islemleri yapmak,
ylriitmek ve sonu¢landirmak.
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57) Tasmir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gére Muhasebe Yetkilisinin gorev ve sorumluluklari
disinda kalan ve Daire Baskanlig1 tarafindan yiiriitiilmesi gereken tiim is ve islemleri yapmak, yetki,
gorev ve sorumluluklari ¢ergevesinde yiirliitmek ve sonuglandirmak.

58) Universitenin Tagmir Mal Y&netmeligi hiikiimlerine gére yapmasi gereken calismalara yonelik
bir hazirhik programi olusturmak, bu siirecte ihtiyag duyulacak egitim hizmetlerini vermek ve
koordinasyon gorevini yiiritmek.

Yapi Isleri Teknik Daire Baskanhg:

1. Universitemizin ihtiyaglar1 ve 6denekleri dogrultusunda yapimina karar verilen insaatlarm ihale
on hazirliklarinin yapilip ihaleye ¢ikilmasi,

Biten islerin gegici ve kesin kabul islemlerinin yapilmasi, kesin hesaplarinin ¢ikartilmast,
Kamulastirma ve arazi tahsis ¢alismalariin yiiriitiilmesi, Tasinmaz Kayitlarinin Hazirlanmasi,
Alt yapiyla ve ¢evre diizenlemeyle ilgili islerin yiiriitiilmesi,

Birimimizin ii¢ yilik yatirim ve cari biitgesinin hazirlanmasi,

Yatirim Projeleri yillik 6denek dagiliminin yapilmasi,

Ihtiyaclara gére projeler arasinda ddenek aktariminin yapilmast,

Mevcut binalarin 6denekler dl¢iisiinde bakim-onarimlarinin yaptirilmasi,

Teknik inceleme, detay ve proje gerektiren her tiirlii islerin yiiriitiilmest,

10. Zemin etiitlerinin yaptirilmasi,

11. Statik agidan gerekli goriilen binalarda gili¢lendirme ¢aligmalarinin yapilmasi,

12. Kalorifer, kazan dairesi, UPS, Jenerator, trafo, havalandirma sistemleri, haberlesme ve asansor
ile ilgili sorunlarin giderilmesi ve periyodik bakimlarinin yaptirilmasi,

13. Telefon hatlar1 ile ilgili arizalarin giderilmesi, bakim ve onarimlarinin yaptirilmas,

14. Universitemize ait tiim birimlerin (laboratuvar, derslik, idari bina) isletilmesiyle ilgili her tiirlii
caligmalarin yiirtitiilmesi.

15. Oz Degerleme Raporunun Hazirlanmas.

16. Performans Degerleme Veri Tablolarinin Hazirlanmasi.

17. Ayrmtili Harcama / Finansman Programinin Hazirlanmasi.

18. i1 Koordinasyon Kurulu I¢in Yatirim Projelerinin Gergeklesme Raporlarinin Hazirlanmast.

19. Birim Faaliyet — Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi.

20. Kamu Yatirimlari [zleme Degerleme Raporlarmin hazirlanmast.

21. Universitemizdeki tiim tesislerimizin (Trafo Merkezleri, Dizel Elektrojen Gruplari, Asansorler,
Kesintisiz Gii¢ Kaynaklari, Kazanlar, Klima Santralleri Havalandirma Gruplar;, Ozel Odalar,
Kompresorler, Vakum Pompalar1 ve Gaz Tesisatlari, Hidrofor ve Kuyu Pompalari, Asansorlerin,
Baski1 ve Fotokopi Makineleri vs. On Koruyucu Onlemler I¢in Yaptirilacak Periyodik Bakimlari icin
Hizmet Alimlariyla Ilgili hazirliklarin yapilmas.

22. Universitemizin Programa Aldig1 Yapim ve Biiyiik Onarim Projeleri ile Ilgili Hazirliklarinin
Yapilmasi.

23. Kampiisteki Eksikliklerle Ilgili Proje Ve Kesif Caligsmalari.

24. Isletmelerde Tiim Tesislerimizle Ilgili Yaptirdigimiz Periyodik Bakimlarla Ilgili Hakedislerin
Diizenlenmesi.

25. Universitemizin Elektrik, Su ve Yakit Sarfiyat Degerlerinin Takibi. Bu Sarfiyatlarla Ilgili Olarak
Okunan Endeks ve Tiiketim Bedellerinin Ilgili Birimlere Yaz ile Bildirilmesi.

26. Rektorliik Makaminim Istedigi Belge ve Bilgilerin Arz1.

27. Personelin Mesleki Egitimi Ogretimi Ile Tlgili Resmi ve Ozel Kuruluslarin A¢tig1, Sergiledigi
Kurs, Seminer, Fuar ve Benzeri Faaliyetlere Katilimlarin1 Saglamak.

CoNOR~WN
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Hukuk Miisaviri

1) Davalara ve icra takiplerine iliskin yazigsmalar,

2) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar,

3) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalar,
4) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

5) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen benzer isler.
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