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Amag

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci; Erzurum Teknik Universitesi'ndeki is akis siireclerindeki
imzaya yetkili gorevlileri ve onay mercilerini belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye
baglamak, toplam kalite yonetimi ilkeleri dogrultusunda hizmeti ve is akigim1 hizlandirmak
suretiyle biirokratik islemleri en alt diizeye indirerek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak,
kalite odakli olmayr benimsetmek, alt kademelere yetki aktararak sorumluluk ve 6zgiiven
duygularmi giiclendirerek islerinde daha dikkatli ve istekli olmalarin1 6zendirmek, personel
arasinda aidiyet duygusunu giiclendirmek, {ist gorevlileri islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylagtirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarini saglamak, paydaslara kolaylik saglayarak idareye
kars1 giiven ve sayginliklarini giiclendirerek gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligin" birinci
maddesinde belirtilen amaclara uygun hareket edilmesini ve 5070 Sayili Elektronik Imza
Kanununa bagli olarak tiim akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda yazigma
yapmay1 saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Erzurum Teknik Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda yapacaklar1 yazismalarda ve
yiriitecekleri islemlerde, Rektor ve diger iist yoneticiler adina imza yetkisi kullanilma sekil ve
sartlar1 ile yazisma kurallarini ve diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 124 Sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluglari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 02.02.2015
tarih ve 29255 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik, 26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazetede yaymnlanarak
yiiriirliige giren “Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi” ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

Y Onerge :Erzurum Teknik Universitesi Imza Yetkileri ve Yazisma Kurallari
Y Onergesini,

Universite :Erzurum Teknik Universitesini,

Rektor :Erzurum Teknik Universitesi Rektoriinii,

Rektor Yardimcisi :Erzurum Teknik Universitesi Rektor Yardmmeilarin,

Genel Sekreter :Erzurum Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

I¢c Denetim Birim
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Y Oneticisi

I¢ Denetci

Enstitii Midiiri
Dekan

Yiksekokul Midiiri
Merkez Miidiirti

Boliim Bagkani
Bilimsel Arastirma
Projeleri Koordinatorii
Daire Bagkani1

Hukuk Miisaviri
Doner Sermaye

Isletme Miidiirii

Muhasebe Yetkilisi
Akademik Birim Amiri

[dari Birim Amiri

Yetkililer

Imza Devri

e-imza

ETUDOS

:I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

:Erzurum Teknik Universitesi I¢ Denetgilerini,

:Erzurum Teknik Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

:Erzurum Teknik Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarmi,

:Erzurum Teknik Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,
‘Erzurum Teknik Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Mudiirlerini,

:Erzurum Teknik Universitesi Akademik Birimlerine bagli Boliim
Baskanlarini

:Erzurum Teknik Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii,

:Erzurum Teknik Universitesi Daire Baskanlarini,
:Erzurum Teknik Universitesi Hukuk Miisavirini,

:Erzurum Teknik Universitesi Doner Sermaye Isletme Miidiirii ve
Sosyal Tesisler Iktisadi Isletme Miidiiriinii,

:Erzurum Teknik Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

:Enstitii Midirliikleri, Fakiilte Dekanliklar1, Yiiksekokul
Midiirlikleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidirlikleri,
Akademik Birimlere bagli Boliim Baskanlar1 ve hiyerarsik yapidaki
en list amirini ve Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatoriinii,

:124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel
Sekreter ve Genel Sekretere bagl tiim Daire Baskanlarii, Hukuk
Miisavirini, Acil ve Afet Durum Yonetimi Merkezi Sorumlusunu
(Sivil Savunma Uzmani), Doéner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
Sosyal Tesisler Iktisadi Isletme Miidiiriinii, Enstitii Sekreterlerini,
Fakiilte Sekreterlerini, Yiiksekokul Sekreterlerini vb. birimlerin
amirlerini,

:Rektor, Rektor Yardimcilari, Enstiti Miudirleri, Fakiilte
Dekanlari, Yiiksekokul Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma
Merkezi Midiirleri, Rektorliik Boliim Baskanlari, Genel Sekreter,
Ic Denetim Birimi Yoneticisi, Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii, Ogretim Eleman: Yetistirme Programi Kurum
Koordinatorii, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye
Isletme Miidiirii, Sosyal Tesisler Iktisadi Isletme Miidiiriinii, Acil
ve Afet Durum Yonetimi Merkezi Sorumlusu (Sivil Savunma
Uzmani), Enstitli Sekreteri, Fakiilte Sekreteri, Yiiksekokul
Sekreteri ve Biliro Amirlerini,

:Tlgili makamin karar almak yetkisi sakli kalmak kaydryla
sorumlu oldugu islemlerden bir kisminin imzalanmasi
yetkisini yardimcilarina veya astlarina devretmesini,

:5070 sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca atilan imzay,
:Erzurum Teknik Universitesi Dokiiman Otomasyon Sistemini

ifade eder.
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imza Yetkileri

MADDE 5- Universitemizin goérev ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili
makamlarin belirlenmesi ile yetki kullanim1 asagidaki ilke ve usullere gore yapilir.

a)

1.

RBE oo~

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.
20.
21.

22.
23.

Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari,
Basbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi, Sayistay Baskanligi,
OSYM Baskanlig1 ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

Bakan imzasiyla gelen yazilarm cevaplari ile Basbakanhk ve Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskani1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,
Bagbakanlik ve Bakanliklara bagl {ist kurum ve kuruluglarla yapilacak olan 6nemli nitelikli
yazigmalar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanligina yazilacak
yazilar,

Bakanliklara gonderilen mali is ve islemlerle ilgili her tiirlii yazilar, (bilgilendirme yazismalari
harig), Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar
Diger tiniversitelerden rektor imzastyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

Basin ve yayin organlarina verilecek demecler,

Kurum ve kuruluslarla yapilacak protokol ve anlagsmalar,

. Rektorliik Makaminca uygun gériilen tebrik yazismalari,
. I¢ Denetim Birim Yoneticisi tarafindan sunulan yillik ve ii¢ yillik calisma plan ve programini

onaylama yazilari,

. Idari ve cezai sorusturma acilmasi, yiiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili yazisma ve

onaylar,

Rektor Yardimeilari, Enstitii Miudirleri, Dekan, Yiksekokul Miidiirleri, Merkez Miidiirleri ile
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, I¢ Denetim
Birim Yoneticisi, I¢ Denetgilerin yillik izin, mazeret izni, saghk izni ve vekalet onaylari,
ayrica tiim personelin 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 104/C maddesi ile 108’inci
maddesinde belirtilen mazeret ve ayliksiz izinlerin onaylanmasi,

Ozel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna atanan tiim
personelin ilk gorev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazilar,
Universite i¢inde yer degisikligine iliskin, 2547 Sayili Kanuna tabi tiim personel ile 657 Sayil
Kanuna tabi personelden Sube Miidiirii ve Tstli idari gorevlerdeki personelinin gegici
gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari
ile onaylar1 ve Muhasebe Yetkililigine vekalet onaylari,

Disiplin sorusturmas: kapsaminda ilgili personeli gorevden uzaklastrma ve goreve iade
onaylari,
Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,
2547 Sayili Kanunun 31, 38, 39, 40/b, 40/c, 40/d ve 41’inci maddelerine iligskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

Emeklilik belgelerinin onaylanmasi,

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onay yazilari,
Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi, dekan atama
teklifleri ile midiir atamalar1 ve miidiirlerin istifa onaylari,

[lan edilen profesér ve dogent kadrolarimin jiirilerine gonderilen yazilar,

Akademik personelin yurtdis1 gorevlendirilmeleri ile yolluklu veya bir haftadan sonra yurt igi
yevmiyesiz gorevlendirmeleri ile idari personelin yolluklu ve yolluksuz yurt igi-yurt dis1



24.
25.
26.
217.
28.

29.
30.
31.
32.

33.
34.

gorevlendirmeleri,
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Ilgili birimde dgretim eleman1 olmadig1 durumlarda Béliim Baskanlarinin atama onaylari,
Diplomalarin imzalanmasi,
4-B sozlesmeli personelin yillik s6zlesmelersi,
Ogrencilerin yurt dis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onay yazilari,
Universitenin Stratejik Plam, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi ve
Ayrmtili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yil1 Yonetim Donemi Hesabi, Kesin Hesap
Cetveli ve Biitge Kesin Hesap kanun tasar teklifi ile 6denek gonderme ve tenkis harig biitce
islemleri,
Kadro bildirimi ve onay yazilari,
Profesorliik ve dogentlik atamasi ile ilgili yazigmalar,
Rektorliige veya idari birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,
Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis yazigmalar ile bu yonergede ayrica sayilmayan
yazismalar ve Rektoriin imzalamayr uygun gordigli diger onay ve yazilar ile ayrica
sayllmayan isler,
Akademik ve idari personelin kademe ilerleme onaylari
Sehirlerarasi arag¢ ve siiriicii gérevlendirme onaylari.
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b)

~No

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

Rektor Yardimcilarn tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

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

Rektoriin, cesitli nedenlerle gérevinde bulunmadigi zamanlarda yazinin 6zellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Basbakanlik ve Bakanliklara bagl tist kurum ve kuruluslarla yapilacak olan 6nem ve
ozelligine gore belirlenecek yazilar,

Rektoriin imzasma sunulacak, islerin yiiriitiilmesi agisindan kendisine bagli olan Daire
Baskanliklar ile ilgili biitiin yazilarin parafi,

Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nem ve &zelligine
gore belirlenecek teklif ve yazilara verilecek cevaplar,

Rektdr imzasiyla gelen 6nemli yazilarin diginda diger tiniversitelerle yapilan yazigsmalar,
Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili olarak, kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle
yapilan yazigmalar,

Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

Ogrencilerin vize vb. islemleri ile ilgili yapilacak rutin yazilar,

Emniyet miidiirliiklerine yazilan dnem ve dzelligine gore giivenlik talebini igeren yazilar,
Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili 5nem ve 6zelligine gore yazismalar,
Yargi kararlarinin kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda
kurumdis1 birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

Birimler ve kisilerle yapilacak olan dolu kadro aktarim1 ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar,
Universiteleraras1 Kurulu Baskanhgina yazilan eser incelemelerine ait yazilar,

Personelin gorevden ayrilis veya géreve baslayislarinin, Universite dis1 kurumlara ve
Universite i¢i akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89’uncu maddesine gore ders
gorevlendirmelerine iligskin yazilar,

Rektor onayindan sonra agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme
ve onay Oncesi yapilmasi gereken islemlere iligkin yazilar,

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

Rektor onayr alindiktan sonra aragtirma merkezine miidiir atama, yonetim kurulu
olusturma, merkez kurulmasi ve merkez yonerge ve yonetmelikleri ile ilgili yazilar,
Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektor Yardimcisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gérevlendirme), personel atamalari ile ilgili kararname ve
onaylarn iist yazilar1 ile personelin gorevden ayrilis veya goreve baslayislarinin,
Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i tiim birimlere bildirilmesine dair yazilar,
Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayri menkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazigmalar,

2886 sayil1 Devlet Ihale Kanununa gore yapilacak tasinmazlarin ihalesine iliskin is ve
Islemlerin onay ile ilgili yazismalar,

Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi,
Biitce Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yaymlanan kanunla ilgili tebligler ve
yonetmeliklere ait yapilan kurum i¢i yazigmalar,

Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,
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25.
26.
217.
28.

29.
30.
31.
32.
33.

Universitemiz 6grenci topluluklari ile ilgili onay ve genel yazilar,

Kismi zamanl 6grencilere iliskin yazigmalar,

Daire Bagkanliklarinin komisyon ve kurullarina davet yazilari,

Ogrencilerin yurti¢inde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversitelerarasi yarismalara
katilmasi i¢in gerekli onayin verilmesi,

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon ve Koordinatorliigii ile ilgili yazigsmalar,

Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

Daire Baskanlarmn Y1llik izin onaylar1, (Gériisiilecek)

Universitemiz tiim salonlarinda kurum dis1 yapilacak olan etkinlik taleplerinin onay,
2547 sayili Kanun’un 40/a maddesine gore, yapilacak olan ders gorevlendirilmesi ile ilgili
onaylar,
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c)

NGO~ WONE

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
217.
28.
29.
30.
31.

32.
33.
34.

35.
36.
37.
38.

39.

Enstitii Miidiirii, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar;

Erzurum Teknik Universitesi Rektorliigiine hitaben yazilan tiim yazilar,
Akademik personel ile ilgili tim yazisma ve onaylar,
Boliim ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,
Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar,
Emeklilik islemleri ile ilgili onay yazilari,
2547 Sayili1 Kanun kapsaminda yapilan gérevlendirme onaylari,
Akademik personel izinlerine iliskin yazigmalar,
Rektorliige yapilacak olan, Kadro ilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine
iliskin yazigsmalar,
Akademik Personel ile Enstitii/Fakiilte/Y O sekreterlerinin izin dilek¢eleri,
Personel ihtiyac1 yazigmalari,
Siire uzatim ile ilgili yazigmalar,
Vekalet ile ilgili yazigmalar,
Disiplin ve sorusturmalara iligkin yazigmalar,
Terfilere iliskin yazigmalar,
Tebrik ve tesekkiir yazigmalari,
Yolluklarla ilgili yazigmalar,
Gorev degisikligi ile ilgili yazismalar,
Ucretsiz izinler ile ilgili yazismalar,
Ogretim Eleman1 Yetistirme Programi (OYP) ile ilgili yazismalar,
Onemine gore Ilgili Makama yazilari,
Yiikseltilmelere iliskin jiiri raporlart ile ilgili yazismalar,
Kontenjanlar ile ilgili yazigmalar,
Boliim, Anabilim, Bilim, Program agilmasina iliskin yazigmalar,
Akademik Birimler aras1 yapilan yazigmalar,
Biitge ile ilgili yazigmalar,
Maas ve ek derslerle ilgili yazismalar,
Satmalma ile ilgili yazigsmalar,
Akreditasyon ile ilgili kurum dis1 yazilar,
Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili yazigsmalar,
Bilirkisi gorevlendirmeleri ile ilgili yazismalar,
[lgili birim tarafindan 3.sahislar ve kuruluslar icin hazirlanan her tiirlii rapor, analiz vb. ile
ilgili yapilan yazigmalar,
Kurum ve kuruluslardan gelen bilgilendirme toplant1 taleplerine iliskin yapilan yazismalar,
Ogrenci konseyi se¢imi ile ilgili yazigmalar,
BAP, TUBITAK, SANTEZ v.b. Projeleri ile ilgili yazismalar, (talep formlari, alinan cihazlar
teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilar1 vb.)
Otomasyon ile ilgili yazigmalar,
Kismi zamanl 6grencilerle ilgili yazigmalar,
Burslara iligkin yazigmalar,
Enstitiilerde mezun durumunda bulunan 6grencilerin ilisik kesmelerinin Rektorliige
bildirilmesi,
Enstitiiye 6grenci kabulii ve yatay geg¢is kontenjanlariin belirlenerek Rektorliige
bildirilmesi,



d)

BOOo~NooO~LNE

7155

Enstitii Miidiir Yardimcisi, Dekan Yardimecisi, Yiiksekokul Miidiir Yardimecilan

tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazismalari,

Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) bilgilendirme yazigmalari,
Faaliyet raporlari ile ilgili birim i¢i yazigmalar,

Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

Erasmus, Farabi ve Mevlana programlari ile ilgili yapilan birim i¢i yazismalar,
Akreditasyonla ilgili kurum i¢i yazigmalar,

Ortak sinavlar ile diger simavlardaki gdzetmen listeleri ile ilgili yazigmalar,
Bakim onarmm isleri ile ilgili yazigmalar,

Rutin staj yazigmalari,

Laboratuvar ve atdlyelerin kullandirilmasina iliskin yazigsmalar,

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner
Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri, Harcama Yetkilisi, Thale Yetkilisi,
Muhasebe Yetkilisi ve Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii tarafindan
yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

Genel Sekreter

1.

w

o

~

10.

11.
12.
13.
14.

15.

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmmn ilgili idari birimlere gonderilmesine
iliskin yazilar,

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

Genel Sekreterlik biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasina dair yazilar,

Personel atamalart ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gérevden ayrilis
veya goreve baslayislariin, Universite dis1 kurumlarla yapilan yazigsmalar,

Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin bildirimler,

Docentlik sinavlar1 igin Universiteleraras1 Kurul Baskanligi tarafindan gorevlendirilen
Ogretim liyelerine teblig islemlerine iliskin yazigmalar,

Bilgi Edinme Biriminin yazigmalari,

Basvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara
yazilan yazilar,

Kendisine bagli birim amirlerinin yillik, mazeret ve saglik izinlerinde uygun goriis arz
yazilari,

Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu birimlerin
hizmet akig1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Sehirigi arag ve siiriicii gorevlendirme onaylari,

Asayis ve giivenlik ile ilgili islem ve yazigmalar,

Hizmet i¢i egitim ¢alismalarmin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

Ogrenci topluluklarinin faaliyetleri hari¢ olmak iizere ¢esitli afis, brosiir, duyuru, internet
duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair yazilar ve onaylar,

Universitemizde her tiirlii merkezi smav ve diger smavlara iligkin yazismalar,



16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.
23.
24.
25.
26.

217.
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2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerde komisyon gorevlendirme yazilari,
Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,
Idari birimlerden Rektdrliilk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
Yazili, gorsel ve isitsel medyanin tiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve
Halkla iliskiler Birimi tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,
Yazli, gorsel, isitsel ve sosyal medyada yer alan Erzurum Teknik Universitesi'ni dogrudan
ya da dolayl yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasasi kapsaminda cevap ve diizeltme
haklarinin kullanilmasi i¢in gerekli kosullar1 olugturan haberlerle ilgili yazigmalar,
Basin ve Yayin kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilari,
Universite internet sitesinde yayinlanacak duyurularin onaylari,
Idari konular ile ilgili Enstitii ve Fakiilte Sekreterliklerine yazilacak yazilar,
Idari personelin yurtigi gérevlendirme onay teklifleri,
Rektorlitk Makam tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,
Mevzuatta Genel Sekretere birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamig konulardaki
yazilar ve yazigmalar,
Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunun sekretarya, yazisma is ve islemleri,

28. Universitemiz Rektorliigiine bagli salonlarda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

Genel Sekreter Yardimecisi

N

Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gore devredecegi yetkiler,
Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler,

Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagh (Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
disindaki) birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goéreve baslayislarmin idari
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

I¢ Denetim Birim Baskam

N e

Erzurum Teknik Universitesi I¢ Denetim Y&nergesi kapsaminda yapilacak yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazismalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun
104.maddesi A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izinleri,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,
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Hukuk Miisaviri

1. Davalara ve icra takiplerine iligkin yazigmalar,

2. Mahkeme kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesi,

3. Adli siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri/Avukat olarak Kurum adina
verilecek bilgi yazilari,

4. Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek i¢in
konusu ile ilgili olarak akademik ve idari birimler ile gercek kisilere yazilan yazilar,

5. Rektorliik tarafindan Damstay’a, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine ac¢ilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

6. Emniyet Midiirliigli, Savcilik ve Mahkemelerce istenen &grenci bilgilerine dair Fakiilte
Sekreterligi ve Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1 ile yapilan yazismalar,

7. Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 Sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere
sug ihbar1 iceren raporlarin gonderilmesi vb. yazilarin yazilmasi

8. Akademik ve idari birimlerin Hukuk Miisavirliginden talep ettikleri hukuki goriis yazilari,

9. Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

10. Birimin biitce teklifleri, kesin hesap ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

11. Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 {incii
maddesi A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

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

Strateji Gelistirme Dairesi Baskani

1.

wmn

©ONo A

10.
11.
12.

13.

14.

Mevzuatin Strateji Gelistirme Daire Baskanligia yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine
iliskin yazigmalar,

Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,

4734 sayilh Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan islem ve yazigmalar,

Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iliskin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigmalar,

Sayistay sorgu ve ilamlari ile ilgili yazigmalar,

Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandig1, Bankalar ve Icra
Miidiirliikleri ile muhasebe islemlerine yonelik yapilan yazismalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104’iincii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Odeme emri belgesi ile ekleri iizerinde tespit edilen hatalara iliskin yazismalar,

5018 sayili kanun kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Baskanliginca yiiriitiilmesi gereken
diger yazigmalar,
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Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan gorils,
bilgi ve ¢alisma belgelerinin {ist yazilari,
Daire Bagkanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,



15.

16.

17.

Ay sonu ve yil onu iglemleri ile kesin hesaplarla ilgili belgelerin Sayistay, Maliye Bakanligi
vb. kurumlara gonderilmesi ile ilgili mutat yazigmalar.

Odenek ekleme ve aktarma islemleri hakkinda Sayistay, Maliye Bakanhg: ve Kalkinma
bakanlig1 gibi kurumlara bilgi verilmesi amaci ile yapilan mutat yazigsmalar.

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar,

Personel Dairesi Baskam

1.

13.
14.

15.
16.

Her tiirlii kararname ve olurlarin (atama, terfi, gérevlendirme, iicretsiz izin, emeklilik, vb.)
ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli
personelin, gérevden ayrilis ve baslayislarinin takibine dair islem ve yazigmalar,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan islem ve yazigmalar,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi smavi ile hizmet ici egitim ve aday memur egitimi
caligmalariyla ilgili islem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazismalar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Akademik ve Idari personelin derece ve kademe ilerlemesi onay teklifleri,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 ’{incii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

Universite personelinin yasal izinlerinin koordinasyon ve kontroliine iliskin yazismalar,

. Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili islem ve yazismalar,
. Sosyal Giivenlik Kurumu ile yapilan sigorta, emeklilik ve benzeri yazigsmalar,
. Akademik ve idari personelin sendikaya iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili

islem ve yazigmalar,

Pasaportla ilgili islem ve yazigmalar,

Ust Yonetimin talebi {izerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan goriis,
bilgi ve ¢alisma belgelerinin iist yazilari,

Daire Baskanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,
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Idari ve Mali Isler Dairesi Baskam

1.

Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,



2. 2886 Sayili Devlet Ihale Kanunu, 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda destek hizmeti olarak yapacagi is ve islemlerle ilgili
yazismalar,

3. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda

yapilan iglem ve yazigsmalar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak yazilar

Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 iincii

maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

7. Sivil Savunma hizmetlerine ait islem ve yazigmalar,

8. Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan goris,
bilgi ve ¢aligma belgelerinin {ist yazilari,

9. Daire Baskanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

10. Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

2 o

Yapi Isleri ve Teknik Dairesi Baskam

1. 4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve 4735 sayilh Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan islem ve yazigmalar,

Biiyiik bakim onarim islem ve yazigmalari

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak yazilar,

Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 {incii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

7. Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan goriis,
bilgi ve ¢alisma belgelerinin iist yazilari,

Daire Baskanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

SR ARN
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskam

1. Kiitliphane hizmetlerine iligkin islem ve yazigmalar,

2. Birimin biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

3. Birimi ilgilendiren Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

4. Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104 ’tincii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

5. Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek {izere Genel Sekretere sunulan goriis,
bilgi ve ¢aligma belgelerinin iist yazilari,

6. Daire Baskanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

7. Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

8. 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale S6zlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan iglem ve yazigsmalar,

9. Kiitiiphaneler Birligi ve benzeri iist kuruluslarla yapilacak yazigmalar,

12/55

Saglk Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskam
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9.

10.

11.
12.

Ogrencilerin beden ve ruh saghgm korumak, i¢in gerekli tedbirleri almak, barmma,
beslenme, ulasim, ¢alisma, dinlenme ve ilgi alanlarina gére bos zamanlarini1 degerlendirmek,
yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak sosyal durumlarmin iyilesmesine,
yeteneklerinin ve kisiliklerinin saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetleri
sunmak ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen gosteren bireyler olarak yetistirmek,
birlikte diizenli disiplinli ¢aligma dinlenme ve eglenme aligkanliklarin1 kazandirmak igin
yapilacak is, islem ve yazigsmalar,

Ogrencilerle ilgili 6245 Sayili Harcirah kanunu kapsaminda yapilacak islem ve yazigmalar,
Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili islem ve yazigmalar,
Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak yazilar

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 iincii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izinleri,

Isveren vekili olarak kismi zamanh ve stajyer 6grenci ile sdzlesmeli personelin sosyal
giivenlik ve maaslari ile ilgili islem ve yazigsmalar,

Ogrenci topluluklar1 etkinlik taleplerine ait islem ve yazismalar,

Psikolojik Danisma ve Rehberlik Merkezi ile ilgili islem ve yazigmalar,

Ust Yonetimin talebi {izerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan goriis,
bilgi ve ¢alisma belgelerinin iist yazilari,

Daire Baskanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

Bilgi islem Dairesi Baskam

1.

ok own

S

~

Universitedeki bilgi islem sistemini isletmek, yonetmek ve Universite birimlerine gorev alam
ile ilgili konularda destek saglamak amaciyla yapilacak islem ve yazigsmalar,

Otomasyon hizmetleri ile ilgili islem ve yazismalar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 104 ’iincii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izinleri,

Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan goriis,
bilgi ve ¢aligma belgelerinin iist yazilari,

Daire Baskanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,
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Ogrenci Isleri Dairesi Baskam

ocoukrwnE

Lisans ve lisansiistii 6grencilerine ait iglem ve yazigmalar,

Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazigmalar,

Kamu ve 6zel kurum/kuruluglara mezuniyet teyit yazilari,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Birimi ilgilendiren Tasinir Mal Y 6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigmalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanununun 104 ’iincii
maddesi A ve B fikralarinda sayilan mazeret izinleri,

Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iliskin islem ve yazigmalar,



11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan goriis,
bilgi ve ¢aligma belgelerinin {ist yazilari,
Daire Bagkanliklar1 arasinda 6nem ve 6zelligine gore yapilan rutin yazigmalar,

. Yiiksekogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu Genel Miidiirligi (KYK) ile yapilan 6grencilere

ait ¢esitli yazigmalar (6grenci disiplin cezalarinin bildirilmesi, yatay gecis yapan dgrencilerin
talebi lizerine verilen yazilar, yurtta kalma siirelerinin uzatilmasi ile ilgili yazigmalar v.b),
Ogrenciler ile ilgili Emniyet Miidiirliigii ile yapilan rutin yazigsmalar.(Ogrencilerin hargsiz
pasaport yazilari, yabanci uyruklu 6grencilerin kayit durum yazigsmalari, 6grenciler hakkinda
bilgi edinme yazigmalari v.b),

Askerlik subeleri ile yapilan rutin yazigsmalar ve belge onaylari,

Go¢ Idaresi Miidiirliigiine yabanci uyruklu &grencilerin oturma izinleri ve ders kayit
durumlarinin bildirilmesi ile ilgili yazilar,

Niifus miidiirliikleri ile ilgili yapilan rutin yazismalar ve 6grencilerin Niifus Ciizdan Talep
Formlarinin onaylanmasi,

Cesitli kamu kurum ve kuruluglarmin birimimizi ilgilendiren bilgi edinme kapsamindaki
yazilarina verilen cevaplar,

Ogrencilerin 6grenci islerini ilgilendiren mevzuat ile ilgili bilgi edinme veya uygulanan
islemlere yonelik itiraz yazilarma verilen cevaplar,

Ogrencilerin diplomalar igin aslinin aynidir onaylari,

Ogrenci Belgeleri ve Transkript onaylari,

Ogrenci Bilgi Sistemi ile ilgili yazismalar,

Rektorlitk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,
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8.
9

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.

Enstitii Sekreteri, Fakiilte Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanacak
yazilar ve onaylar;

Onay alinmis her tiirlii isleme iliskin bilgilendirme yazilari,

Idari Personelin izin dilekgeleri,

Akademik ve Idari Personel Kimlik Kart1 talepleri ile ilgili yazismalar,

Idari personel kademe terfilerine iliskin bilgilendirme yazismalari,

Mahalli ve Genel Se¢imlerde hazirlanan personel listelerine iliskin yazismalar,
Hizmetici Egitim kapsaminda yapilan yazigsmalar,

Ogrenci Durum Bildirme Formlarinin Ogrenci Isleri Daire Baskanligma génderilmesi ile
ilgili yazigsmalar,

Diploma istegine iligkin ilgili Daire Baskanlig1 ile yapilan yazigmalar,

Daire Baskanliklar1 tarafindan istenilen her tiirli bilgi yazismalari,

Askerlik islemleri ile ilgili yazigsmalar,

Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazigmalar,

Mezunlarla ilgili yazigmalar,

Muafiyet ile ilgili yazigmalar,

Ozel dgrenci ile ilgili yazismalar,

Soyadi degisikligi ile ilgili yazigmalar,

Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigsmalari

Ogrenci affi ile ilgili bilgilendirme yazismalars,

Alt Makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazigmalar,

Aslinin aynidir onaylari,

Ogrenci Belgeleri (Enstitii Sekreterleri)

Ogrenci dilekgelerine verilecek cevaplar,

Kurum i¢i yatay gecislerde 6grenci dosyasi isteme ve gonderme yazilari,(Enstitii Sekr.)
Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

Telefon ticretleri dokiim listeleri,

Bakim Onarim ile ilgili yazigsmalar,

MADDE 6- Bu Yonerge ile asagidaki ilke ve yontemler uygulanir.

A) Yetki ve Imza Devri ile Yetkinin kullanilmast;

Mevzuatin devrine izin verdigi yetkiler, sinirlar1 belirtilmek suretiyle yazili olarak
devredilir. Verilen yetki ayni usule gore degistirilir veya kaldirilir.

Yetki devri yapilan yonetici bu yetkiyi devreden makamin onayi olmadan bir bagkasina
devredemez.

Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak ve devreden makam adma kullanilir. Smirlar1 agik¢a belirtilerek devredilmemis
olan yetkiler kullanilamaz.

Devralinan yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri
amirin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Yetkililer, kendi tstlerinin bilmesi gereken konular: takip edip, listiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda
bildirmekle yiikiimliidiir.

Rektor Yardimcilari, gorev alanlarina giren konulardaki toplantilara Rektdr adina
bagkanlik eder. Alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi sunar.
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7- Imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gorevlerinden ayrilinca
imza devri sona erer.

8- Imza yetkisinin devrinde Rektdriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidir.
Rektor gerek gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

9- Yetkilinin izin vb. nedenlerle gorevinde bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanir. Vekil, yapilan is ve islemle ilgili asile bilgi verir.

10- Rektorliik Makamina sunulacak tiim yazilar Genel Sekreter parafiyla Rektoriin imzasina
sunulur.

11- Hiyerarsi i¢inde her kademe, gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

12-Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasy/diizeltilmesi onaym alinigindaki usule
uyularak yapilir.

13- Birimler, kendi aralarinda veya birim i¢inde bu Yonergede belirlenen ilkeler
dogrultusunda yazigma yaparlar.

14- Universitede EBYS Elektronik Belge Yonetim Sistemi’nin uygulamaya konulmasi ve e-
imza sertifikalanma islemlerinin yapilmasindan sonra, 5070 sayili Elektronik Imza
Kanunu c¢ercevesinde kullanilacak e-imza ve dijital imza hukuki gegerlilik kazanir.
Elektronik belge iiretim, kayit, iletim, dosyalama ve arsivleme islemleri ayrica belirlenir.

15- Yazilar islem kapsaminda yer alan ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz (en fazla bes paraf). Her kademedeki memur ve birim amiri attig1 paraf ve
imzadan gorev ve yetkisi ¢ercevesinde sorumludur.

16- Genel Sekreter, genel sekreter yardimcilari, daire bagkanlari, Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen yazilar disindaki, Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor
veya Rektor adina yetki verilen rektor yardimceilarinin imzasi ile gonderilir.

B) Devredilemeyecek Yetkiler

1- Atama yetkisi,

2- Ogretim elemanlarmin gorev siiresinin uzatilmasi,

3- 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan
gorevlendirmeler,

4- 2547 sayili Kanunda agike¢a belirtilen Yurtici ve yurtdigi gorevlendirmeleri,

5- Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

6- Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

7- Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylari,

8- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 86. maddesi uyarinca vekaleten atamalar,

9- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 108. maddesine gore ayliksiz izin onaylari
(Askerlik nedeni ile gorevden ayrilanlar dahil),

10- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢alisma onay,

11- Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri ve tedbir
uzatma onayi,

12- Disiplin cezas1 sonucu maastan kesinti onayi,

13- Emeklilik, istifa veya miistafi onayz,

14- 5018 Sayili Kanunda belirtilen {ist yonetici yetkileri,

15- Cumhurbaskani, Bagbakan veya Yiiksekogretim Kurulu Baskanina hitaben gonderilen
yazigmalarin imza yetkisi

MADDE 7- Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsiligi
okutulacak ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile
birlikte bir 6rnegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere
yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.
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MADDE 8- Bu yonergenin uygulanmasindan;

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, belirtilen usul ve
siirelere uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektér Yardimcilari,, Genel Sekreter ile
tiim akademik ve idari birim amirleri,

Yazigsmalarin; yazigma kurallar1 ve mevzuata uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

Yazilarin giivenli e-imza veya mobil imza ile imzalanmasindan tiim akademik ve idari
birim amirleri,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde 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 yaziy1 hazirlayan
ve yazida parafi olan tiim ilgililer,

Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasmna gonderilen evraklarin ¢iktisinin
alinmasi, imzalatilmasindan, muhafazasindan ve Evrak Kayit Birimine gonderilmesinden
birim yetkilileri,

Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan evraki
imzaya hazirlayan ilgili, eklerin ¢iktilarinin alinmasindan ise birim sorumlusu ile Evrak
Kayit Birimi Giden Evrak ¢aliganlari, sorumludur.

MADDE 9- Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazigmalar asagida belirtildigi sekilde

yapilir.

1.

2.

4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
basvurular, Kanunda belirtilen kapsam ve stireler i¢inde cevaplandirilacaktir. Verilecek
cevaplardan ve yapilacak islemlerden birim amirleri dogrudan sorumludur.

Biitiin birim amirleri, Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsaminda kendi gorev alanlarina
giren konularla ilgili gonderilen yazilar1 incelemeye ve eger istenilen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu yaziyr gonderen makama
yasal siiresi igerisinde yazili yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

MADDE 10- ikili anlasmalar ve Protokollere iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar
cergevesinde yapilir.

1.

2.

Erzurum Teknik Universitesi ve Erzurum Teknik Universitesi’ne bagl birimlerin kurum
disinda yapacaklar1 ikili anlagmalar ve protokollere iliskin ilgili kisi, kurum ve/veya
kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak, elektronik ortamda
genelsekreterlik@erzurum.edu.tr adresine ve iist yazi ile Rektérliik Yazi Isleri Birimine
gonderilir. Ikili anlasma veya protokol Rektérden alman uygunluk sonrasinda Hukuk
Miisavirinin goriisii de alinarak, Rektorliik Yazi Isleri Birimi tarafindan imzaya hazirlanir
ve imzaya sunulur. Toéren diizenlenmesi halinde evraklar Yazi Isleri Birimi tarafindan
Basin Yayin ve Halkla Iliskiler Birimine génderilir.
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Erzurum Teknik Universitesi ve Erzurum Teknik Universitesi’ne bagl birimlerin kurum
disinda yapacaklar1 ikili anlasmalar ve protokollerin Rektdr tarafindan imzalanmasi
esastir. Ancak alman onayla imzalanan anlagma ve protokol var ise asillarmin Rektorlik
Yazi Isleri Birimine tesliminden imzay1 atan yetkili sorumludur.
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3.

Tiim protokollerin asillar1 Rektdrliik Yazi Isleri Biriminde muhafaza edilir.

MADDE 11- 2547 Sayili Kanunun 14.Maddesi ile Akademik Teskilat Y6netmeligi'nin 5.maddesi
uyarinca Universitemiz Senatosunda goriisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki sekilde
belirlenmistir.

1.

2.

3.

4.

Universite Senatosunda gériisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan konusuna
gbre Rektorliik Yazi Isleri Birimine veya ilgili Daire Bagkanligina gonderilecektir.
Rektorliige bagl ilgili birimler tarafindan goriiliip, incelenmeyen higbir evrak Universite
Senatosuna sunulamaz.

Akademik Birimler tarafindan, egitim ogretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak
Ogrenci Isleri Daire Baskanligmin incelemesinden sonra Universite Senatosuna sunulur.
Akademik ve Idari Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik ve ydnergeler dnce Yonetmelik ve Yonergeleri Inceleme Daimi Komisyonu
tarafindan incelenmek iizere Rektdrliik Yazi Isleri Birimi tarafindan kullanilan
genelsekreterlik@erzurum.edu.tr _adresine gonderilir. Rektdrliik Yazi Isleri Birimi
tarafindan ilgili komisyona sevki yapilan ve komisyon tarafindan incelenen yonetmelik ve
yonergelerde gerekli diizeltmeler yapilir ve komisyon iyelerinin imzasi ile tutanak
diizenlenir. Diizenlenen bu tutanak ekindeki yonetmelik veya yonerge Universite
Senatosunda goristiliir.

Akademik Birimlerimiz tarafindan diizenlenecek olan “Rektér Onayli Sertifikali Kurs”
programlarinin agilmasina iliskin teklifler, Rektorliik Yazi Isleri Birimince teslim alinarak
Universite Senatosuna sunulur.

MADDE 12- 2547 Sayili Kanunun 15’inci maddesi ile Akademik Tegskilat Yonetmeligi’nin 6.
maddesi uyarinca Universitemiz Y&netim Kurulu’nda goriisiilecek konular ile teklif usulleri
asagidaki sekilde belirlenmistir.

1.

2.

3.

Universite Yonetim Kurulu’nda gériisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan
konusuna gore Rektorliik Yazi Isleri Birimine veya ilgili Daire Baskanligma gonderilir.
Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 2 giin énce Yazi Isleri Birimine teslim edilir.
Rektdrliigiimiiz ilgili birimleri tarafindan goriiliip, incelenmeyen hicbir evrak Universite
Y 6netim Kuruluna sunulamaz.

2547 Sayili Kanun ile 657 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar, Kadro
tahsisleri ve kadro aktarim talepleri ile 2547 Sayili Kanunun 34.maddesi uyarinca
Universitemizde calstirilacak Yabancit Uyruklu gretim elemani ve bunlara ddenecek
iicret talepleri ve bunlara iliskin evraklar Personel Daire Baskanlig1 tarafindan incelenir ve
Universite Y&netim Kuruluna sunulur.

Yiiksekdgretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlari Disiplin Y 6netmeligi
ile Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin  Yonetmeligi hiikiimleri uyarinca
Universite Disiplin Kurulu kapsaminda gériisiilecek tiim konular Personel ve Ogrenci
Isleri Daire Baskanliklar1 tarafindan Yonetim Kuruluna (Universite Disiplin Kuruluna)
sunulur.

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan faaliyet raporu, yatirim
programu ile biit¢e tasarisi taslagi incelenmek ve nihai halini almak iizere Universite
Yonetim Kuruluna sunulur.
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IKINCi KISIM
ELEKTRONIK ORTAMDAKI YAZISMA KURALLARI
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MADDE 13- Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki ilke ve
yontemler uygulanir.

1.

Kuruma gelen tim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir.
Evraklar mutlaka ETUDOS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda
almir. Kayda alinan evraklar elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorlilk Evrak
Kayit Biirosundan “Gelen Evrak Sayis1” almayan evraklara birimlerce islem yapilamaz.
Bu tiir evraklarin mutlaka Rektorliik Evrak Kayit Biirosuna gonderilerek taranip ETUDOS
sistemine dahil edilip, kayda alinarak gelen evrak sayisi almasi saglanr.

Ayni evrak, Evrak Kayit Biirosu tarafindan iki ayr1 yere elektronik olarak sevk edilemez.
Fotokopi ile dagitimi yapilamaz.

Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan bagvurular ile BIMER basvurular: harig). Imza bulunmayan evraklar
kayda alinmaz. Bu tiir evraklarda agik adres bulunmasi durumunda evraklar Rektorlitk
Yazi Isleri Birimine havale edilerek resmi yazi ile iade edilmesi saglanr.

Evraklarin havale noktalari Rektorliikte; Rektorliik Yazi Isleri Birimi, Bilgi Edinme
Birimi, I¢ Denetim Birimi, Daire Baskanlklari, Hukuk Miisavirligi, Bilimsel Arastirma
Projeleri Birimi, Ogretim Eleman1 Yetistirme Programi Kurum Koordinasyon Birimi, Dis
iliskiler Koordinatorliigii, Degisim Programlari Koordinatérliigii, Arastirma Merkez
Miidiirliikleri, Acil ve Afet Durum Yonetimi Merkezi, Déner Sermaye Isletme
Midiirliigii, Akademik Birimlerde ise havale noktas1 Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul
Sekreterlikleridir.

flgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarmn ilgili birim ¢alisanlari
tarafindan elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

Birime gelen “GIZLI” ve “COK GIZLI” zarflar Genel Sekreter/Enstitii/Fakiilte/
Yiiksekokul Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan agilan zarf igerigine gore havale
edilecegi yer yazilarak birinci derece amire, birinci derece amirin bulunmadigi durumlarda
ilgili yardimciya arz edilerek, evrakin Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi saglanir.
Evrak Kayit Biirosuna geri donen yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise ETUDOS
sistemine evrakin bilgileri girilerek evrak taranip igerigi sisteme dahil edilmeden Evrak
Kayite1 tarafindan Evrak Tiirli alaninda “Gizli” alani isaretlenip, "Elden Gonderilecek Eki
Vardir” alanina not diistildiikten sonra kaydi yapilarak, havalesi yapilan birime elektronik
ortamda gonderilir.

Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alnan “KIiSIYE OZEL” yazilar, acilmadan Yazi
Isleri Birimi araciligi ile Genel Sekretere sunulur. Genel Sekreter zarfi ilgili kisiye arz
eder. Yapilacak havaleye gore ilgili evrakin ayni yol ile ilgili birime sevk islemi baslatilir.
Rektorliige bagl birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcilar1 ya da Genel
Sekreter havalesi olmadan gelen evraklar hakkinda, Rektor, Rektor Yardimcilart ya da
Genel Sekretere gerekli hallerde elektronik ortamda “Goriis” sorup veya konuyla ilgili
bilgi verecekler ve elektronik ortamda aldiklar1 talimatlar dogrultusunda islem
yapacaklardir.

Universitemizde “Elektronik Belge Yonetim Sistemi'ne (EBYS) gecildigi kamu kurum
ve kuruluslarina yazi ile bildirilmelidir.
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MADDE 14- Islemi biten evraklarin génderilmesinde asagidaki ilke ve yontemler uygulanir.



1.

2.

3.

Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda evraklar ilgili amir
tarafindan e-imza ile imzalandiginda veya imzaya hazirlandigi anda ETUDOS
sisteminden otomatik olarak “Giden Evrak” tarih ve sayis1 alir. Sistemden say1 almayan
evrakin gecerliligi yoktur. Sadece “Ogrenci Belgeleri” ile “Transkriptler” ayri bir
defterden say1 verilerek islem goriir.

Rektorliikk birimleri tarafindan hazirlanan tiim olurlara Rektorlilk Evrak Kayit Biirosu
tarafindan tarih ve sayi verilir. Birimlerde ayr1 bir olur ve say1 defteri agilamaz.

Evrak Kayit Biirosundan say1 alinarak islem yapilan her evrakin génderim islemi mutlaka
Evrak Kayit Biirosu tarafindan yapilmalidir. Ozelligi olan ve elden gitmesi gereken
evraklarin génderimine iliskin islemler evrak kayit biirosu personeli tarafindan bizzat
yapilir ve birim gorevlisine imza karsiligi teslim edilir. Ilgili birimler tarafindan
sahiplerine elden teslim edilen 6zellikli evraklarin tarih ve sayilarma iliskin bilgiler
mutlaka Evrak Kayit Biirosuna bildirilmelidir.

MADDE 15- Yazigmalar asagidaki usul ve kurallar ¢ercevesinde yapilir.

1.

Yapilacak yazigmalarda, 02 Subat 2015 tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazete’de
yaymlanarak yirirlige giren "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine riayet edilir.

Kurum dis1 ve kisilere yazilacak tebrik, tesekkiir, kutlama v.b. yazilar ile emeklilik
islemleri i¢in SGK ile yapilacak yazigmalar disindaki kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak
tim yazigsmalar e-imza veya mobil imza ile gonderilir.

Universite dis1 kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu yonergede belirtilen
yazigsmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimcisina ait e-imza ile yapilir.
Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevde olmadigi
zamanlarda ona ait imza yetkisi diger yardimcilardan biri tarafindan kullanilir.

Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar bizzat Genel Sekreter veya ilgili
Rektor Yardimcis1 tarafindan Rektore; Enstitii Sekreteri veya Miidiir Yardimcisi
tarafindan Miidiire; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilar1 tarafindan Dekana;
Yiiksekokul Sekreterleri veya Miidiir Yardimcilar1 tarafindan Miidiire sunularak e-imza ile
imzalatilir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak, izni/onay1
veren merci tarafindan yapilir.

Idari birimlerden REKTORLUK MAKAMINA hitaben yazilmas1 gereken yazilar,
konularina gore Rektor Yardimcilar: ya da Genel Sekreter e-imzasi ile yazilir.

Daire Bagkanliklar1 arasinda yapilacak yazigmalar bu yonerge ger¢evesinde yapilir. Rutin
yazigmalar haricinde Daire Baskanliklar1 kendi arasinda ki yazismalart GENEL
SEKRETERLIK MAKAMINA ana bashig: ile parantez icerisinde yazilacak alt bashiga
hitaben yazilarak yapilir.
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Rektor ve Rektor Yardimcilar tarafindan, Daire Baskanm1 ve Hukuk Miisavirinden yazili
ve sozli olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri
tarafindan gorevi isteyen iist amire sunulmak iizere Genel Sekreter’e bilgi verilerek teslim
edilir. Bilginin yazili olmas1 halinde birim amirleri gorevi isteyen iist amire sunulmak



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

iizere konuyu kendi e-imzalar1 ile GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA yazil olarak
sunar.

Akademik Birimler, egitim amacli konularda (ders gorevlendirmesi vb.), dogrudan kendi
aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazismalarda dersi verecek
Ogretim elemant talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim eleman: ismi belirtemez.
Birimler arasinda yapilan yazismalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaninin
gorevlendirilmesine iliskin Rektorliik Oluru, talebi yapan birim tarafindan alinir.

Iki imzali olarak diizenlenen Olurlar, ETUDOS ile birlikte iki asamali olarak
diizenlenmektedir. Birinci asamada ilgili birim amirinin imzas1 ile hazirlanan kendi
birimlerinin uygun goriisiiniin  bulundugu Olur istenilecek konu REKTORLUK
MAKAMINA arz edilir. ikinci asamada ise “ILGILI MAKAMA” hitaben Olur verecek
amirin imzas ile olur yazis1 hazirlanir. ilkyazi hazirlanan bu olur yazisma ek yapilir.
Akademik birimlerden Miidiir/Dekan e-imzasi ile gelen yazilar “ERZURUM TEKNIK
UNIVERSITEST REKTORLUGUNE” hitaben yazilir. Alt bashklara hitaben yazilacak
yazilar ise imza yetki devri ¢ercevesinde ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI
REKTORLUGU ana bashgiyla parantez iginde yazilacak alt basliga hitaben yazilarak
yapilir.

Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde, vekili imza
yetkisini kullanarak, yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

Akademik Birim Amiri tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylar
olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

Akademik Birim Amiri Yardimcilari, goérev alanlarma giren ¢esitli konulardaki
toplantilara Akademik Birim Amiri adina bagkanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplanti
sonuglart hakkinda sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle yiikiimlidiirler.
Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzasi
veya parafi alinir.

Glnli ve stireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili gérevliler sorumludur.
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. UCUNCU KISIM
KAGIT ORTAMINDAKI YAZISMA KURALLARI



MADDE 16- Yazismalar asagidaki usul ve kurallar ¢er¢evesinde yapilir.

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Yapilacak yazigsmalarda, 02 Subat 2015 tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazete’ de
yaymnlanarak yiirirliige giren "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine riayet edilir.

Universite dis1 kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu yonergede belirtilen
yazigmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimcisi imzasi ile yapilir.

Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevde olmadig:
zamanlarda ona ait imza yetkisi diger yardimcilardan biri tarafindan kullanilir.

Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar bizzat Genel Sekreter veya ilgili
Rektdr Yardimcisi tarafindan Rektore; Enstitii Sekreteri veya Miidiir Yardimcisi
tarafindan Miidiire, Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilar1 tarafindan Dekana,
Yiiksekokul Sekreterleri veya Midiir Yardimcilar1 tarafindan Miidiire sunularak
imzalatilir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alimigindaki usule uyularak, izni/onay1
veren merci tarafindan yapilir.

idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmas1 gereken yazilar, konularma gére
Rektor Yardimcilar: ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak yazigmalar bu yonerge gergevesinde yapilir. Rutin
yazilar haricinde “GENEL SEKRETERLIK MAKAMINA” ana basligiyla parantez
icerisinde yazilacak alt bagliga hitaben yazilarak yapilir.

Rektor ve Rektdr Yardimcilar: tarafindan, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirinden yazili
ve sozlii olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri
tarafindan gorevi isteyen iist amire sunulmak iizere Genel Sekreter’e bilgi verilerek teslim
edilir. Bilginin yazili olmas1 halinde birim amirleri gorevi isteyen iist amire sunulmak
iizere konuyu kendi imzalar1 ile Genel Sekreterlik Makamina yazili olarak sunar.
Akademik Birimler, egitim amacli konularda (ders gorevlendirmesi vb.), dogrudan kendi
aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazigsmalarda dersi verecek
Ogretim elemani talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim elemani ismi belirtemez.
Birimler arasinda yapilan yazismalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaninin
gorevlendirilmesine iliskin Rektorliik oluru talebi yapan birim tarafindan alinir.

Akademik birimlerden Miidiir/Dekan veya BoOlim Baskani imzasi ile gelen yazilar
“ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGUNE” hitaben yazilir. Alt
basgliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri cer¢cevesinde ERZURUM
TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU ana bashgiyla parantez icinde yazilacak alt
basliga hitaben yazilarak yapilir.

Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde, vekili imza
yetkisini kullanarak, yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

Akademik Birim Amiri tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler kendi onaylar1
olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

Akademik Birim Amiri Yardimcilari, goérev alanlarma giren g¢esitli konulardaki
toplantilara Akademik Birim Amiri adina bagkanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplanti
sonuglar1 hakkinda sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle ylikiimlidiirler.
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Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.
Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzasi



16.

veya parafi alinir.
Giinli ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim
amiri ve ilgili gérevliler sorumludur.

Sekilsel Usul ve Esaslar
MADDE 17- Tiim akademik ve idari birimler tarafindan yapilacak yazismalarda ilgili mevzuat ve
Kurumsal Kimlik Kilavuzu ¢ergcevesinde asagidaki hiikiimler uygulanacaktir.

1.

N

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Resmi Yazigmalarda kullanilacak sayi satirinda yer alan kod numarasi; tim Akademik
Birimlerde; Boliim, Anabilim Daly/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali, Idari Birimlerde
Sube Miidiirliikleri ve Seflikler i¢in Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 06.08.2008 tarih ve
20838 sayili yazisinda belirtildigi bi¢imde, dosya numarasi ise, Yiiksekdgretim Kurulu
Baskanligr’nin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayili yazis1 ekinde yer alan “Yiiksekogretim Ust
Kuruluglar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Plan1” kitapgiginda
belirtildigi bicimde kullanilacaktir.

Universite amblemimiz Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlanmistir (Ek-1)

Universite ve Birim Logolarinin kullaniminda, Kurumsal Kimlik Kilavuzunda yer alan
renk kodlar1 ve yazi karakterleri kullanilmalidir.

Universitemiz ve diger birimlerimizin ge¢mis yillarda tasarlanmis ve Universite Senatosu
tarafindan onaylanmamis logolar1 resmi yazisma ve tanitim materyallerinde kullanilamaz
Universitenin resmi yazismalar1 Universite Antetli ve logolu kagidi ile yapilir (Ek-2).
Renkli baski olmadigi siirece yazismalarda siyah-beyaz logo kullanilacaktir.(Ek-3).

Bir sayfayr asmayan resmi yazigmalarda, ilgili yonetmelik ¢ercevesinde belirlenen
yazigma kurallarina ve 6lgiilerine uyulmahdir(Ek-4)

Bir sayfay1 asan resmi yazigmalarda, ilgili yonetmelik c¢ergevesinde belirlenen yazisma
kurallarina ve 6lgiilerine uyulmalidir Devamli sayfalarda sayfa sayisi sag alt kosede adres
cizgisinin lizerinde kalacak ve sayfa sayasi ile toplam sayfa sayisini gosterecek sekilde
yazilacaktir.(Ek-5)

Akademik Birimler Universite Senatosu tarafindan onaylanmis logolarin1 Kurum logosu
solda, birim logosu sagda olmak tizere belirtilen 6l¢ii araliginda kullanabilirler (Ek-6).
Erzurum Teknik Universitesi ve Akademik Birimlerin Yildoniimii logolar1 Rektorliik
onayr ile kullanilir. Bu logolar ilgili yil i¢in gecerli olup, yil bitiminde kesinlikle
kullanilmayacaktir.

Erzurum Teknik Universitesi Rektorii, Rektér Yardimcilari ve Genel Sekreteri, Enstitii
Miidiirleri, Fakiilte Dekanlar1, Yiiksekokul Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri, diger dillerde yapilacak yazismalarda (Ek-7) kisiye 6zel kagidi kullanirlar.
Klasor sirtlarinda Ana Dosya ve 1. Alt Konu kodu yer alir. 2. ve 3. Alt Konu Kodlar1 ile
yapilan yazismalar aymi klasor i¢inde yarim gomlek dosyalar kullanilarak arsivlenir.
Klasor sirtlari, Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtilen sekilde klasor Olgiisiine
uyarlanarak kullanilir (EK-8).

Universite faks kapaklart Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtildigi sekilde kullanilacaktir
(Ek-9).

Diplomat ve A4 zarflar; Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtilmis olup, resmi yazigmalar
disinda kalan tesekkiir, kutlanma ve davet gibi yazigmalarda kullanilacaktir (Ek-10).

Tiim personelimiz tarafindan kullanilacak olan Kartvizitler Kurumsal Kimlik Kilavuzunda
tanimlandigi sekilde kullanilacaktir (Ek-11).
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Tiim akademik birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Yiiksek Onur ve Onur Belgeleri
Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlandig: sekilde kullanilacaktir (Ek 12-13).



16. Tiim akademik birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Gegici Mezuniyet Belgesi
Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlandig: sekilde kullanilacaktir (Ek 14).

17. Tim birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Tesekkiir Belgesi Kurumsal Kimlik
Kilavuzunda tanimlandig: sekilde kullanilacaktir (Ek 15).

18. Yazilar, son imzaya kadar yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz. Her bir paraf sahibi parafin atildig: tarihi mutlaka belirtmelidir.

19. Resmi is ve islemlerde mutlaka erzurum.edu.tr uzantili mail adresleri kullanilmalidir.
Birimlerin kendilerini tanimlayacak bir kisaltma ile birime ait bir mail adresi kullanmasi
zorunludur.

DORDUNCU KISIM
YURURLUK ve YURUTME
Yiiriirliikten Kaldirilan

Hiikiimler
MADDE 18- Bu yonergenin yiirlirlige girmesi ile birlikte 20.03.2013 tarihinde kabul edilen
“E.T.U.Imza Yetkileri ve Resmi Yazisma Kurallar1 Yonergesi” yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirliik )
MADDE 19- Bu Yoénerge, Erzurum Teknik Universitesi Senatosunda kabul edildigi ..... tarihinde
yirtirliige girer.

Yiiriitme )
MADDE 20- Bu Yo6nerge hiikiimlerini Erzurum Teknik Universitesi Rektorii ylirtitiir.
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Ek -1
Logo tasariminda Erzurum Cografyasiin vazgecilmezlerinden olan, zarafet ve seffafligin
ifadesi anlamina gelen kar kristali temel imge olarak kullanilmistur.
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2010
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Ek-2




Bir Sayfa Belge Ornegi

T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIiVERSITESIi REKTORLUGU
Personel Dairesi Baskanhg:

ERZURUM
TEKNIK Uzr;)llll}'EFSITESI
Say1
Konu :

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGINA

Bilgi i¢in: Adi SOYADI

Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalant Yolu Cad.
Unvan

No:53 Yakutiye/ERZURUM

Telefon No: 444 5 388 Faks No: (0442) 230 00 34
e-Posta:personel@erzurum.edu.tr Internet Adresi: www.erzurum.edu.tr
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Ek-4



T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIiVERSITESi REKTORLUGU
Personel Dairesi Baskanhg:

ERZURUM

TEKNiK UNIVERSITESI
2010

Say1 :16423269-903.07.04-158 15.03.2017
Konu : Ek Gorevler

66,9

“Sayr” “Konu” ve “Ilgi” yan bashklarindan sona gelen iki nokta “:” isareti ayni
hizada yazilir.

IDARI VE MALI iSLER DAIRESIi BASKANLIGINA

t [ 2 satir bosluk ]

Ilgi D Midiirliigiiniin 20.03.2017 tarihli ve 1421 sayili yazis1
‘ [ 1 satir bosluk ]

[ 2-4 satir bosluk ]

Imza
Adl_.SOYADI
Unvani

Bilgi i¢in: Adi SOYADI

Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalant Yolu Cad.
Unvan

No:53 Yakutiye/ERZURUM

Telefon No: 444 5 388 Faks No: (0442) 230 00 34
e-Posta:personel@erzurum.edu.tr Internet Adresi: www.erzurum.edu.tr
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Ek-5



Birden Cok Sayfali Belge Ornegi

T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIiVERSITESIi REKTORLUGU
Personel Dairesi Baskanhg:

ERZURUM

TEKNiK UNIVERSITESI
2010

Say1 :16423269-903.07.04-158 15.03.2017
Konu : Ek Gorevler

‘ [ 2 satir bosluk ]

IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGINA

L]

[ flgi yoksa 2 Satir bosluk J

Adres ve Iletisim Bilgileri belgenin son sayfasinda yer almahdir. J

1/2
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2-4 Satir bosluk ]

|

Imza
Ad1 Soyadi

Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalanit Yolu Cad.
No:53 Yakutiye/ERZURUM

Telefon No: 444 5 388 Faks No: (0442) 230 00 34
e-Posta:personel@erzurum.edu.tr Internet Adresi: www.erzurum.edu.tr

212
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Ek-6 .
Antetli Kagit Ornegi

Bilgi icin: Adi SOYADI
Unvan



ERZURUM

TEKNIK UNIVERSITES]
2010

ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU

T.C.

Bilimleri Miidiirliigii

Birim
Logosu

Ek-7
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Antetli Kagit Ornegi

ERZURUM /&camc“,o ERZURUM
1
TEKNIK UNIVERSITESI 5? %2 TECHNICAL UNIVERSITY
Miihendislik ve 2 Z  Faculty of
Mimarlik Fakiltesi Y. ~  Engineering and Architecture
1

Erzurum Teknik Unive

4.k
Tel : +90 442 666 25 27 Faks : +90 442 666 25 37
€ t @ Ar El¢ I

Aynntil bilgi igin irtiba




Ek-8

Dosya Sirt1

ERZURUM

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

16423269//74780972
(Birim Kodu)

900 (Alt Konu Kodu)

2017-201...
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Ek-9

ERZURUM TEKNIiK UNIiVERSITESI
ERZURUM TECHNICAL UNIVERSITY
Faks/Fax : 044223000 34
: v Tel./Phone : 4445 388
ERZURUM
TEKNIKUZK&IS/ERSITESI

FAKS GONDERISI/FACSIMILE TRANSMITTAL

Gonderen/From

Aha/To

Faks/Fax

Konu/Re

Tarih/Date

Sayfa SayisyNumber of Pages (Kapak DahilIncluding Cover Sheeet)

Mesaj/Message :

Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalan1 Yolu Cad. No:53 Yakutiye/Erzurum
Web: www.erzurum.edu.tr TIf: 444 5 388 Fax: 0442 230 00 34

33/55


http://www.erzurum.edu.tr/

Ek-10

Zarf Ornegi

1k
R Oy,
N 2,
“
2 Z
1 z
3 5
% N

et

a
666 25 37

it
Faks : +90 442

1 490 442 666 25 27

34/55



Ek-11

Kartvizit Ornegi

%¢¢., ERZURUM TEKNIiK UNIVERSITESI

2° ERZURUM TECHNICAL UNIVERSITY
2010

Prof. Dr. Adi SOYADI

Gﬂ vaini

0442 666 25 27

adisoyadi@erzurum.edu. tr
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Ek-12

Yiiksek Onur Belgesi Ornegi

T,
ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI

< vuksek onur Belgesi =y )

o\ 9/,
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Ek-13

Onur Belgesi Ornegi

T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI
FEN FAKULTESI

XS onur Belgesi

e

<
&

S ’ N\
o 1N

To\&

v
A

%

%ﬁ %

Je

Vf

55

W .7%.3\'/\‘/
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Ek-14
Gegici Mezuniyet Belgesi
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Ek-15
Tesekkiir Belgesi

e e
¢ %:% «
& &
g’ﬁ%} . TESEKKOR - :
% | FAKULTESI &
éi;%l SaYN oo %ig
i 5
¥ 9«3@

§§§ Prof. DL f‘iln SlOYAD] (%%
ﬁiﬂ §g\ /g{?e,&
e A T
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RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS ve USULLER HAKKINDA
YONETMELIGIN ERZURUM TEKNIK UNIiVERSITESINDE UYGULANMASINA
ILISKIN ACIKLAMALAR VE ORNEKLER

YAZI ALANI

Aciklama:

Yaz1 kagidinin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen alandir.Kagit kullanilarak
hazirlanan resmi yazilar ii¢ niisha olarak diizenlenir.

Resmi yazigmalarda A4 (210x297 mm) veya A5 (210x148 mm) boyutunda kagit kullanilir. Bilgisayarlarla
yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu kullanilacaktir.Paraf ve adres kisminda yer
alan bilgiler 10 karakter boyutunda olacaktir. Ozelligi olan metinler farkli yaz tipi ve karakterde yazilabilir.
Resmi yazinin ikinci sayfasi (EK- 5) deki dlgiitler icinde yazilacaktir.

Faks gonderileri (EK -9) da ki bigimde diizenlenecektir.

Zarf 6rnekleri (EK -10) da ki gibi olacaktir.

Kurumsal klasor ve dosya etiketleri (EK-8), bigimde 6zgiin klasor genisligine uyarlanarak kullanilacaktir.

BASLIK

Aciklama:

Kagidin yaz1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

T.C. kisaltmasindan sonra, Universitenin adit BUYUK HARFLERLE ikinci satira, idari ve akademik birimlerin
adi kiigiik harflerle {igiincii satira ortalanarak tiimii koyu tonda yazilir.

Baglikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegemez.

Resmi yazilarda (T.C.) kisaltmasinin sol tarafinda Universite logosu, kullanilacaktir. (EK- 1)

Baglh birimlerde Universitenin logosu (T.C.) kisaltmasmin sol tarafina, birim logosu ise sag tarafina
konulabilecektir. (EK-6)

Renkli baski olmadigi siirece yazigmalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir (EK-3).
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1-REKTORLUK MAKAMI VE REKTOR YARDIMCILARI Ozel Kalemleri tarafindan
kullanilacak bashk;

T.C.
ERZURUM TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU

ok

ERZURUM

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

2- GENEL SEKRETERLIK MAKAMI tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

ok

ERZURUM

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

3- DAIRE BASKANLIKLARI tarafindan kullaniacak baslik;

T.C.
3:; ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESi REKTORLUGU
gpEmREt 00 sessessems Dairesi Baskanhgi

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

4- FAKULTELERIN kullanacaklar: bashklar;
a) Fakiilte ici ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;

T.C. Birim
3:; ERZURUM TEKNIiK UNIiVERSITESI REKTORLUGU Logosu
ERZURUM  iiiessens Fakiiltesi Dekanhgi

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

«eveeeeeee. Anabilim Dal Bagkanhg

b) Fakiilte Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;

T.C. Birim
' veeeveeee. FAKULTESI DEKANLIGI Logosu
ERZURUM  ciieeeeen Fakiiltesi Sekreterligi

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

c) Fakiiltelere bagli Boliim Bagkanlig1 tarafindan yazilan yazilarda;

T.C. Birim
: veeereeee FAKULTESI DEKANLIGI Logosu
ERZURUM  ciieeeeen Boliim Baskanhg

TEKNIK UNIVERSITESI
2010
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5- ENSTITULERIN kullanacaklar bashklar;

a) Enstitli i¢i ve Rektorliige gonderilecek yazilarda,

T.C.
g:: ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
ERZURUM  iieeessens Bilimleri Miidiirliigii

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

Birim
Logosu

b) Enstitii Sekreterlerinin i¢ yazigmalarinda;

T.C.
3:; weveseee. BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
ERZURUM  teeeessens Enstitii Sekreterligi

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

Birim
Logosu

c) Enstitiilere bagli Anabilim Bagkanlig1 tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
3:; weeeeeseee BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
ERZURUM  eeveeneees Anabilim Dah Baskanhgi

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

Birim
Logosu

6- YUKSEKOKULLARIN kullanacaklar1 bashklar;
a) Yiksekokul i¢i ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;

T.C.
3:; ERZURUM TEKNIiK UNIiVERSITESI REKTORLUGU
ERZURUM  iideeeeees Yiiksekokulu Miidiirligii

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

Birim
Logosu

b) Yiiksekokul Sekreterlerinin i¢ yazigsmalarinda;

T.C.
3:; veeveeeens YUKSEKOKUL MUDURLUGU
ERZURUM — ideeeeens Yiiksekokul Sekreterligi

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

Birim
Logosu

c¢) Boliim Bagkanlig: tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
g:i wereeeeer. YUKSEKOKUL MUDURLUGU
ERZURUM  teeeeeeens Boliim/Program Baskanhg:

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

Birim
Logosu

42/55




7- ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklar1 bashklar;

T.C. Birim
ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU Logosu
ERZURUM  sieeessens Merkezi Miidiirliigii

TEKNIK UNIVERSITESI
2010

8- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUM var ise kullanacaklar: bashklar;

T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
ERESRRNS e Boliim Baskanhg:

SAYI, KONU ve EVRAK KAYIT NUMARASI

Aciklama:

Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planma gore verilir, basligin son satirindan iki aralik asagida ve yazi
alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra (kurum ve birim) kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti
konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numarasi yazilir.
Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.

Elektronik ortamda elektronik imza ile hazirlanan belgelerde kayit numarasinin bagina “E” ibaresi konulur.
Sayi; KOD numaraniz ( sty oD OSYA NUMARANIZ
wen €VIak kayit numarasi

(xxx)/genel evrak kayit numarast (yyy).

Tarih; giin/ay/yil (rakamla) 07/02/2009 sayi ile ayn1 satir hizasinda yer alacak sekilde yazilir.

Konu; mutlaka yazilmalidir. Uzunlugu “T.C.” kisaltmasi hizasin1 gegemez.

Konu, saymin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra, baslik béliimiindeki "T.C." kisaltmas1 hizasini
geemeyecek bicimde yazilir.

Yazmin konusu, anlamli ve 6zIi bir sekilde ifade edilir.

ORNEK: 1
Say1 : S

Konu : Yazigsma kurallari
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ORNEK:2
Sayi :

Konu : Yazisma kurallarina iligkin yénetmelik-hazirlama

yonetmelik hazirlama

GONDERILEN MAKAM

Aciklama:

Yazmin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklar1 yer yeri belirtir. Kagidi ortalayacak
bicimde biiyiik harflerle yazilir. Yazmimn gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez
icinde kii¢iik harflerle ikinci satira yazilir.

Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kiigiik, soyadi biiyiik, unvan kiiciik harflerle yazilir.

ORNEK:
ERZURUM VALILiGINE
(I1 Saghk Miidiirliigii)
Sayin Prof. Dr. Muammer YAYLALI
Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalan1 Yolu Cad. No:53
Yakutiye/Erzurum
ILGI
Aciklama:

[lgi, yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsihk oldugunu veya bazi belgelere basvurulmasi
gerektigini belirten boliimdiir.

"{lgi:" yan bashgi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altina ve yazi alaninin soluna kiigiik harflerle
yazilir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, "llgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir. Ilginin
birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiiciik harfler yanlarina ayrag isareti ") " konularak kullanilir.
Ilgide, "... tarihli ve .sayili" ibaresi kullanilir.

[lgide yazmin sayis1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. {lgi, tarih sirasina gére yazilir.
Yazi ayn1 konuda birden fazla makamin yazisma karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢cok sayida yaziyla ilgili
ise bunlarin hepsi belirtilir.

ORNEK:

Ilgi: a) 10.01.2011 tarihli ve 020/2222 sayili yazimiz.
b) 19.02.2011 tarihli ve B.30.2.ETU.0.00.00.01-805.01.01-xxx/yyyy sayil1 yaziniz.
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METIN

Aciklama: _
Metin, "lIgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdir.

Metne, "ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "Tlgi" yoksa gonderilen yerden sonra {i¢ aralik birakilarak
baslanir.

Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarmin arasinda bir vurus bosluk
birakilir.

Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baslanir. Paragraf basi yapilmadigi durumlarda paragraflar
arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilir

Metinde zorunlu olmadikca yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir. Tiirk Dil Kurumu
tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarm kullanilmasinimn zorunlu oldugu
durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde parantez i¢inde kisaltmanin agik bigimi gdsterilir.

Alt makama yazilan yazilar "Rica ederim.", list ve ayn1 diizey makamlara yazilan yazilar "Arz ederim.", {ist ve
alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim." biciminde bitirilir.

iMZA

Aciklama:

Yaziy1 imzalayanin adi kiiciik, soyadi biiyiik harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin altina kiiciik harflerle
yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiiciik harflerle ve kisaltilarak yazilir.

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurum/kurulusun "imza yetkileri yonergesi'"ne
veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uyularak segilir.

Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, yetki
devredenin makami "Basbakan a.", "Vali a." ve "Rektor a.", bi¢iminde ikinci satira, imzalayan makamin
unvani ise ti¢iincii satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet birakanin makami "Bagbakan
V.", "Vali V." ve "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir.

1mza iki yetkiliye agildiysa yetkisi yiiksek olanin imzas1 sayfanin sagina agilir.
Imza ii¢ yetkiliye acildiysa en iist yetkilinin imzas1 solda olmak tizere yetki sirasina gore siralanir.

ORNEK: 1

(imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor V.

ORNEK: 2

(imza)
Prof. Dr. Adi1 SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimcisi
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ORNEK: 3
(imza) (imza)
Prof. Dr. Ad1 SOYADI Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi Rektor
ORNEK: 4
(imza) (imza) (imza)
Prof. Dr. Ad1 SOYADI Prof. Dr. Adi SOYADI Adi1 SOYADI
Rektor Rektor Yardimceisi Genel Sekreter
ONAY
Aciklama:

Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam tarafindan onaylanir.

Yazi onaya sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik
harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR "un altinda onay tarihi yer alir.

Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi ve altina unvani yazilr.
Yaziyr teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay makamina en yakin yetkili
"Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade, teklif eden birim ile onay boliimii arasina uygun

bosluk birakilarak yazilir ve yazi alaninin solunda yer alir.

ORNEK:1
ROOOKKXKKXXXK KXXOKXXXKXXX XXOOKXXXKXXK XOOOKKXKKXXX XXX, KXXXXX XXXX

XXXXXXXXXHXXXKXK KKK XHXXXXXHXXK XXXKKXXXXXXXXEXXXKKK XXXKX XHXXXXKXXK XXXXKXXK XXX XXXXXXXXXXXX

uygun goriislerinize arz ederim.
Imza
Adi1 SOYADI
Rektor Yardimcisi

OLUR
( Tarih)

Imza
Adi SOYADI
Rektor
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ORNEK:2
HOOXXXXXKXXXKK XHXXXXXXXXKXKXK XXXKXXXXXXXK XXKKXXKKKXKKXK XXXXKXXXKKXXX  XXXXX XXXX
XXXXXXX. XXXXX XX XXXXXXXX XXXX uygun goriislerinize arz ederim.
Imza
Adi1 SOYADI
Genel Sekreter
Uygun gorisle arz ederim.
..l...12017

Imza
Adi1 SOYADI
Rektor Yardimeisi

OLUR
wd...12017

Imza
Adi SOYADI
Rektor
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EK/EKLER

Aciklama:

Yazinin ekleri imza bolimiinden sonra uygun satir aralifi birakilarak yazi alaninin soluna konulan
"EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada
gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki baz1 yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek konulmad1" ya da "Ek-.... konulmadi1",
bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... Konuldu™ ifadesi yazilir.

ORNEK: 1

Birden fazla Ek olmasi durumunda
EKLER:

1-Yaz1 Fotokopisi (3 adet)

2-Karar (3 adet)
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ORNEK2:

EKLER:
1-Genelge (1 Sayfa)
2-Rapor (2 Sayfa)

DAGITIM:

Enstitii Midiirliiklerine (Ek-1 Konulmadi)
Fakiilte Dekanliklarmna (Ekler Konulmadi)
Yiiksekokul Miidiirliiklerine

Daire Bagkanliklarina (EK-2 Konulmadi)

ORNEK: 3

Bir ek olmasi durumunda
EK:
Yazi Fotokopisi (3 adet)
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DAGITIM

Aciklama:

Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢cin gonderildigi yerlerin protokol siras1 esas alinarak belirtildigi boliimdiir.
"EKLER"den sonra uygun satir arahig1 birakilarak yazi alaninin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim
EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazmin igeriginden bilgilendirilmesi
istenenler ise "Bilgi" kismia protokol sirastyla yazilir. "Geregi" kismi dagitim bashiginin altina, "Bilgi" kismi
ise "Geregi" kismi ile ayni satira yazilir.

"Bilgi" kism1 yoksa, kurum ve kurulus adlar1 dogrudan "DAGITIM" baghigmnin altina yazilir

ORNEK: 1

DAGITIM:

Enstiti Midiirliiklerine

Fakiilte Dekanliklarma

Yiiksekokul Miidirliikklerine

Rektorliige bagl Boliime Baskanliklarina
Merkez Miidiirliiklerine

Daire Baskanliklarina

Rektorliige baglh Birimlere

ORNEK: 2

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligia Prof. Dr. Adi SOYADI

(YOK Koordinatorii)
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PARAF

Aciklama:

Yazinin kurum i¢inde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan belirlenen en fazla 7 gorevli tarafindan
paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen tistiinde ve yazi alaninin solunda yer alir.

Yaziy1 paraflayan kisilerin unvanlar1 gerektiginde kisaltilarak yazilir, (:) isareti konulduktan sonra biiyiik harfle
adimin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih belirtilerek mavi kalemle paraflamr. Paraflar 10 karakter
boyutunda olur.

ORNEK:
00/00/2017  Bilgisayar Isletmeni: ~ Adi SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Sef/Birim Sorumlusu: ~ Ad1 SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Sube Miidiirii Adi SOYADI ( Paraf)
.../00/2017  Daire Bagkani Adi SOYADI ( Paraf)
.../00/2017  Genel Sekreter Ad1 SOYADI ( Paraf)
.../00/2017  Rektdr Yardimcisi Prof. Dr. Adi SOYADI ( Paraf)
KOORDINASYON

Aciklama:

Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden sonra bir satir araligi birakilarak
"Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil olan personelin unvan, ad ve soyadlar1 paraf bolimiindeki bigime
uygun olarak diizenlenir.

ORNEK:

00/00/2017  Bilgisayar Isletmeni : Ad1 SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Sef/Birim Sorumlusu: Ad1 SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Sube Miidiirii Adi SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Daire Baskani Adi1 SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Genel Sekreter Adi SOYADI ( Paraf)
.../00/2017 Rektor Yardimeisi Prof. Dr. Adi SOYADI ( Paraf)

Koordinasyon
.../00/2017

Hukuk Miisaviri

Adi1 SOYADI ( Paraf)
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ADRES

Aciklama:

Yazi alaninin sinirlar1 icinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baslayarak yaziyr gonderen kurum ve
kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri 10
karakter boyutunda yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir. (EK -1).

Yazinin gonderildigi kurum ve kisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri i¢in basvuracaklari
gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer alir.

Adres bolimiindeki telefon ve e-Posta bilgileri antet boliimiindeki birim kodunda (EK -1) yer alan Sube
Miidiirii/Sefligine ait olmalidir.

Bilgi i¢in kisminda ilgili Sube Miidiirii/Sefinin ad1 agik yazilmali soyadinin ilk harfi biiyiik harfle yazilarak
nokta konulmalidir. Isim bir virgiil ile ayrilarak MUTLAKA unvan belirtilmelidir (EK -1).

e-Posta mutlaka “erzurum.edu.tr uzantili olmahdir.Sube Miidiirii/sefligini belirtecek sekilde ad alacak ve
kisisel adresler kullanilmayacaktir.

ORNEK:
Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalan1 Yolu Cad. Bilgi igin: Ad1 SOU}(]C;I
No:53 Yakutiye/ERZURUM Telefon No:..... ......ooooiil.
Telefon No: 444 5 388 Faks No: (0442) 230 00 34
e-Posta:personel@erzurum.edu.tr internet Adresi: www.erzurum.edu.tr
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GIZLi YAZILAR

Aciklama:

Yazi gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina biiyiik harflerle kirmizi renkli
olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani ve hizmet
ozelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir.

ORNEK:
GIZLIiLIK DERECESI
T.C.
ERZURUM TEKNIK UNIiVERSITESI REKTORLUGU
LA Genel Sekreterlik

00/00/2017  Bilgisayar Isletmeni :  X.XXXX
.../00/2017  Sef/Birim Sorumlusu:  X.XXXX

.../00/2017  Sube Miidiiri : XXXXX
.../00/2017  Daire Baskani1 : X XXXX
.../00/2017  Genel Sekreter : X XXXX

GiZLIiLiK DERECESI

Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalant Yolu Cad. Bilgi igin: Ads SOJ;C;I
No:53 Yakutiye/ERZURUM

Telefon No: 444 5 388 Faks No: (0442) 230 00 34
e-Posta:personel@erzurum.edu.tr Internet Adresi: www.erzurum.edu.tr
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http://www.erzurum.edu.tr/

IVEDI VE GUNLU YAZILAR, TEKIT YAZISI

Aciklama:

Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin i¢inde, yazinin acele ve
giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyr alan bu
ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir.

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara tekit (iisteleme)
yazis1 yazilir.

ORNEK:

Sayt : GUNLUDUR
Konu : Yazigsma kurallar1 .. 1...12017
SAYFA NUMARASI

Aciklama: ‘
Sayfa numaras: birden fazla sayfa tutan belgelerde kullanilir. Iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin|

ortasinda toplam sayfanin kacincis1 oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.

ORNEK:

Bilgi i¢in: Adi SOYADI

Omer Nasuhi Bilmen Mah. Havaalant Yolu Cad.
Unvan

No:53 Yakutiye/ERZURUM

Telefon No: 444 5 388 Faks No: (0442) 230 00 34
e-Posta:personel@erzurum.edu.tr Internet Adresi: www.erzurum.edu.tr

4/6
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YAZILARIN GONDERILMESI

Aciklama:

Resmi yazilar sar1 zarf ile gonderilir. Evrakin biiyiikliigiine gore, mektup zarfi, A5 veya A4 zarf kullanilabilir.
Yaziy1 gdnderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kdsesinde, yazimin gidecegi yerin iletisim bilgileri ise zarfin
ortasinda yer alir.

Yazmin gizlilik derecesi zarfin {ist ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist kdseye gelecek bigimde kirmizi
renkle belirtilir.

Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin paraflar:
atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir.

I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve alt ortasina, varsa ivedilik
derecesi sag Ust koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

Erzurum  Teknik  Universitesi
Rektorliigii Omer Nasuhi Bilmen
Mah. Havaalant Yolu Cad. No:53
Yakutiye/Erzurum

GizLi iVEDI

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
ANKARA

GizZLi
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