Bogazici Universitesi
Imza Yetkileri Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak ve ilkeler
Amac

Madde 1 — Bu ydnergenin amaci; Bogazici Universitesinin gorev ve sorumlulugu altinda
bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki kullanimini belli ilke ve
usullere baglamak, hizmeti ve is akisini hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye
indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, alt kademelere yetki taniyarak sorumluluk
ve Ozglven duygularini giiclendirmek, st gorevlilerin islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasin1 kolaylastirmaktir.

Kapsam

Madde 2 — Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca, Bogazigi Universitesi ve bagli birimlerinde gorev
alan yoneticilerin yapilacak yazismalarda ve yiiriitiilecek islemlerde, imza yetkisi kullanma sekil
ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 — Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi, 657 Sayili
Devlet Memurlart Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar Ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4 — Bu Yo6nergede gegen;

Universite . Bogazici Universitesini,

Rektor . Bogazici Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimcist : Bogazici Universitesi Rektor Yardimcilarini,

Rektér Danismani : Bogazici Universitesi Rektor Danismanlarini

Dekan : Bogazici Universitesine bagli Fakiiltelerin Dekanlarin,

Enstitii Miidiirti : Bogazici Universitesine bagli Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii . Bogazici Universitesine bagli Yiiksekokullarm
Miidiirlerini,

Boliim Bagkani . Bogazic¢i Universitesi Rektorliigiine, Fakiilte

Dekanliklarina ve Yiiksekokul Miidiirliiklerine bagh
Boliim Bagkanlarini



Genel Sekreter

Genel Sekreter Yardimcisi
I¢ Denetgi

Hukuk Miisaviri

Daire Baskant

Merkez Miidiirii

Déner Sermaye Isletme
Miidiri

Akademik Birim Amir

Idari Birim Amiri

Yetkililer

Ilkeler ve Uygulama Esaslar1

Madde 5 — Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslar1 asagida

belirtilmistir.

: Bogazici Universitesi Genel Sekreterini,

: Bogazici Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarimi,
. Bogazic¢i Universitesi i¢ Denetgilerini,

. Bogazici Universitesi Hukuk Miisavirini,

. Bogazigi Universitesi Daire Baskanlarini,

: Bogazici Universitesine bagli Merkez Miidiirlerini,

: Bogazi¢i Universitesi Doner Sermaye Isletme

Miidiiriind,

: 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte,

Enstitii, Yiiksekokul, UYGAR merkezlerinin hiyerarsik
yapidaki en iist amirini,

. Bogazici Universitesi Rektorliigiine veya Genel

Sekreterlige bagli Daire Baskanlari, Ozel Kalem Sube
Miidiirliigii, Yazi Isleri Sube Miidiirliigii, Halkla Iliskiler
Sube Miidiirliigii, Iletisim Sube Miidiirliigii, Arsiv Sube
Midiirliigii, Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorliigii vb. birimlerin amirlerini ve egitim-
Ogretim birimlerinde ise Fakiilte/Yiiksekokul/Enstitii
Sekreterini ifade eder,

. Rektor, Rektor Yardimcilari, Rektor Danismanlari,

Fakiilte Dekanlari, Enstitii Midiirleri, Yiiksekokul
Miidiirleri, Rektorliige Bagli Boliim Baskanlari, Merkez
Miidiirleri, Dekan / Mudiir Yardimcilari, Boliim
Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari,
I¢c Denetim Birim Baskani, Daire Baskanlar1, Hukuk
Miisaviri, Koordinatorleri, Fakiilte /Enstitii/Yiiksekokul
Sekreterleri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve diger
birim amirlerini ifade eder.

1. Sinirlan agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

3. Yaziyr makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve
soyadi birinci satira, yetki devredenin makami "Rektér a.", "Dekan a.", "Genel
Sekreter a.", vb. bi¢ciminde ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢lincii satira

yazilir.

4. Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makami "Rektor V.", "Dekan V.",

satira yazilir.

"Daire Bagkan1 V." bi¢iminde ikinci



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Yaziyt makam sahibi yerine yetki devri yapilmamis veya vekalet birakilmamissa,
“yerine” ibaresi kullanilarak imza yapilamaz.

Kendisine yazili olarak yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez.
Herhangi bir imza yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi
ile miimkdindiir.

Akademik ve idari hiyerarsi icinde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi sahibi edilir.

Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular takip edip, iistiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gereken bilgileri
zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

Rektdr, Universitenin tiim birimleri ile; rektdr yardimcilar1 ve rektdér yardimcilar:
kendilerine bagl birimlerle; genel sekreter, Universite idari birimleri ile; dekanlar,
fakiilteleri ile; mudiirler, kendisine bagl enstitii, yiiksekokul, merkez ile; bolim
baskanlari, boliimleriyle; daire baskanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi
birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

I¢ denetciler gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

Yapilacak yazigsmalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik” hitkiimlerine 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’e, genel sekreter yardimcilarina ve daire baskanlarina imzalama yetkisi
verilen rutin yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere Rektdr veya rektor
yardimcis1 veya rektdr danismani imzasi ile, Universite dist kurumlara yapilacak
yazigmalar, Rektor veya rektdr yardimcist imzasi ile yapilir.

Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler.

Akademik birimler, egitim amagl konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine
bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

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

Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onayr olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

Rektorliik Makamina sunulan yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceriyorsa
bizzat birim yoneticileri, genel sekreter veya ilgili rektdr yardimcisi tarafindan
getirilerek, Rektoriin imzasina sunulur.



20. Her tiirlii izin veya onayin kaldirilmast veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak

yapilir.

21. Yazilar ekleri ve varsa oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulur.

22. Bogazici Universitesi ve Bogazigi Universitesi’ne bagli birimlerin kurum disinda

yapacaklar1 ikili anlagsmalardan rektorlik onayir olan anlasma metinleri genel
sekreterlikte muhafaza edilecektir.

Sorumluluklar

Madde 6 —

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye uygunlugunun saglanmasindan rektdr yardimcilari, rektor
danismanlari, genel sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

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

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle 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,

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

Rektorlilk Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan rektor sekreterleri, genel sekreterlik
personeli ve yazi isleri sube miidiirligii gorevlileri,

I¢ denetim birimince inceleme sonucunda diizenlenen raporlara dayanilarak yapilan
uygulamalardan uygulamay1 yapan idare veya mercii sorumludur.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulari

Madde 7- Universiteye miiracaat, sikayet ve diger basvurularla ilgili olarak, basvuru
yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

1.

E-posta basvurulari; sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka
Bilgi Edinme Birimi (Yazi Isleri Sube Miidiirliigii) tarafindan degerlendirilecek ve
Oonemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili birime havale edilecektir.

Dilekgeler konularina ve niteligine gére Bilgi Edinme Birimi (Yazi Isleri Sube
Miidiirii) amiri tarafindan ilgili dairelere havale edilecektir.



. 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince, Universiteye
bagh tiim akademik ve idari birimlere bu baglamda yapilacak bagvurularin Bilgi
Edinme Birimi (Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii) makamina iletilip s6z konusu
basvurularm Bilgi Edinme Birimi (Yaz1 Isleri Sube Miidiirliigii) araciligiyla yasal
stireler gozetilerek yanit verilmesi temin edilecektir.

. Bitliin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasima Dair Kanun’da
belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye konuya bagli olarak tist amir
yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar Genel Sekreter tarafindan
imzalanacaktir.

3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine
basvurulan birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda
goriirse, dilekgeler Genel Sekretere sunulacak, verilecek direktife gore geregi
yapilacaktir

. Dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
Rektor, Rektor Yardimcilart veya Rektér Danismanlar tarafindan goriilmesinde bir
zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikdyeti kapsamadig takdirde, Yazi isleri Sube
Midiirligiince kaydi yapilip, Genel Sekreterlik parafindan sonra ilgili birimin adi
dilekge tlizerine yazilmak suretiyle, dilekgenin ilgili birime gonderilmesi saglanacaktir.
Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982
sayilt Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere
yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

. Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili birim yetkilileri tarafindan, herhangi
bir  emir  beklemeksizin  dogrudan  dogruya  veya  ilgili = Rektor
Yardimcisinin/Danismaninin uyarisi iizerine dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa
zamanda ilgili Rektoér Yardimcisinin/Danigmaninin degerlendirmesi ile Rektore
bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenecektir.
Basma bilgi verme, Rektér veya yetki verecegi rektdr yardimcisi tarafindan
yapilacaktir.



IKiNCi BOLUM

Yetki Devirleri ve imza Yetkilileri

Yetki Devirleri

Madde 8 —

1.

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.

Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi1 6ngoriilen hususlar
disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gegici olarak;

mahiyetindeki personele
kendisiyle esit diizeyde olan diger yetkili amirlere
bir iist makamina

devredebilirler.

3.
4.

Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.
Yetki devri yetkiyi devreden amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile Yaz1 ve Onaylar

Madde 9 — Rektor tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:

1.

2.

Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde dngoriilen ve bizzat Rektor tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve islemler,

Cumbhurbagkanligt  Genel Sekreterligine, TBMM Bagkanligi ile birim ve
komisyonlarina, Basbakanliga, Bakanliklara, Milli Gilivenlik Kurulu Genel
Sekreterligine, Miistesarliklara, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligina,
Universiteleraras1 Kurul Baskanlhigma, Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu
Genel Miidiirliigiine, Universite Rektérlerine, I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna ve
Biiyiikelgilik ve konsolosluklara yazilacak yazilar,

Bagbakanlik ve bakanliklara sunulan Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

Vali, Biiyiiksehir Belediye Bagkani1 ve Cumhuriyet Bagsavcist imzasi ile gelen yazilara
verilen cevabi yazilar,

Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug ihbari igeren raporlarin gonderilmesine iliskin yazilar,

Asayis ve glivenlik ile ilgili yapilacak yazigsmalar,

Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,



9. Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

10. Universite Stratejik Plami, Universite Idare Faaliyet Raporu, Universite Oz
Degerlendirme Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi ile
ilgili olarak yayimlanan yonetmelik ve tebliglere iliskin yazigsmalar,

11. i¢ denetim birimince sunulan yillik ve ii¢ yillik calisma plan ve programinin onay,

12. Rektor yardimcilari, dekan, enstitii, yliksekokul miidiirleri ile rektorliige bagli boliim
baskanlari, genel sekreter, i¢ denet¢i, daire baskani ve hukuk miisavirinin yillik,
mazeret ve saglik izin onaylari,

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

14. Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylari,

15. Ilgili personeli gdrevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

16. Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

17. Akademik ve idari personelin uzun siireli gorevlendirme ve aylikli/ayliksiz izin
onaylari,

18. Akademik ve idari personelin her tiirlii terfi ve atama onay yazilari,
19. Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izin onaylar1

20. Yasa ve yonetmeliklerle dogrudan Rektoriin yetkisine verilmis veya Rektoriin
kullanmay1 uygun gordiigii konulara iliskin yetki, onay ve yazilar.

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Kullamilacak Yetki ve Imzalar ile Yazi ve Onaylar

Madde 10 — Rektor yardimeilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

1. Gorev boliimiine uygun olarak Rektdriin imzalayacagl yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

2. Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

3. Hukuki davalarda Rektorlik tarafindan gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili
yazigmalar,

4. Ogrencilerin yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda {iniversitelerarasi
yarigmalara katilmasi i¢in verilen onaylar,



5. Egitim-Ogretimle ilgili (Onlisans-lisans-lisansiistii) tiim faaliyetler, i¢ smav, AB,
Erasmus ve diger degisim programlari ile ilgili olarak yazilacak yazilar ve onaylar,

6. Yayn tesvik calismalari, Arastirma Projeleri ile ilgili yazilacak yazilar ve onaylar,
7. AR-GE calismalar1 kapsaminda yazilacak yazilar,

8. Universite-Sanayi isbirligi ¢aligmalar1 kapsaminda yazilacak yazilar,

9. Il disina arag gorevlendirme,

10. Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Rektor Damismam Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile Yazi ve Onaylar

Madde 11 — Rektor danismanlari tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

1. Rektor tarafindan kendisine verilen akademik, idari ve mali sorumluluklar
cergevesinde Universite i¢i yazilar ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile Yaz1 ve Onaylar

Madde 12 — Genel sekreter tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

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

2. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulunun raportdrliigii ve kararlarinm ilgili
akademik ve idari birimlere génderilmesine iligkin iist yazilarin,

3. Idari personel atama onaylarmin iist yazilar1 ile personelin gérevden ayrilis veya
goreve baslamalarinin, Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i akademik birimlere
bildirilmesine dair yazilarin parafi,

4. Cesitli afig, brosiir, duyuru ve ilanlarin ilgili akademik wve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar,

5. Kampus igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar1 ilgili birime havale eder veya
onaylar,

6. lzinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektérliige ve Genel Sekreterlige
bagli birimlerdeki idari personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

7. Sendikalara liye olma ve tliyelikten ¢ekilme yazilari,



8. Rektdr ve rektor yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
9. Cumbhuriyet Savciligina idari konulardaki yazilar,

10. Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim ¢alismalarma yonelik
yazilarin personele duyurulmasina iliskin yazilarin parafi,

11. Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Yardimcaisi Tarafindan Kullamilacak Yetki ve Imzalar ile Yaz ve
Onaylar

Madde 13 — Genel sekreter yardimcisi tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve
onaylar sunlardir:
1. Genel sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

2. Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin {ist yazilarin parafi,

3. Cesitli kurum, kisi ve birimler ile yargi yerleri ve icra dairelerinden gelen yazilarin
havalesi,

4. Istanbul ici ara¢ gorevlendirme onayz,

5. Rektor ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevler.
I¢ Denetim Birimi Koordinatérii

Madde 14 - Ic denetim birimi tarafindan yiritilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar
Bogazici Universitesi I¢ Denetim Birimi Y6nergesinde belirtilen sekliyle ytiriitiiliir.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile Yaz1 ve Onaylar

Madde 15 — Hukuk miisaviri tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

1. Hukuk miisavirinin bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda diger birim amirleri ile
yapacag: yazismalar,

2. Rektorliik tarafindan adli ve idari yarg: yerleri ile icra dairelerinde agilan davalarin
dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

3. Rektor ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.



Daire Baskanlar1 Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile Yazi ve Onaylar

Madde 16 — Daire bagkanlari tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

4.

10.

11.

12.

Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, diploma eki, yatay gecis islemleri
ile ilgili 6grenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun olduklar
liselerden bilgi ve belge istenmesi, c¢esitli sosyal giivenlik kurumlar1 ve diger
kurumlardan 6grencilerle ilgili istenen bilgiler ve gonderilmesine iliskin yazilar,

Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya rektér yardimcisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gérevlendirme, vb.) ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair {ist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis ve
baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

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

Daire bagkanlariin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda
yapacaklar1 yazismalar,

Yeni bir hak ve yiikiimliiliik dogurmayan ve bir direktif niteligi tasimayan baskanligin
kendi gérev alami ile ilgili rutin hizmetlere iliskin (icra, Kefalet kesintileri Sosyal
Giivenlik Kurumu kesintilerinin gonderilmesine iligkin yazilar, ilanlarla ilgili Basin
[lan Kurumuna ve Istanbul Valiligi’'ne yazilan yazilar, Kredi Yurtlar Kurumu’na
yazilan diizeltme yazilar1, Ogrenci durumu ile ilgili savciliga yazilan yazilar, Pasaport
islemleri ile ilgili Emniyet Midiirliigiine yazilan yazilar, Askerlik subesine yazilan
yazilar gibi) kurum adina yapilacak dis yazigsmalar,

Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim ¢alismalarina yonelik
yazilarin personele duyurulmasina iligkin yazilar,

Rektor, rektor yardimcilari, Rektér Danigmanlart ve genel sekreter tarafindan
imzalanacak yazilarin parafi,

Kendi birimlerinin yillik faaliyet raporlar ile ilgili yazilar,

Rektor ve genel sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.



UCUNCU BOLUM

Akademik Birimler

Dekan Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar fle Yaz1 ve Onaylar

Madde 17 — Dekan tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar sunlardir:

Kanunen bizzat dekan tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

Dekan yardimcilari, boliim baskanlari, fakiilte sekreteri ve fakiilte idari personelinin
yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Rektorlilk Makamina yazilacak yazilar,
Fakiiltenin biitce teklifleri ve yillik faaliyet raporlar ile ilgili yazilar,

Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iligkin {ist yazilar,

Yasa ve yonetmeliklerle Dekan’a birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamais
konulardaki yazilar ile Dekan’in imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar.

Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii Tarafindan Kullanilacak Yetki ve imzalar ile Yaz1 ve
Onaylar

Madde 18 — Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve
onaylar sunlardir:

1.

2.

Kanunen bizzat miidiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde Ongoriilen ve mutlaka midiir tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

Miidiir  yardimcilari, boliim  baskanlari, enstitii/yiiksekokul  sekreteri  ve
enstitii/yiiksekokul idari personelinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Enstitii/Yiiksekokul Kurulu ve Enstitii/Yiiksekokul Yo6netim Kurulu kararlarinin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine iliskin iist yazilar,

Rektorlilk Makamina, dekanliklara ve miidiirliiklere yazilacak yazilar,
Enstitii/yiiksekokullarin biitce teklifleri ve yillik faaliyet raporlari ile ilgili yazilar,

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



Dekan Yardimcilar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar Ile Yaz1 ve Onaylar

Madde 19 — Dekan yardimcilart tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile yazi ve onaylar
sunlardir:

1. Gorev boliimiine uygun olarak dekanin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

2. Dekanm, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Dekan tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak oOzellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

3. Dekan tarafindan verilen diger gorevler.

Enstitii/Yiiksekokul Miidiir Yardimcilar1 Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile
Yazi ve Onaylar

Madde 20 - Enstitii/Yiiksekokul Miidiir yardimecilar tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar
ile yazi ve onaylar sunlardir:

1. Gorev boliimiine uygun olarak miidiiriin imzalayacag1 yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

2. Enstitii/Yiliksekokul Miidiirii, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda
midir tarafindan 1mzalanmasi gereken, ancak Ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

3. Enstitii/Yiiksekokul Miidiirii tarafindan verilen diger gorevler.

Rektorliige Bagh Boliim Baskanliklar1 Tarafindan Kullamilacak Yetki ve Imzalar ile
Yazi ve Onaylar

Madde 21 — Rektorliige bagli boliim baskanliklari tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar ile
yazi ve onaylar sunlardir:

1. Rektorliik makamina yazilacak {ist yazilar,
2. Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onay,
3. Bolim 6grenci dilekgelerinin cevaplanmasi ya da yonlendirilmesi.

Akademik Birimlerin Boliim Baskanlar1 Tarafindan Kullanilacak Yetki ve Imzalar ile
Yaz1 ve Onaylar

Madde 22 — Akademik birimlerin boliim baskanliklari tarafindan kullanilacak yetki ve
imzalar ile yaz1 ve onaylar sunlardir:

1. Boliim kurulunu toplamak ve bu kurula baskanlik etmek,

2. Fakiilte veya Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek,



3. Bolim Kurulu kararlarinin tist yazilari,

4. Smav ve ders programlarinin belirlenmesi,

5. Bolim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan Kullamlacak Yetki ve imzalar ile
Yazi ve Onaylar

Madde 23 — Fakiilte/ Enstitii/Yiiksekokulu Sekreteri tarafindan kullanilacak yetki ve imzalar
ile yaz1 ve onaylar sunlardir:

1. Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

2. Ogrenci dilekgelerini almak ve yonlendirmek,

3. Dekan/miidiir ve dekan/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

4. Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul yonetim kurulu, Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul kurulu ve
akademik genel kurul toplantilarina raportorliik yapmak, kurul kararlarinin st
yazilarini yazmak ve onaya sunmak

5. Biriminde bulunan amiri bulundugu idari personelin (Dekan/Miidiir tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

6. Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hiikiimler, Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirliik ve Yiiriitme
Cesitli Hiikiimler
Madde 24 —

1. Rektorliik Makami, Dekanliklar/Miidiirliikler, Daire Baskanliklar1 ve ilgili yoneticileri,
bu yonergenin uygulanmasindan sorumludur.

2. Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile

Rektorliigiin onayin ¢ercevesinde islem yapilir.

Yonergenin Uygulanmasi

Madde 25 — Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerde, bir 6rnegi birim amirinin
masasinda, her zaman bagvurulacak sekilde uygun bir dosya i¢inde hazir bulundurulacaktir.
Birimlere bagl alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.



Yirirlik

Madde 26 — Bu Yonerge Bogazici Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 27 — Bu yonerge hiikiimlerini Bogazici Universitesi Rektorii yiiriitiir.



