KONYA TEKNIiK UNIiVERSITESI REKTORLUGU
YETKI DEVRI, IMZA YETKILERI VE YAZISMA USULLERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve ilkeler
Amag

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci Konya Teknik Universitesinin gorev ve sorumlulugu
alaninda bulunan hizmetlerde, Rektor adina imzaya yetkili makam ve gorevlileri belirlemek, yetki
kullanimlarini belli baslt usul ve ilkelere baglamak, verilen hizmetleri ve is akislarin1 hizlandirarak,
biirokratik iglemleri en alt diizeye indirmektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca Konya Teknik Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklari
yazigmalarda, diger islemlerde ve elektronik ortamda, Rektor ve diger Gist yoneticiler adina imza yetKkisi
kullanilma sekil ve sartlari ile yazigsma kurallar1 ve diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657 sayili
Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 124 sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile YiiksekogretimKurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazigmalarda uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik ile
26 Aralik 2007 tarih ve 26738 sayili Resmi Gazete'de yayinlanarak yiiriiliige giren " Kamu ¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi"ne dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Akademik Birim Amiri: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte Dekanliklari,
Meslek Yiiksekokulu Mudirliikleri, Enstiti Mudiirlikkleri'nin hiyerarsik yapidaki en st amirini,
Kurumsal Iletisim Koordinatoriinii, Dis Iliskiler Koordinatdriinii, Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii, Ogrenci Toplulugu Koordinatdrliigiinii, Yurt Disina Lisansiistii Egitim Gérmek Uzere
Gonderilecek Adaylar1  Segme ve Yerlestirme (YLSY) Burs Koordinatorliigiini, OYP
Koordinatorliigiinii, Teknoloji Transfer Ofisi (TTO) Koordinatdrliigiini, Is Saghg ve Giivenligi
Koordinatorliigiinii, Engelli Ogrenci Birimi Koordinatorliigiinii, Yabanc1 Uyruklu Ogrenci Kabulii
Koordinatorliigiini ifade eder.

b) Boliim Baskani: Konya Teknik Universitesine bagl Béliim Baskanlarini
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¢) Daire Bagkani1: Konya Teknik Universitesi Daire Baskanlarini
¢) Dekan: Konya Teknik Universitesi Dekanlarini

d) Doner Sermaye Isletme Miidiirii: Konya Teknik Universitesi Doner Sermaye Isletme
Midiirini

e) EBYS: Elektronik Belge Yo6netim Sistemini,

f) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, génderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,
g) Elektronik imza (e-imza): 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca atilan imzay,

&) Enstitii Miidiirii: Konya Teknik Universitesine Bagl Enstitii Miidiiriinii,

h) Genel Sekreter Yardimcisi: Konya Teknik Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarin,

1) Genel Sekreter: Konya Teknik Universitesi Genel Sekreterini,

i) Giivenli Elektronik Imza: Sadece imza sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza
olusturma amaciyla olusturulan, nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve
imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan
imzay1,

j) Hukuk Miisaviri: Konya Teknik Universitesi Hukuk Miisavirini,
k) I¢ Denetim Birim Yonetcisi: i¢ Denetim Birimi Bagkanini,
) i¢ Denetci: Konya Teknik Universitesi I¢ Denetgilerini,

m) Idari Birim Amiri: 124 No'lu Kanun Hiikmiinde Kararname ile belirtilen Genel Sekreter ve
Genel Sekretere bagli tiim Daire Baskanlarini, Yazi Isleri Sube Miidiiriinii, Hukuk Miisavirini, Fakiilte,
Meslek Yiiksekokulu ve Enstitii Sekreterlerini,

n) Koordinator: Rektor tarafindan atanan koordinatérliige yonelik o birimin en yiiksek amirini,
0) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Konya Teknik Universitesi Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,
6) Rektdr Yardimeisi: Konya Teknik Universitesi Rektor Yardimcilarin,

p) Rektor: Konya Teknik Universitesi Rektoriinii,

r) Universite: Konya Teknik Universitesini,

s) Yetkililer: Rektor, Rektér Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Mudiirleri, Meslek
Yiiksekokul Miidiirleri, Rektorliige Bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birimi
Yoneticisi, Koordinatorler, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Fakiilte Sekreterleri, Meslek Yiiksekokul
Sekreterleri, Enstitii Sekreterleri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Sube Miidiirlerini,
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s) Yonerge: Konya Teknik Universitesi Yetki Devri, Imza Yetkileri ve Yazisma Usulleri
Yonergesini,

ifade eder.
Ilkeler ve Uygulama Esaslar:
MADDE 5- (1) Bu Yonergenin uygulanmasi ile ilgili genel ilke ve yontemler sunlardir.

(2) Yetki devri Ek-1’de yer alan “Yetki Devri Formu” ile devredilen yetkinin igeriginde
yapilacak degisikler, yetki devrinin iptali ise “Onay veya Talimat” ile yapilmali ve ilgililere
duyurulmalidir.

(3) Imza devri Ek -2°de yer alan “Imza Devri Formu”ile, imza devrindeki degisiklikler ve imza
devrinin iptali ise “Onay veya Talimat” ile yapilmali ve ilgililere duyurulmalidir.

(4) Sinirlart agikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

(6) Kendisine yazil1 yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir bagkasina devredemez. Herhangi bir imza
yetkisinin yeniden diizenlenmesi bu yonergede degisiklik yapilmasi ile miimkiindiir.

(7) Akademik ve idari hiyerarsi iginde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve
sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

(8) Yetkililer, kendi istlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, lstiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle
yiikiimliidiir.

(9) Rektdr, Universitenin tiim birimleri ile; Rektér Yardimcilar, kendilerine bagl birimlerle;
Genel Sekreter, Universite idari birimleri ile; Dekanlar, Fakiilteleri ile; Miidiirler, kendisine bagl enstitii,
meslek yiiksekokulu ile, Koordinatorler, koordinatorliikleri ile; Boliim Baskanlari, boliimleriyle; Daire
Baskanlar1 ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve
sorumluluk sahibidirler.

(10) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, talebi halinde i¢ denetgilere agiklanmak
zorundadir.

(11) Yapilacak yazismalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

(12) Yazilar iglem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz.
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(13) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

(14) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi ve Daire Baskanlarina imzalama yetkisi verilen
rutin yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar,
Rektor veya Rektdr Yardimcisi imzasi ile yapilir. Idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben
yazilmasi gereken yazilar, konularina gore Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

(15) I¢ denetgiler, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma
yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

(16) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigsmalar yapabilirler.

(17) Akademik Birimler, egitim amagh konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine
bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

(18) Yetkilinin izin vb nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak
yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

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

(20) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait
imza yetkisi diger Rektér Yardimcisi tarafindan kullanilir. izinli, gérevli ya da raporlu olduklar:
zamanlarda doniiglerine kadar hizmetlerin nasil yiiriitiilecegi ayrica belirtilir.

(21) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif igeriyorsa
bizzat birim yoneticileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektdr Yardimcist tarafindan, Rektoriin imzasina
sunulacak, diger yazilar Ozel Kaleme teslim edilecektir.

(22) izin veya onayin kaldirilmas1 veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapulir.

(23) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Ozel Kalemde veya Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir rnegi bilgi i¢in ilgili
birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasma sunulmadan 6nce ilgili birimin bagl oldugu
Rektor Yardimcisinin parafi alinacaktir.

(24) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

(25) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikdyet tiiriindeki haber ve yazilar,
Kurumsal Iletisim Koordinatérliigiince titizlikle takip edilerek, sonu¢ Rektdrliik Makamina bildirilip,
aliacak talimata gore hareket edilecektir.

(26) Faaliyetlerin siirekliligini saglamak tizere, hastalik, izin, siirekli olarak gérevden ayrilma
gibi durumlarda, asil gorevli personelin yerine bakmak tizere nitelikli, yetkin personelin
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gorevlendirilmesi saglanarak ayni anda zorunlu haller disinda izne ¢ikmamalar1 ve gérevinden ayrilan
personelin, yerine bakacak personele yapacag is ve islemlerle ilgili bilgi ve belgeleri rapor halinde
sunmalar1 yoneticileri tarafindan saglanacaktir. Ayrilan personelin gérevine doniisiinde ayni raporlama
stireci uygulanacak olup, buna iligkin standart form diizenlenecektir.

(27) Konya Teknik Universitesi ve Konya Teknik Universitesine bagli birimlerin kurum disinda
yapacaklari ikili anlasmalar, protokoller, rektdr onayi ile yiiriirliige girecek ve anlasma metinleri Ozel
Kalem Midiirliigii'nde muhafaza edilecektir.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Bu yo6nerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan Rektér Yardimcilari,
Genel Sekreter, ¢ Denetim Birim Yoneticisi ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

(2) Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve ydnergeye uygun olarak hazirlanmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

(3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarn ilgililere siiratle ulastirilmasi ve gecikmeye mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim goérevliler,

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

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

(6) Rektorliik makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen
evrak ve yazilarin muhafazasindan Ozel Kalem gorevlileri, Rektor Yardimeilart sekreterleri ve Genel
Sekreterlik gorevlileri,

(7) i¢ denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayamilarak yapilan
uygulamalardan uygulamayi yapan idare veya mercii Sorumlu tutulacaktir.

IKiNCi BOLUM
Yetki Devirleri ve imza Yetkileri
Yetki devirleri

MADDE 7- (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.

(2) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmas1 6ngériilen hususlar disinda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele
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devredebilirler.
(3) Yetkilerin devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

(4) Devredilen yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri amirin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektor tarafindan vyiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 8- (1) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar agsagida
belirtilmistir.

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

(3) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

(4) Basin ve yayin organlarina demeg verme,

(5) I¢ denetim birimi koordinatdriince sunulan yillik ve ii¢c yillik ¢alisma plan ve programini
onaylama,

(6) Rektér Yardimcilari, I¢ Denetgiler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Arastirma Merkezi Miidiirleri, Koordinatorler ile Rektorliige bagli Boliim Bagkanlari, Genel Sekreterin
yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

(7) Personelin ayliksiz izin onaylari,

(8) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak {izere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi,

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

(10) Ilgili personelin gérevden uzaklastirma tedbiri, gdrevden uzaklastirma tedbir uzatma ve
goreve iade onaylari,

(11) Kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi ile ilgili onaylar,

(12) Cumhurbagkanligi, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari, Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligi, Universitelerarast Kurul Baskanhigi, Sayistay Baskanhigi, OSYM Baskanligi, Tiirkiye
Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanligi, ASELSAN, TAI), I¢ Denetim
Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

(13) Bakanlarin imzasiyla gelen yazi cevaplar ile Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla)
Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,
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(14) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi
ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

(15) Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere su¢ ihbari
iceren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

(16) Diger iiniversitelerden Rektér imzasiyla gelen 6nemli nitelikteki yazigsmalara verilecek
cevaplar,

(17) Asayis ve giivenlik ile ilgili Gnemli yazismalar,

(18) Rektorliik tarafindan Danistay’a, Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari,

(19) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen dnemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

(20) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

(21) Yasa ve yonetmeliklerle Rektdre birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamig
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

(22) Rektorliik makaminca uygun goriilecek tebrik yazismalart,
(23) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

(24) 2547 Sayili Kanunun 31, 38, 39, 40/a, 40/b, 40/c, 40/d ve 41. maddelerine iliskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

(25) Emeklilik belgelerinin onaylanmasi,
(26) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onay yazilart,

(27) Agiktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi, dekan, midiire ait
atama onaylari ile istifa onaylari, ilan edilen profesor ve dogent kadrolarinin jiirilerine génderilen yazilar,

(28) Akademik personelin yolluklu veya 15 giinden fazla yurt igi gorevlendirmelerine iligkin
gorevlendirme ve yurt i¢i yolluksuz gorevlendirme onaylari, yazilari,

(29) Tiim personelin yurt dis1 gorevlendirme onaylari,
(30) Birimde 6gretim eleman1 olmadigi durumlarda Boliim Baskanlarinin atama onaylari,
(31) Diplomalarin imzalanmasi,

(32) Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onay,
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(33) Kismi zamanli 6grenci alim onay yazilari,
(34) 4-B sozlesmeli personelin yillik sézlesmeleri,
(35) Ogrencilerin yurt dis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gdrevlendirme onay yazilari,

(36) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagris1 ve Ayrintili
Finansman Programu ile ilgili onaylar, Y6netim Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetveli ve Biitge-Kesin
Hesap kanun tasar1 teklifi ile 6denek gonderme ve tenkis harig biitce islemleri,

(37) 2886 sayili Devlet Thale Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon
karar1 onaylari,

(38) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin tist yonetici onaylari,
(39) Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

(40) Kanun ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis yazigmalar ile bu yonergede ayrica
sayllmayan yazismalar ve Rektoriin imzalamayr uygun gordiigii diger onay ve yazilar ile ayrica
sayilmayan isler,

(41) Birimler ve kisilerle yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili yazilar,
(42) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. Madde gorevlendirmelerine iliskin yazilar,
(43) Profesorliik ve dogentlik atamasiyla ilgili yazigmalar,

(44) Kadro derece degisikligi ile ilgili onaylar,

(45) Kendi birimlerinde yazilip Rektor imzasindan ¢ikan kararname ve olurlarin (terfi,
gorevlendirme), personel atamalart ile ilgili kararname ve onaylarinin {ist yazilar1 ile personelin
gorevden ayrilis veya goreve baslayislarinin Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i tiim birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

(46) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi uyarinca yapilan gérevlendirmeler,
Rektor'iin gorevi icabi sahip oldugu ve devredemeyecegi yetkiler

MADDE 9- (1) Personelin ayliksiz izin onaylari 6zel kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak
iizere, Universite kadrosundaki tiim personelin gérev yerlerinin belirlenmesi, Universite iginde yer
degistirme ve asalet tasdik onaylari,

(2) Universite iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan yénetici
durumundaki idari kadrolara vekalet, tedvir yazilar1 ve onaylari,

(3) Cumhurbagkanligi, TBMM Bagskanlig1 ile birim ve komisyonlari, Yiiksekogretim Kurulu
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Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 ve OSYM Baskanligina ve I¢ Denetim Koordinasyon
Kuruluna yazilacak yazilar,

(4) Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi onaylari, 6gretim
elemanlarinin gérev siiresi uzatimi onaylari, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 13/b-4 maddesi
uyarinca yapilan goérevlendirmeler,

(5) Ogretim elemanlarinin yurt i¢i ve yurt dis1 gdrevlendirmeleri ile ders gdrevlendirme onaylar,

(6) Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda kademe ilerlemesi, derece yiikselmesi gerektiren
intibak onaylari,

(7) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 178. maddesine gére fazla ¢alisma onayi, disiplin
ve ceza sorusturmalarinin yiiriitiilmesi, sonu¢landirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar

(8) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastirma tedbiri, tedbir uzatma ve goreve
iade onayu,

(9) Atama onaylari,

(10) Emeklilik, istifa ve miistafi onayi,

(11) Dekanliga atama teklifleri,

(12) Enstitii, Meslek Yiiksekokulu ve Arastirma Merkezi Miidiirlerinin atama onays,

(13) Diploma imzalanmasi,

(14) Yillara sari olarak yapilmasi diigiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

(15) I¢ denetim birimi is ve islem onaylari,

(16) Rektor yardimeilari ve i¢ denetgilerin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Rektor yardimeilar tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 10- (1) Gérev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar diginda kalan
onay ve yazilar,

(2) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

(3) Rektoriin gérevlendirecegi Rektor Yardimeisi tarafindan egitim-6gretime iliskin planlamanin
yapilmasi,

(4) Izinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagl bdliim ve birimlerdeki
akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
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(5) Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon Baskanligi ile yapilacak yazismalar,

(6) Turk Patent Enstitiisii, Tirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb.
kurumlara yazilacak onem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

(7) Rektoriin imzasma sunulacak, gorev alanina giren Daire Baskanliklari ile ilgili biitiin
yazilarin parafi,

(8) Kendisine bagli Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen
onemli teklif ve yazilara verilecek cevaplar,

(9) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger tiniversitelerle yapilan yazigmalar

(10) Sayistay sorgu ve ilamlart ile ilgili olarak kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle yapilan
yazigmalar,

(11) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

(12) Biiyiikelgilik ve konsolosluklara yazilan 6grencilerin vize vb. islemleri ile ilgili yapilacak
rutin yazilar,

(13) Kendisine bagli birimlerin faaliyetleri ile ilgili ihtiyag duyulan konularda Emniyet
Miidiirliiklerine yazilan gilivenlik talebini iceren yazilar,

(14) Yiksekogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili yazismalar,
(15) Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigsmalardan kurum igi olan yazigmalar,

(16) Yargi kararlarinin kurum iginde ilgili kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi
dogrultusunda ilgili birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

(17) Kendi gorev alanlari ile ilgili konularda emir niteligi tagiyan yazilar,

(18) Universiteleraras1 Kurulu Baskanligma yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli
profesdrlerin bildirilmesine dair yazilar,

(19) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu Kkararlarinin ilgili akademik birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

(20) Hurdaya ayirma nedeniyle her yi1l Hazine ve Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin
iistiinde olan demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

(21) 2886 sayili Devlet Thale Kanuna gore yapilacak tasinmazlarin ihalesine iliskin ihalelerin
birimler aras1 yazigmalari,

(22) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Yatirrm Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi,
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Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan
kurum i¢i yazigsmalar,

(23) Universite Kiiltiir ve Sanat Festivali ilgili yazismalar,

(24) Universitemiz 6grenci topluluklari ile ilgili genel yazilar,

(25) Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

(26) Kismi zamanli 6grencilere iligkin yazigmalar,

(27) Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi komisyon ve kurullarina davet yazilari,

(28) Ogrencilerin yurt i¢inde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda iiniversitelerarasi yarismalara
katilmasi i¢in gerekli onayin verilmesi,

(29) Kampiis igerisinde stant agilmast ile ilgili yazilar ve onaylar,
(30) Kurul ve Komisyonlar ile ilgili her tiirlii yazigsmalar,

(31) Universite internet sitesinde yaymlanacak duyurularin onaylar,
(32) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Ozel Kalem Birimi

MADDE 11- (1) Rektor’iin randevu ve goriismeleri ile resmi ve 6zel yazismalarini yiiriitmek,
imzaya agilan evraklardaki paraf ve imza eksikliklerini kontrol ederek, makama arz etmek.

(2) Rektdr’iin her tiirlii protokol, ziyaret ve toren islerinde Kurumsal Iletisim Koordinatorliigiine
destek vermek.

(3) Rektorliik Ozel Kalem Biriminde gorevli sekreter, sofor, giivenlik, temizlik ve servis
elemanlarmin izinlerini planlamak, izin evraklarmi paraflamak, Genel Sekreterlik ve ilgili Daire
Bagskanliklarma bildirimlerini yapmak.

(4) Ozel Kalem Harcama Birimi'nce alinan dayanikli ve dayaniksiz tiiketim malzemelerinin
alimlar, tiiketimleri, kullanimlari, zimmet ve hurdaya ait islemleri yapmak, sene sonu raporlarinin
hazirlanmasi ve Sayistay Bagkanligi ile Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gondermek.

(5) Ozel Kalem Harcama Birimi stratejik plani, yillik birim faaliyet raporu, kamu yatirimlari
izleme ve degerlendirme raporu, kurumsal mali durum ve beklentiler raporu ile perfomans programinin
hazirlanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi’na gonderilmesi islerini yapmak.

(6) Birim arsivini diizenlemek.

(7) Rektor adma, dini ve milli bayramlar ve 6zel giin kutlamalar1 igin tebrik kartlarinin
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hazirlanmasinda ve gonderilmesinde uygulanacak igslemleri belirlemek.
(8) Ozel Kalem Birimine havalesi yapilan evraklara uygulanacak islemleri belirlemek.
(9) Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.
Genel Sekreter
MADDE 12- (1) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklart yazilar: paraflamak.

(2) Rektorlik birimlerindeki disiplin amiri bulundugu idari personelin (Rektor tarafindan
onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izinleri onaylamak.

(3) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri Yazi Isleri Sube Miidiirii, Ozel
Kalem Birimi ve Doner Sermaye Isletmesi Miidiiriiniin yillik, mazeret ve saglik izinlerini onaylamak.

(4) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik makamina hitaben yazilmasi gereken yazilari
imzalamak.

(5) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu giindemlerinin hazirlanmas: ve alinan kararlariimn
ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine iliskin iist yazilar1 paraflamak/imzalamak.

(6) Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin st yazilari ile personelin gorevden ayrilis
veya goreve baslayislarinmn, Universite dist kurumlara ve Universite i¢i akademik birimlere
bildirilmesine dair yazilar1 paraflamak.

(7) icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar1 paraflamak/imzalamak.
(8) Rektor tarafindan verilen diger gorevlerin yerine getirilmesini saglamak ve koordine etmek.
(9) Yargi organlarindan gelen yazilar,

(10) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilig
ve goreve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar1 imzalamak.

(11) Rektor havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesini yapmak.

(12) Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesinin Rektorlitk
Makamina teklifine dair yazilar1 imzalamak.

(13) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gordiigi takdirde Genel Sekreter
Yardimcisina devretmek.

(14) Sorusturma ag¢ilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onay evrakini
paraflamak.

(15) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin tiniversiteden talep ettigi haber konularinda Kurumsal
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fletisim Koordinatérliigii Birimi tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar1 imzalamak.

(16) Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Konya Teknik Universitesini dogrudan ya da
dolayl1 yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Kanunu kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin
kullanilmasi i¢in gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazismalari imzalamak.

(17) Basin ve yaym kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme yazilar
imzalamak.

(18) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilekgelerine verilen
cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar1 imzalamak.

(19) Onem derecelerine gore Fakiilte Sekreterliklerine yazilacak yazilar1 imzalamak.

(20) Teknik personelin santiye gorevlendirme yazilart ile yapim islerinde kontrolor olarak
gorevlendirme yazilarin1 imzalamak.

(21) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar1 imzalamak.

(22) idari personelin yurt ici gérevlendirme onaylarini paraflamak.

(23) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet i¢i egitim calismalarina yonelik yazilarin personele
duyurulmasina iligkin yazilar1 imzalamak.

(24) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarmn ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar1 paraflamak/imzalamak.

(25) Satin alma taleplerinin ist yazilarini1 imzalamak.
(26) Arag gorevlendirme yazilarini imzalamak.
(27) Giivenlik birimi ile ilgili yazilar1 imzalamak.

(28) Rektorliik makami tarafindan verilen, yukarida belirtilen gorevlerin disinda kalan diger
gorevler ve bunlara dair yaz1 ve onaylar1 paraflamak/imzalamak.

(29) Genel Sekreterin ¢esitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda imza yetkisi,
vekalet birakilan Rektor Yardimcisi/ Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiirtitiiliir.

Genel Sekreter Yardimecisi

MADDE 13- (1) Gorev dagilimma uygun olarak Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan
imzalanmas1 gereken yazilar ile Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreterin imzasina sunulacak
yazilar1 paraflamak.

(2) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli (Daire Baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi
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disindaki) birimlerde gorevli personelin gérevden ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere
bildirilmesine dair yazilar1 paraflamak.

(3) Konusuna gore idari birimlerden Rektorlik makamina hitaben yazilmasi gereken yazilari
imzalamak

(4) Daire Baskanlarinin ve Hukuk Miisavirinin izin onaylarinin parafi,
(5) Tasinir mal islem formlarinin onayzi,
(6) Daire Bagkanlariin izin onaylarinin parafi, Sube Miidiirlerinin izin onaylari.

(7) Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler ve bu gorevlere iliskin yazilar paraflamak
ve imzalamak.

Hukuk Miisaviri

MADDE 14- (1) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica
yetki devri yapilan yazismalar1 imzalamak.

(2) Gizlilik igermeyen Emniyet Midirliigii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerine iliskin ilgili birimlerle yapilan yazismalar1 paraflamak.

(3) Emniyet Midiirligii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen Ogrenci bilgilerine dair ilgili
birimlerle yapilan yazigmalari paraflamak.

(4) Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek i¢in
konusu ile ilgili olarak birimlerle yapilacak yazigsmalar1 paraflamak.

(5) Adli siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Kurum adina verilecek bilgi
yazilar1 paraflamak.

(6) Rektorliik tarafindan Danistaya, Bolge Idare Mahkemelerine, idare Mahkemelerine ve Vergi
Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari1 paraflamak.

(7) Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 Sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasas1 geregince adli mercilere su¢ ihbari
iceren raporlarin gonderilmesi vb. yazilarin yazilmast,

(8) Akademik ve idari birimlerin Hukuk Miisavirliginden talep ettikleri goriis yazilarini
hazirlamak/paraflamak/imzalamak.

(9) Universite aleyhine agi1lan davalara iliskin savunma yazilarin1 hazirlamak/paraflamak.
(10) CIMER tarafindan gonderilen evraklarm cevaplarmin hazirlanmasi ve paraflanmast,

(11) Idari ve Teknik Sartnameler, bakim onarim vs sdzlesmeleri, Konya Teknik Universitesi
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birimlerince hazirlanan yonetmelik ve yonergelerin hukuka uygunlugunu saglamak icin inceleme
yapmak

(12) Hukuki konularla ilgili yapilacak diger yazismalar1 yapmak.
(13) Web Sayfasinin giincelligini saglamak.
Yazi Isleri Miidiirliigii

MADDE 15- (1) Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi
tarafindan havale edilen kurum i¢i ve dis1 yazismalar,

(2) Fakiilte, Yiiksekokul, Enstitii, Meslek Yiiksekokullarinin ilgili daire baskanliklar1 disinda
kalan, kurum dis1 yazigsmalar,

(3) Universitemize gelen ve giden evraklarin kaydedilmesi,

(4) Gelen ve giden evraklarin en kisa siirede ilgili birimlere ulastirilmasi,

(5) Evraklarin Kayitli Elektronik Posta (KEP) sistemiyle gonderimini saglamak.

(6) Universitemiz birimlerinin yazisma ve kurum kimlik kodlarinin verilmesi islemleri,

(7) Universitemiz Senato ve Universite Yonetim Kurulu kararlarinin yazilmasi, dagitilmasi ve
korunmasi,

(8) 4207 Sayili Kanun Hiikiimleriyle ilgili yazigmalar,

(9) Kurum, kurulus ve sahislardan Miidiirliige gelen yazilara en kisa siirede cevaplandirmasi igin
gerekli islemleri yapmak,

(10) Universite personeli arasinda yazisma koordinasyonu saglamak, mevzuatta verilen gorev ve
yazigmalar1 zamaninda eksiksiz olarak yaptirmak,

(11) Yazigmalarda kurallara uygunlugu saglayarak tek tipliligi temin etmek.
(12) Universitedeki yazismalarm yiiriirliikteki mevzuatlara uygun olarak yapilmasini saglamak,

(13) Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan kaldiracak
birimler ile ilgili tekliflerde bulunmak,

(14) Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan verilen
diger gorevleri yapmak.

(15) Web Sayfasinin giincelligini saglamak.
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Personel Dairesi Baskanhgi

MADDE 16- (1) Universitenin personel isleyisini, ilgili kanunlara goére uygulamak ve
uygulanmasini saglamak,

(2) Universite personelinin 6zliik haklar1 konularindaki gérevleri saglikli, diizenli ve uyumlu bir
sekilde yiirtitmek, koordine etmek ve denetlemek.

(3) Cumhurbagkanligi Strateji ve Biitge Baskanligi, Devlet Personel Baskanligi, Hazine ve
Maliye Bakanlig1, YOK vb. kurumlarin istedigi istatistiki bilgilerin veri girislerinin diizenli bir sekilde
yapilmasini saglamak.

(4) Universite akademik ve idari personelinin kadro talep, ihdas, iptal vb. islemlerinin yapilmasi
icin Cumhurbaskanh@ Strateji ve Biitce Baskanligi, YOK, Devlet Personel Baskanligi ile goriismelerde
bulunmak.

(5) Universitenin insan giicii, kariyer planlamasi ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar
yapmak. Egitim-0gretim hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in ihtiya¢ duyulan 6gretim
elemanlarina iliskin Universite birimlerinin goriislerini alarak, ilgili mali yilda verilen atama
kontenjanlar1 da dikkate alinarak kadro ihtiyaglarinin karsilanmasi hususunda gerekli islemlerin
yapilmasini saglamak.

(6) Birimlerin idari personel ihtiyacini belirlemek, giderilmesi yoniinde ¢alismalar yapmak.

(7) idari personelin hizmet 6ncesi, hizmet ici egitim, temel egitim, agiktan atama, uyum egitimi
programlarin1 diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

(8) Akademik ve idari personelin gorevlendirme, emeklilik, istifa, miistafi, terfi, askerlik, sthhi
izin, disiplin cezasi gibi islemler ile pasaport, intibak, izin, ayliksiz izin, yurt i¢i ve yurt dist
gorevlendirme, bilgi edinme, sicil 6zeti, hizmet belgesi, mal bildirimi vb. 6zliikk islemlerine iliskin
taleplerin degerlendirilmesi, yazisma ve tahakkuk islemlerinin yapilmasi, ilgili sistemlere islenmesi,
giincellenmesi ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.

(9) Ogretim eleman: ilanma iliskin ilan kadrolarinim ilgili site ve gazetelerde yayinlanmasini,
basvurularin alinmasini dosyalarin kontroliinii ve jiri lyeleriyle gerekli yazismalarin yapilmasim
saglamak.

(10) Akademik ve idari personelin agiktan atama, naklen atama, yeniden atama ve yiikselerek
atanmasina iliskin is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

(11) Universitedeki aday memurlarm adaylik egitimi ve mevzuattaki galisma siiresi sonunda
asalet onay1 ve terfi islemlerinin yapilmasini saglamak.
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(12) Universite akademik ve idari personelinin ayliksiz izin ve askerlik hizmetine iliskin isten
ayrilis, ise baslatilma, intibak ve bor¢lanmaya dair is ve islemlerinin yapilmasini saglamak.

(13) Universite akademik ve idari personelinin daha once calismis olduklari hizmetler ile
o0grenim degerlendirmesine iliskin intibak islemlerinin yapilmasini saglamak.

(14) Akademik ve idari personelin kademe ilerlemesi ve derece yiikselmesi terfilerinin
onaylarinin alinmasini ve birimlere dagitiminin yapilmasini saglamak.

(15) Universite idari personele disiplin cezas1 almamasindan dolay1 8 yilda bir verilecek kademe
ilerlemesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

(16) Akademik ve idari personele ait HITAP girislerinin yaptirilmasi, dzliik bilgilerinde meydana
gelen degisikliklerin dogrulugunun ve yapilip yapilmadiginin takip edilmesini, eksik bilgilerin
tamamlanmasini saglamak.

(17) Birimleri ilgilendiren ve personele iligskin cevap verilmesi gereken konularda duyurularin
yapilmasini ve takibini saglamak.

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

(19) 2547 sayili Kanunun 35. ve 40. maddesi kapsaminda Universite ile diger iiniversiteler
arasindaki gorevlendirme islemlerinin yapilmasmi, 35. maddeile gorevlendirilen arastirma
gorevlilerinin faaliyet raporlar ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak.

(20) 2547 sayili Kanunun 39. maddesi kapsaminda akademik personelin yurt dis1 ve yurt igi
gorevlendirmeler ile ilgili islemlerinin yapilmasini saglamak,

(21) Universiteleraras: Kurul tarafindan yapilan dogentlik sinavlarinda gérev alan jiiri iiyelerine
iliskin is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

(22) YOK destegi ile yurt disina gidecek dgretim elemanlarmin ilgili mevzuat cercevesinde
gorevlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

(23) Yabanci uyruklu 6gretim elemanlarinin 2547 sayili Kanun’un ilgili maddesi uyarinca
so0zlesmeli olarak calistirilmasina yonelik is ve islemlerin yapilmasini saglamak.

(24) 2547 sayili Kanun’un 33. maddesi ile 1416 sayili Kanun uyarinca Milli Egitim Bakanligi
kontenjanindan Universite adina yurt disinda &grenim goren kisilerin takibi ve atama islemlerinin
yiiriitiilmesini, mecburi hizmeti Universitemize devredilen mecburi hizmet yiikiimliilerinin durumlarinin
takip edilmesini saglamak.

(25) Akademik ve idari personele ait adli ve idari sorusturma yazigmalarinin yapilmasini
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saglamak.

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

(27) Emekli olan, istifa eden ve miistafi sayilan personele iliskin is ve islemlerin yiiriitiilmesini
saglamak.

(28) Naklen atamalarda 6zliik dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazismalar,
(29) 657 Sayili Kanunun 108. maddesi uyarinca ayliksiz izin degerlendirme onaylart,
(30) Yillik saglik izin formu teklifleri,

(31) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylari,

(32) Rektorliik Oluru alinmig gorevlendirmelerin bildirilmesi,

(33) Akademik ve idari personelin askerlik ile ilgili yazigsmalart,

(34) Personel hizmet belgesi ile ilgili yazigsmalar,

(35) Universite Yonetim Kurulu Kararlarinm ilgili birimlere bildirilmesi,

(36) Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla personel ile ilgili yazigsmalar,

(37) Personel ile ilgili ise baslatilma, yiikseltme, ddiillendirme, yer degistirme, gorev siiresinin
uzatilmasi, sorusturma agilmasi, ayrilmasi ve goérev sonlandirma ile ilgili yazigmalar,

(38) Personel alim ilani ile ilgili yazigmalar,
(39) Jiiri gorevlendirme ve jiiride gorevli akademik personele tebligat yazismalari,
(40) Yan Odeme ve Ozel Hizmet Tazminati cetvellerinin hazirlanmasi,

(41) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari ile ilgili
yazigsmalar1 saglamak.

(42) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
(43) Web Sayfasinin giincelligini saglamak.

Ogrenci Isleri Daire Baskanhg

MADDE 17- (1) On lisans, Lisans ve lisansiistii 6grencilerine ait islem ve yazismalar,
(2) Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazigsmalar,

(3) 5018 say1l1 kanun kapsaminda yiiriitilmesi gereken islem ve yazigmalar,
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(4) Kamu ve 6zel kurum/kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,
(5) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,
(6) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

(7) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylar ile ilgili
yazigmalar1 saglamak.

(8) Diplomalarin ve diploma eklerinin hazirlanmasi ve teslimine iliskin islem ve yazigsmalar,
(9) Gegici mezuniyet belgelerinin hazirlanmasi ve teslimine iliskin yazilar,
(10) Askerlik sevk tehir ve tehir iptalleri ile ilgili yazismalar,

(11) YOK, OSYM, Kredi ve Yurtlar Kurumu basta olmak iizere kamu ve 6zel kurum ve
kuruluslart ile yazigmalar ve istatistiki bilgilerin hazirlanmast,

(12) Valilik, 11 Gég Idaresi, Niifus Miidiirliigii ve ile yapilan pasaport, yabanci uyruklu dgrenci
ve vize yazismalari,

(13) Ogrenci harglarinin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar,
(14) Ogrenci burslar ve kredileri ile ilgili yapilan yazismalar,
(15) Yatay gegis islemleri ile ilgili dosyalarin gonderilmesi ve istenmesi ile ilgili yazigsmalar,

(16) Rektér imzasindan ¢ikan diplomalarin Enstitli, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine gonderimi ile ilgili yazilar,

(17) Istatistik ve faaliyet raporlari ile ilgili yazismalar,

(18) Ogrenci dilekgelerine istinaden dgrencilere hitaben yazilacak yazilar,

(19) Ogrenci disiplin sorusturmasi ile ilgili yazismalar,

(20) Ogrenci affi ile ilgili her tiirlii bilgilendirme yazismalari,

(21) Universite Senato Kararlarinm ilgili birimlere bildirilmesi,

(22) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(23) Web Sayfasinin giincelligini saglamak.

Saghk, Kiiltiir ve Spor Dairesi Baskanhg

MADDE 18- (1) Ogrencilerin beden ve ruh saghgini korumak, barmnma beslenme, ¢alisma,

dinlenme ve ilgi alanlarina goére bos zamanlarini degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan
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saglayarak, gerek saglik gerekse sosyal durumlariin iyilesmesine, yeteneklerinin ve kisiliklerinin
saglikli bir sekilde gelismesine imkan verecek hizmetler sunmak ve onlari ruhsal ve bedensel
sagliklarina 6zen gosteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli ve disiplinli ¢alisma, dinlenme ve
eglenme aligkanliklarini kazandirarak isleyisi saglamak.

(2) Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili is ve islemleri yapmak.
(3) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki is ve islemleri yiiriitmek.
(4) 5018 sayil1 kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar1 yapmak.

(5) 2886 sayil1 Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu ihale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan is ve islemleri yapmak.

(6) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylart ile ilgili
yazigmalar1 saglamak.

(7) Isveren vekili olarak kismi zamanl ve stajyer dgrenci ile personelin sosyal giivenlik ve
maaglari ile ilgili ig ve islemleri yiiriitmek.

(8) Ogrenci kuliip etkinlik talepleri ile ilgili is ve islemleri yapmak.
(9) Psikolojik Danismanlik ve Rehberlik hizmeti ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.
(10) Ogrencilerin, 6245 sayili Harcirah Kanunu kapsaminda is ve islemleri yiiriitmek.

(11) Ogrenci Topluluklarinin temsilci, baskan ve organlarmin segimi, secimlerin siiresinde
yenilenmesi, akademik ve idari danigmaninin gérevlendirilmesi, faaliyet raporlari, topluluklarin her tiirli
etkinlik ve faaliyetlerini “Konya Teknik Universitesi Ogrenci Topluluklar1 Ydnergesi” ne gore
yiriitiilmesini saglamak.

(12) Misafirhane hizmetleri ile ilgili i ve islemleri yiirtitmek.
(13) Yemek yardimi yapilacak 6grencilere iliskin is ve islemlerin gerc¢eklestirilmesini saglamak.
(14) Birimdeki misafirhane, yemekhane ve diger hizmet yerlerinin denetimlerini saglamak.

(15) Universitenin kendi kiiltiirel veya sanatsal faaliyetlerine iliskin kapali ve agik alanlarda
acilmas1 uygun goriilen her tiirlii stant, sergi ve tanitimla ilgili izin yazilarinin hazirlanmasini ve takibini
saglamak.

(16) Universitenin agilis, mezuniyet torenleri ve bahar senlikleri vb. organizasyonlarinin
yapilmasini saglamak.

(17) Yemekhane hizmetleri ile ilgili yazilan rutin yazilar,

(18) Ogrenci yurt aidati ve depozitolarinin iade edilmesine iliskin yazigmalar,
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(19) Isveren vekili olarak part-time ve stajyer 6grenci sigorta giris evraklari ile ilgili yazismalar,
(20) Afis, billboard, salon ve stant kiralama sézlesmeleri,

(21) Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri,

(22) Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarina katilim formu,

(23) Genglik ve Spor Miidiirliigii sporcu lisans tescil onay,

(24) Sporcu lisansi i¢in saglik raporu formu,

(25) Sporcu kafilesi listesi onayi,

(26) Kamu ve 0zel kurum ve kuruluslardan duyurulmasi igin gonderilen afig, brosiir ve
etkinliklerle ilgili yazismalar,

(27) Daire Bagkanlig1 alanina giren ihale islemleri,

(28) Kantinlerle ilgili yazismalar,

(29) Yabanci uyruklu 6grencilerin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili iglemleri,

(30) Universite senlikleri ile ilgili yazigmalar,

(31) Saglik, kiiltiir ve sporla ilgili kamu ve 6zel kurum ve kuruluslarla yapilacak yazigmalar,

(32) Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektorliik oluru alinmig spor ve kiiltiir
etkinliklerine katilacak 6grencilerin okullarina bilgi verilmesi ile ilgili yazigmalar,

(33) Universite Yemek Yiiriitme Kurulu is ve islemlerinin (Yonetim kurulu iiyeligi, yemek
bedellerinin tiim hesap islemleri, firma ddemeleri, iadeler) yapilmasini saglamak.

(34) Kamu ihale Kurumu Islemlerinin (fhale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara
cevaplar, savunmalar, biiltende ilan yayimlanmasi, sevk islemleri) yapilmasini saglamak.

(35) Rektorliik Makami ve Genel Sekreterlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(36) Web Sayfasinin giincelligini saglamak.

Strateji Gelistirme Daire Baskanhg

MADDE 19- (1) Harcama siirecine iligkin gorevler ile is ve islemlerin yiritiilmesini saglamak.
(2) Stratejik yonetim ve planlama ¢alismalar1 yapmak;

a) Idarenin misyonunun belirlenmesi ¢alismalarini yiiriitmek.

b) Kurumsal ve bireysel hedefler olusturmak.
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c¢) Veri-analiz ve arastirma-gelistirme ¢alismalar1 yapmak.

¢) Idarenin stratejik planlama calismalarma yonelik bir hazirlik programi olusturmak, idarenin
stratejik planlama silirecinde ihtiya¢ duyulacak egitim ve danmigsmanlik hizmetlerini vermek veya
verilmesini saglamak ve stratejik planlama ¢alismalarini koordine etmek.

(3) Yonetim bilgi sistemlerine iligskin hizmetleri yiiriitmek.

a) Yonetim bilgi sistemlerine iliskin hizmetleri varsa ilgili birimlerle isbirligi i¢inde yerine
getirmek.

b) Yonetim bilgi sisteminin gelistirilmesi ¢aligmalarini yiiriitmek.
c) Istatistiki kayit ve kalite kontrol islemlerini yapmak.

(4) idarenin gorev alanma giren konularda, hizmetleri etkileyecek dis faktdrleri incelemek,
kurum i¢i kapasite aragtirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigini ve tatmin diizeyini analiz etmek ve genel
arastirmalar yapmak.

(5) Ulusal kalkinma strateji ve politikalari, yillik program ve hiikiimet programi ¢ergevesinde
idarenin orta ve uzun vadeli strateji ve politikalarini belirlemek, amaglarini olusturmak iizere gerekli
caligmalar1 yapmak.

(6) Strateji Gelistirme Kurulunun sekretarya hizmetlerini yiiriitmek.
(7) idarenin stratejik planinin hazirlanmasini koordine etmek.

(8) idarenin, diger idareler nezdinde takibi gereken ve alt birimi ilgilendiren is ve islemlerini
yiirlitmek ve sonu¢landirmak.

(9) Ilgili mevzuatin uygulanmasi konusunda iist yoneticiye ve harcama yetkililerine gérevleri
cercevesinde gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.

(10) Stratejik planlamaya iligskin diger destek hizmetlerini yiirtitmek.

(11) Yeni hizmet firsatlarin1 belirlemek, etkililik ve verimliligi 6nleyen tehditlere tedbirler
almak.

(12) idarenin iistiinliik ve zayifliklarini tespit etmek.
(13) Idarenin gérev alaniyla ilgili arastirma-gelistirme faaliyetlerini yiiriitmek.
(14) idare faaliyetleri ile ilgili bilgi ve verileri toplamak, tasnif etmek, analiz etmek.

(15) Baskanlik birim faaliyet raporunu ve harcama birimleri tarafindan hazirlanan birim faaliyet
raporlarini da esas alarak idarenin faaliyet raporunu hazirlamak.
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(16) Izleyen iki yilin biitge tahminlerini de igeren idare biitgesini, stratejik plan ve yillik
performans programina uygun olarak hazirlamak idare faaliyetlerinin bunlara uygunlugunu izlemek ve
degerlendirmek.

(17) Mevzuat1 uyarinca belirlenecek biitce ilke ve esaslar1 ger¢evesinde, ayrintili finansman
programi hazirlamak ve hizmet gereksinimleri dikkate alinarak ddenegin ilgili birimlere génderilmesini
saglamak.

(18) Performans ve kalite dlgiitleri gelistirme ¢aligmalari yapmak;

a) Idarenin gorev alanina giren konularda performans ve kalite olciitleri gelistirmek ve bu
kapsamda verilecek diger gorevleri yerine getirmek.

b) idarenin yonetimi ile hizmetlerin gelistirilmesi ve performansla ilgili bilgi ve verileri
toplamak, analiz etmek ve yorumlamak.

c) Idarenin ve/veya birimlerin belirlenen performans ve Kkalite &lgiitlerine uyumunu
degerlendirerek iist yoneticiye sunmak.

(19) idarenin performans programinin hazirlanmasini koordine etmek ve sonuglarinin konsolide
edilmesi ¢aligmalarin yiiriitmek.

(20) idarenin yatirim programinin hazirlanmasini koordine etmek, uygulama sonuglarini izlemek
ve yillik yatirim degerlendirme raporunu hazirlamak.

(21) Biitge islemlerini gerceklestirmek ve kayitlarini tutmak.

(22) Biitge uygulama sonuglarina iliskin verileri toplamak, degerlendirmek ve raporlamak (Y1l
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu dahil) sorunlar1 6nleyici ve etkililigi artirict tedbirler
uretmek.

(23) idare gelirlerini tahakkuk ettirmek, gelir ve alacaklarin takip islemlerini yiiriitmek.

(24) Idare faaliyetlerinin stratejik plan, performans programi ve biitceye uygunlugunu izlemek
ve degerlendirmek.

(25) On mali kontrol faaliyetini yiiriitmek.

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

(27) idarenin gérev alanina iliskin konularda standartlar hazirlamak.
(28) Amaglar ile sonuglar arasindaki farklilig1 giderici ve etkililigi artirici tedbirler onermek.

(29) I¢ kontrol sistemi kapsamindaki diger gérevlerini yapmak.

Sayfa23 /49



(30) I¢ ve dis denetim raporlarmi izlemek, degerlendirmek.

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

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

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

(34) Baskanlik gelen ve giden evrak islerinin takip ve sonug¢landirilmasi faaliyetini yiiriitmek.
(35) Baskanlik ¢alisanlarinin 6zliik islemlerini yiiriitmek.

(36) Arsiv mevzuati gergevesinde Daire Baskanligi hizmetlerini yiiriitmek.

(37) Elektronik belge yonetim sistemi ve elektronik imza sistemi uygulamalarinin bagskanlhigin
genelinde ve tiim alt birimlerinde uygulanabilir hale gelmesini saglamak ve diger alt birimlere bu
konularda danigmanlik ve destek vermek.

(38) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gore Tasinir Kontrol Yetkilisi, Tasinir Kayit Yetkilisi
ile Tasinir Konsolide Gorevlisinin gorev, yetki ve sorumlulugunda bulunan tiim is ve islemleri yapmak,
yiiriitmek ve sonuglandirmak.

(39) Tasinir Mal Yonetmeligi hiikiimlerine gére Muhasebe Yetkilisinin gérev ve sorumluluklari
disinda kalan ve Daire Bagkanlig1 tarafindan yiiriitiilmesi gereken tiim is ve islemleri yapmak, yetki,
gorev ve sorumluluklari ¢ergevesinde yiiriitmek ve sonuglandirmak.

(40) Universitenin Tasmir Mal Y&netmeligi hiikiimlerine gére yapmasi gereken calismalara
yonelik bir hazirlik programi olusturmak, bu siirecte ihtiya¢ duyulacak egitim hizmetlerini vermek ve
koordinasyon gorevini ylriitmek.

(41) Odenek gonderme belgesi diizenlemek.

(42) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari ile ilgili
yazigmalar1 saglamak.

(43) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
(44) Web sayfasinin gilincellenmesini saglamak.

Muhasebe Yetkilisi

MADDE 20- (1) idarenin muhasebe hizmetlerini yiiriitmek.

(2) Ilgili mevzuati gergevesinde tarh ve tahakkuk ettirilerek tahsil edilebilir hale gelmis gelir ve

Sayfa 24 /49



alacaklarinin yiiktimliileri ve sorumlular1 adina ilgili hesaplara kaydedilerek tahsil edilmesini saglamak.
(3) Mal yonetim dénemine iliskin icmal cetvellerini hazirlamak.
(4) Biit¢e kesin hesabini hazirlamak.
(5) Mali istatistikleri hazirlamak.

(6) Avrupa Birligi ve Uluslararas1 Kuruluslar, TUBITAK, Sanayi ve Teknoloji Bakanlig: ile
Diger Kamu Kurum ve Kuruluslar ile Kalkinma Ajanslar1 gibi kaynaklardan Universitemize proje

karsilig1 aktarilan tutarlar ve Universitemiz biitcesinden bilimsel arastirma projelerine iliskin 6zel hesaba
aktarilan tutarlar1 (32, 33, 34, 35, 36, 37, 38, 39 ve 40 inc1 maddeler) takip etmek.

(7) Proje dosyalarini diizenlemek.

(8) Her bir proje i¢in banka hesabi agilmasini saglamak ve sonucu ilgili kurum ve kuruluslar ile
proje yiritiiciilerine bildirmek.

(9) Harcama evraklarinin gerekli kontrollerini yapmak.
(10) Transfer Takip Sistemi (TTS ve PTS) kayitlarina iliskin gorevleri yiiriitmek.
(11) Odeme belgelerini diizenlemek.

(12) Projelerin vergi, sosyal giivenlik iglemleri vb. gibi diger idareler nezdinde takibi gereken ve
stireli olan yiikiimliiliikleri ile ilgili is ve islemlerini yiiriitmek.

(13) Harcama evraklarinin diizenli bir sekilde ve denetime hazir tutulmasini saglamak.
(14) Projelerle ilgili diger is ve islemleri yapmak.
(15) Projelerin sona ermesi iizerine yapilmasi gereken tiim is ve islemleri yerine getirmek.

(16) Yeni muhasebe sistemi (Biitiinlesik Kamu Mali Y6netim Bilgi Sistemi) tizerinden muhasebe
kayitlarin1 yapmak.

(17) SGK, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandigi, Bankalar ve Icra Miidiirliikleri ile
dogrudan muhasebe yetkilisi tarafindan yapilan is ve iglemler ile yazilacak yazilar.

(18) Thale ve i¢ kontrol siirecindeki goriis yazilari,
(19) Odenek gdnderme islemleri,
(20) Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazilar,

(21) Kamu zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore taksitlendirme yetkilisi
olmak,
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(22) Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigsmalar,
(23) Sayistay sorgulari ve ilamlarin teblig islemleri,

(24) Bankalara yazilan her tiirlii hesap agma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilar1 (Muhasebe
Yetkilisi)

(25) Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar ve icra Miidiirliikleri ile muhasebe
islemlerine yonelik yapilan yazigsmalar,

(26) Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goriis sorulanlar igin
diizenlenen muvafakat yazisi,

(27) Bankalara gonderilecek yazilar, proje yiiriitiiciisii adina hesap agilmasi ve kapatilmasi ile
teminat mektuplarinin nakde ¢evrilmesine iligkin yazilar,

(28) Harcama Yetkilisi ve Gergeklestirme Yetkilisi gorevlendirme yazilari,
Idari ve Mali isler Daire Baskanhg

MADDE 21- (1) Daire Baskanligi’nin islerinin yiiriitilmesinde i¢ ve dis koordinasyonu
saglayarak etkili bir haberlesme kurulmasini saglamak,

(2) Rektorliik ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda,
a) Mal ve Hizmet Alim Giderleri,

b) Gorev Giderleri,

c) Cari transferler

¢) Sermaye Giderleri ekonomik kodunda biitce teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast,
harcama ve 6deme emri belgesi diizenlenmesi, HYS ve E-BUTCE sistemlerine veri girisi yapilmasini
saglamak.

(3) Rektorlik ve bagl birimlerin destek hizmetleri kapsaminda, 01. Personel Giderleri ve 02
Sosyal Giivenlik Kurumlarina Destek Primi Giderleri ekonomik kodunda maas ve 6zliik islemlerine
yonelik biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi, harcama ve Odeme emri belgesi
diizenlenmesi, KBS, HY'S ve SAY20001 sistemlerine veri girisi yapilmasini saglamak.

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

(5) Rektorliik ve tiim Universite personelinin Sosyal Giivenlik Kurumu % 20 Ek Karsiliklar,
Emekli ikramiyeleri, Makam Temsil tazminat Odemeleri, Siirekli Gérev Yolluklarr yapilmasini
saglamak.
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(6) Rektorliik ve bagli birimlerin destek hizmetleri kapsaminda 4734 sayili Kamu ihale Kanunu
ve 4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan islem ve yazismalarin yapilmasini
saglamak.

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

(8) Rektorliik Memur Mesai 6demelerinin yapilmasini saglamak.

(9) Stirekli isgilerin maas Odemeleri, SGK islemleri E-Bildirge, 6demelerin yapilmasini
saglamak.

(10) stirekli isgilerin maas, tediye ve ikramiye 6demelerini yapmak.
(11) stirekli iscilerin SGK bildirimlerini gergeklestirmek.
(12) siirekli iscilerin Bireysel Emeklilik Sistemi 6demelerini ger¢eklestirmek.

(13) idari ve Mali isler Daire Bagkanhiginin Tasmir Mal Yénetmeligi Kapsaminda yaptiklari
islem ve yazigmalarin yapilmasini saglamak.

(14) 5018 sayili kanun kapsaminda yiriitiilmesi gereken islem ve yazigsmalarin (Donemsel
Raporlar-faaliyet raporlari-yatirim degerlendirme ve izleme raporlari) yapilmasini saglamak.

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

(16) idari ve Mali Isler Daire Baskanlhigi ve Déner Sermaye Isletmesi arsiv hizmeti verilmesini
saglamak.

(17) Kurumsal abonelik islemleri — 6demelerinin (Elektrik, Su, Dogal Gaz, Telefon, Data)
yapilmasini saglamak.

(18) Kamulastirma islemleri, tezyidi bedel 6demelerinin (Biitge-Bedel Tespiti-Uzlasma-6deme)
yapilmasini saglamak,

(19) Kamu Is Verenleri Sendikasi, yillik aidatlarm 6denmesi, sendikal toplantilar, Kamu Is
Yénetim Kurulu Uyeligi (KAMU IS) yapilmasi saglamak.

(20) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi kapsaminda OYP &deneklerinin Yiiksekdgretim
Kurumu’ndan Talep, Tahsil, harcama, kalan 6denegin iadesi islemlerinin yapilmasini saglamak.

(21) Bilimsel Arastirma Projelerinin, Kabulii, Referi goriislerinin alinmasi, Bilimsel Arastirma
Projeleri Komisyonun Y 6netim Kurulu islemleri, proje siiresince yapilan islerin takibi yapmak.

(22) Teknolojik Arastirma Proje Tekliflerinin Bakanligi’nda sunumu, biitge islemleri, projeler
icin yapilan harcamalar, projeye iliskin bitirme raporlarinin hazirlanmasini saglamak.
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(23) Rektorliik ve bagli birimlerin, Teknolojik Arastirma Projelerinin, Bilimsel Arastirma
Projelerinin, mali y1l biit¢e islemleri ve sonraki yillarin biitge teklif islemlerinin yapilmasini saglamak.

(24) Konya Teknik Universitesi Kurum Dis1 Biitge Destekli Arastirma Projeleri; (Avrupa birligi
Projeleri (AB), Sanayi ve Teknoloji Bakanlig1 Projeleri (SANTEZ), TUBITAK Arastirma Projeleri,
Kalkinma Ajans1 Projeleri, UNIDO Projeleri, COST Projeleri, Sosyal Sorumluluk Projeleri, AFAD
Projeleri) projelerin harcamalari, SGK bildirim ve ddemeleri, PTI ve diger sahis ddemeleri, vergi
muafiyetine iliskin islemler; donemsel rapor sunumlari, proje sonu islemlerinin yapilmasini saglamak.

(25) Déner Sermaye Isletme Saymanligina iliskin islemler; tahmini biitce hazirlanmasi, déner
sermaye tahsilat ve 6demeye iligkin islemler, donemsel raporlar hazirlanmasini yapilmasini saglamak.

(26) Rektorliik ve bagl birimlerin mali y1l iglemleri,

(27) Kamu ihale Kurumu Islemlerinin (ihale, sartname satis, komisyon teskili, itirazlara
cevaplar, savunmalar, biiltende ilan yayimlanmasi, sevk islemleri) yapilmasini saglamak.

(28) Basin ilan Kurumu Islemlerinin (Ulusal ve yerel basin yayin islemleri, ddemeler)
yapilmasini saglamak.

(29) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina ait Stratejik Plan ¢alismalari, raporlama, denetim,
kontroliinii yapmak.

(30) Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina ait performans bilgileri dogrultusunda 6z degerleme
yapmak.

(31) Kamu tasit temin siireci (teklif, onay, izin, tedarik ve temin, tescil islemleri) islemlerinin
takibini yapmak.

(32) Giivenlik Amirleri i¢in belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

(33) Universite icersinde gorev yapan kuruma bagh kurum giivenlik teskilati personelinin is
tertipleri ile sevk ve idaresini yapmak, goreve hazir halde bulundurulmasini saglamak.

(34) Gorevleri ile ilgili gizlilik esaslarina uymak.

(35) Nokta ndbeti ve devriye ndbeti gorevinin yerine getirilmesi ile ilgili esaslar1 tespit etmek.
Onemli mahallere, kritik cihaz ve tesislere bekgi saati koymak, 6zel énlemler almak.

(36) Koruma ve giivenlik hizmetlerinde aksama olmamasi igin gereken tedbirleri almak ve
kontrolleri yapmak.

(37) Personelin gorevleri ile ilgili olarak genel kolluk kuvvetleri ve diger resmi kurumlar ile olan
iliskilerini yiirlitmek, koordine etmek.

(38) Koruma giivenlik teskilati personeline gerekli egitim ¢aligmalarini yaptirmak.
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(39) Hazirlanan koruma plani ¢ercevesinde gerekli 6nlemleri almak.

(40) Koruma giivenlik teskilat1 igin gerekli arag, gereg, techizat ve malzeme taleplerini yapmak,
aliman malzemenin korunmasini ve bakimlarin1 yaptirmak.

(41) Koruma giivenlik teskilat1 personelinin gérevleri esnasinda ele gegirdikleri sug delillerini
muhafaza altina aldirmak, gerekli yerlere sevk etmek.

(42) Gorevleri ile ilgili kayitlar: tutmak, faaliyet raporu vb. raporlar1 hazirlamak.

(43) Temizlik personelinin egitim ve diger yollarla gelistirilmesini saglamak, gerekli nitelikleri
kazanmast ve gerekli bilgileri edinebilmesi, egitim ihtiyaclarmi tespit etmek ve egitimlerin
gergeklesmesi igin girisimlerde bulunmak, ¢calismalar yapmak.

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

(45) Ulastirma Hizmetleri igin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.
(46) Gorevleri ile ilgili gizlilik esaslarina uymak.

(47) Ulagtirma hizmetlerinde aksama olmamasi i¢in gereken tedbirleri almak ve kontrolleri

yapmak.

(48) Personelin gorevleri ile ilgili olarak birbirleriyle ve kurumla olan iligkilerini yiiriitmek,
koordine etmek.

(49) Ulastirma teskilati igin gerekli arag, gereg, techizat ve malzeme taleplerini yapmak, alinan
malzemenin korunmasini ve bakimlarini yaptirmak.

(50) Gorevleri ile ilgili kayitlari tutmak, faaliyet raporu vb raporlari hazirlamak.

(51) Isyerine gelen-giden evrak ile ilgili yazilar1 hazirlatmak, dosyalama ve muhafazalarini
saglatmak.

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

(53) Tim caligmalarini gorev tanimlarina ve 9001:2015 Kalite Yonetim Sistemi ve 10002:2014
Sikayet Yonetim Sistemi gereklerine uygun olarak gerceklestirmek, birimindeki tiim personelin de ayni
prensiple gérev yapmasini saglamak ve uygulamalari denetlemek.

(54) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(55) Rektorliik Kampiis alani1 ve bagli birimlere ait elektrik, su, atik su, dogalgaz ve telefon
faturalariyla bununla ilgili olarak yapilacak yazismalar,
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(56) Lojmanlar ve kiraya verilen yerler ile ilgili yazismalar,

(57) Universite tasinmazlari ile ilgili yazismalar,

(58) Araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize islemleri,
(59) Tahakkuk, satin alma, ayniyat islemleri ile ilgili yazismalar,
(60) ihalelerle ilgili islemler ve yazismalari,

(61) Komisyon olusturma yazilari,

(62) Yapilmasi gercken sozlesmeler ile ilgili yazigsmalar.

(63) Hurdaya ayrilacak malzemelerle ilgili yazigmalar.

(64) Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim
yardimi cetvellerinin onaylanmast,

(65) Web sayfasinin giincellenmesini saglamak.
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
MADDE 22- (1) Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek.

(2) Ogretim elemanlar1, 6grenciler ve calisanlarin her tiir ve formattaki bilgi ve belge ihtiyacini
karsilamak.

(3) Odiing verme hizmeti, yayin saglama, kataloglama-siniflama ve kullanima sunma hizmeti,
(4) Elektronik veritabanlarinin abonelik islemleri ve kullanima sunulmasi hizmeti,

(5) Kiitiiphaneleraras1 6diing kitap ve belge saglama hizmeti,

(6) Danigma ve bilgilendirme hizmeti,

(7) Kiitiiphane hizmetlerine iliskin islem ve yazigsmalar,

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

(9) Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki islem ve yazismalar,

(10) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazigmalar,

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

(12) Kiitiiphane etkinliklerinde gorev alan ve katkida bulunanlara yazilan tesekkiir yazilari

(13) Kiitiiphane ile ilgili her tiirlii yazismalar.
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(14) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

(15) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylar1 ile ilgili
yazigmalar1 saglamak.

(16) Web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

Yapi Isleri Teknik Daire Bagkanhg

MADDE 23- (1) Universitemizin ihtiyaclar1 ve 6denekleri dogrultusunda yapimina karar verilen
ingaatlarin ihale 6n hazirliklarinin yapilip ihaleye ¢ikilmasi,

(2) Biten islerin gegici ve kesin kabul islemlerinin yapilmasi, kesin hesaplarinin ¢ikartilmast,

(3) Kamulagtirma ve arazi tahsis c¢alismalarinin yiriitilmesi, Tasinmaz Kayitlarinin
Hazirlanmasi,

(4) Alt yapiyla ve ¢evre diizenlemeyle ilgili islerin yiiriitilmesi,

(5) Birimimizin {i¢ yilik yatirim ve cari biitgesinin hazirlanmasi,

(6) Yatirim Projeleri yillik 6denek dagiliminin yapilmasi,

(7) ihtiyaclara gore projeler arasinda 6denek aktariminin yapilmasi,

(8) Mevcut binalarin 6denekler dl¢iisiinde bakim-onarimlarinin yaptirilmast,

(9) Teknik inceleme, detay ve proje gerektiren her tiirlii iglerin yiiriitiilmesi,

(10) Zemin etiitlerinin yaptirilmast,

(11) Statik agidan gerekli goriilen binalarda giiglendirme ¢aligmalarinin yapilmasi,

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

(13) Telefon hatlar ile ilgili arizalarin giderilmesi, bakim ve onarimlarinin yaptirtlmas,

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

(15) Oz Degerleme Raporunun Hazirlanmast,
(16) Performans Degerleme Veri Tablolarinin Hazirlanmast,

(17) Ayrintili Harcama / Finansman Programinin Hazirlanmast,
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(18) 11 Koordinasyon Kurulu i¢in Yatirim Projelerinin Gergeklesme Raporlarmin Hazirlanmasi,
(19) Birim Faaliyet — Faaliyet Raporlarinin Hazirlanmasi,
(20) Kamu Yatirimlar1 izleme Degerleme Raporlarinin hazirlanmasi,

(21) Universitemizdeki tiim tesislerimizin (Trafo Merkezleri, Dizel Elektrojen Gruplari,
Asansorler, Kesintisiz Gii¢ Kaynaklari, Kazanlar, Klima Santralleri Havalandirma Gruplari, Ozel
Odalar, Kompresorler, Vakum Pompalari1 ve Gaz Tesisatlar1, Hidrofor ve Kuyu Pompalari, Asansorlerin,
Bask1 ve Fotokopi Makineleri vs. On Koruyucu Onlemler I¢in Yaptirilacak Periyodik Bakimlari icin
Hizmet Alimlariyla Ilgili hazirliklarin yapilmast,

(22) Universitemizin programa aldig1 yapim ve biiyiik onarim projeleri ile ilgili hazirliklarinin
yapilmasi,

(23) Kampiisteki eksikliklerle ilgili proje ve kesif ¢alismalari,

(24) Isletmelerde tiim tesislerimizle ilgili yaptirdigimiz periyodik bakimlarla ilgili hakedislerin
diizenlenmesi,

(25) Universitemizin elektrik, su dogalgaz, telefon ve yakit sarfiyat degerlerinin takibi. Bu
Sarfiyatlarla flgili Olarak Okunan Endeks ve Tiiketim Bedellerinin Ilgili Birimlere Yazi ile Bildirilmesi,

(26) Rektorliik makaminin istedigi belge ve bilgilerin arzi,

(27) Personelin mesleki egitimi 6gretimi ile ilgili resmi ve 6zel kuruluslarin agtigi, Sergiledigi
kurs, seminer, fuar ve benzeri faaliyetlere katilimlarin1 saglamak.

(28) Universite cevre diizenlemesi, alt yapr calismalari, kampiis ulasim hizmetleri ve trafik
diizenlemesi ile ilgili yazigmalar.

(29) Is1 merkezi ile ilgili yazigmalar.

(30) Kamulastirma ile ilgili yazismalar.

(31) insaat alanina giren konularla ilgili yazismalar.

(32) Konusu ile ilgili ihale yapma ve yazismalari,

(33) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen gorevleri yapmak.

(34) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylar ile ilgili
yazigmalar1 saglamak.

(35) Web sayfasinin giincellenmesini saglamak.
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Bilgi Islem Dairesi Baskanhg

MADDE 24- (1) Universitede mevcut tiim bilgisayar donanimlarinin (bilgisayar, monitdr, yazici
vb.) bakim, onarim hizmetlerini yapmak.

(2) E-posta hizmetlerini vermek.

(3) isletim sistemi kurulumlar1 yapmak.

(4) Viris kaynakli arizalar1 gidermek.

(5) Basit kablolama islerini yapmak ve ag iletisiminden kaynaklanan arizalar1 gidermek.

(6) Tim binalara tahsis edilen kablosuz erisim cihazlarinin, anahtarlama cihazlarinin
kurulumlarini yapmak ve yonetmek.

(7) Genel olarak hizmet veren sunucularin kurulumlarini yapmak ve yonetmek.
(8) Cok kullanicili bilgisayar sistemlerini kurmak.

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

(10) Akademik/idari Birimler web sayfasi olusturulmast,

(11) Akademik/Idari Birimler web sayfalarina teknik destek saglanmast,

(12) Universitemizin idari hizmetlerine bilgisayar yazilim ve kullanim destegi vermek.
(13) Bilgisayar laboratuvariyla 6grencilere bilgisayar kullanim olanagi saglamak.

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

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

(16) Firewall hizmetini saglamak yonetmek ve degisen giivenlik seviyelerine gore onlemler
almak.

(17) Kiitliphane uzaktan erisim igin gesitli yontemler kullanarak kullanicilari akademik database
eristirmek ve loglamak.

(18) 5651 yasasina gore kurumun iizerine diisen loglar1 tutmak.

(19) Kuruma ait yazilimlarin (evrak kayit, 6grenci bilgi sistemi, vS) sunucu hizmetlerinin
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verilmesi ve giivenli bir sekilde yonetilmesinin saglanmasi,

(20) Tim sanallastirma ortaminda bulunan makinalarin kurulumu ve yedeklenmesi, (6ncelik
diizeyine gore)

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

(22) Kablosuz ag cihazlarinin yonetilmesi konfigure edilmesi,

(23) Yeni cikan teknolojileri yakindan takip ederek en dogru yatirimlarin yapilmasinin
saglanmast,

(24) Cesitli saldirt yontemlerine gore (DDOS, SQL inj. vs) sistemin giiglendirilmeye ¢alisilmast,
(25) Akademik, idari personel ve Ogrenci kimliklerinin basilmas, birimlere ulastiriimas,

(26) EBYS ile ilgili her tiirlii hizmetler ve yazigsmalar.

(27) Ogrenci harglar ile ilgili bankalarla yapilan yazismalar.

(28) Rektorliikk Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

(29) Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izin onaylari ile ilgili
yazigmalar1 saglamak.

(30) Web sayfasinin giincellenmesini saglamak.

(31) Ayrica Daire Bagkanlar1 Rektor, Rektor Yardimcist ve Genel Sekreter tarafindan verilecek
diger gorevler ve yazigmalari, yerine getirmede sorumlu olacaktir.

Evrak tasdiki usul ve esaslari ile tasdik yetkilileri
MADDE 25- (1) Evrak tasdik usul ve esaslar1 agagidaki sekliyle yapilir:

a) Evrak aslinin goriilerek Universite yetkililerince onaylanmasinda, ashi goriilerek onaylanan
evraklara “ASLI GIBIDIR” serhi diisiilerek onaylanur.

b) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig bir belgeden ¢ikti alinmasina ihtiyag
duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan gercgeklestirilir. Ciktinin
uygun bir yerine “Belgenin ash elektronik imzalidir” ibaresi konularak el yazisi tarih eklenir ve unvan
ile isim belirtilerek 1slak imzalanir.

c) “ASLI GIBIDIR?” serhi ile onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin ad1, soyadi, unvani,
imzas1, onay tarihi ve resmi miihiir bulunur.

(2) Tasdik Yetkilileri: Universitemiz birimlerinde; “ASLI GIBIDIR” serhi ile onaylanacak
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evraklar, en az Sube Miidiirii, Fakiilte/Enstitiilerde ise Fakiilte Sekreteri/Enstitli Sekreteri unvanina haiz
personel tarafindan onaylanir.

UCUNCU BOLUM
Egitim-Ogretim Isleri

Dekan, enstitii miidiirii, meslek yiiksekokulu miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar

MADDE 26- (1) Konya Teknik Universitesi Rektorliigiine hitaben yazilan tiim yazilar,
(2) Akademik personel ile ilgili tim yazisma ve onaylar,

(3) Boliim ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,

(4) Atamalar ile ilgili kararname onay ve yazigmalari,

(5) Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar,

(6) Emeklilik islemleri ile ilgili onay yazilari,

(7) 2547 Sayili Kanun kapsaminda yapilan gorevlendirme onaylart,

(8) Akademik personel izinlerine iligskin yazigsmalar,

(9) Kadro ilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine iliskin yazigmalar,
(10) Akademik Personel ile Enstitii/Fakiilte/YO/MYO sekreterlerinin izin dilekgeleri,
(11) Personel ihtiyaci yazigmalari,

(12) Siire uzatimu ile ilgili yazigmalar,

(13) Vekalet ile ilgili yazigmalar,

(14) Disiplin ve sorusturmalara iligkin yazismalar,

(15) Terfilere iliskin yazismalar,

(16) Tebrik ve tesekkiir yazigsmalari,

(17) Yolluklarla ilgili yazigmalar,

(18) Gorev degisikligi ile ilgili yazismalar,

(19) Ayliksiz izinler ile ilgili yazigsmalar,

(20) Ogretim Elemani Yetistirme Programi (OYP) ile ilgili yazismalar,
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(21) Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

(22) Yiikseltilmelere iliskin jiiri raporlar1 ile ilgili yazismalar,

(23) Kontenjanlar ile ilgili yazigsmalar,

(24) Boliim, Anabilim/Anasanat Dal1, Bilim/Sanat Dal1, Program agilmasina iliskin yazigsmalar,
(25) Universite i¢i akademik birimler arasi yapilan yazismalar,

(26) Biitge ile ilgili yazismalar,

(27) Maas ve ek derslerle ilgili yazismalar

(28) Satin alma ile ilgili yazismalar,

(29) Akreditasyon ile ilgili kurum dis1 yazilar,

(30) Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili yazismalar,

(31) Ust makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazismalar,

(32) Ust makamlara yazilan askerlik islemlerine iliskin yazismalar,

(33) Ust makamlara yazilan Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) ile ilgili yazismalar,
(34) Bilirkisi gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar,

(35) Mahkemelerden gelen ve Universite Hukuk Miisavirliginin goriisii alindiktan sonra yapilan
yazigmalar,

(36) Ilgili birim tarafindan 3. sahislar ve kuruluslar i¢in hazirlanan her tiirlii rapor, analiz vb. ile
ilgili yapilan yazigsmalar,

(37) Kurum ve kuruluglardan gelen bilgilendirme toplant1 taleplerine iliskin yapilan yazismalar,

(38) Ogrenci harglarmin tahsili ve iadelerine iliskin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
yazilan yazilar (harcama yetkilisi imzasi ile yazilacak.)

(39) Mevzuata gore Dekan/Miidiir tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

(40) Mevzuatta 6ngoriilen, Dekan/Midiir tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

(41) Akademik personel ile Fakiilte/Enstitli Sekreterinin yillik, mazeret ve saglik izinleri,
(42) Rektorliik Makami ile akademik ve idari birimlere yazilacak yazilar,
(43) 5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken islem ve yazismalar,
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(44) Tasimir Mal Yo6netmeligi kapsamindaki islem ve yazigsmalar.
(45) Lisanstistii 6grencilerinin askerlik islemleri ile ilgili yazismalar (Sadece Enstitii Miidiirii),

(46) Dekanligin veya Enstitii Miidiirliigiiniin biitge teklifleri ve yillik programlari uygulanmasi
ile ilgili yazilar,

(47) Mevzuatta Dekana veya Enstitii Miidiiriine verilmis ve bu yonergede yetki devredilmemis
konulardaki yazigmalar,

(48) Dekan veya Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii islem ve yazismalar,

Fakiilte Sekreteri, Enstitii Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri tarafindan
imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 27- (1) Onay alinmis her tiirlii isleme iligkin bilgilendirme yazilari,
2) idari Personelin izin dilekgeleri,

3) Akademik ve Idari Personel Kimlik Kart1 talepleri ile ilgili yazismalar,

4) Mahalli ve genel segimlerde hazirlanan personel listelerine iliskin yazismalar,
5) Daire Baskanliklar1 tarafindan istenilen her tiirlii bilgi yazismalari,

6) Askerlik islemleri ile ilgili yazismalar,

7) Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazismalar,

8) Mezunlarla ilgili yazismalar,

9) Muafiyet ile ilgili yazigmalar,

10) Niifus kaydi degisikligi ile ilgili yazismalar,

11) Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigmalari,

12) Ogrenci affi ile ilgili bilgilendirme yazismalar,

13) Aslinin aynidir onaylari,

14) Not dokiimii/transkript,

15) Ogrenci Belgeleri,

16) Ogrenci dilekgelerine verilecek cevaplar,

17) Ogrenci sevkleri,
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18) Onemine gore ilgili makama yazilari,

19) Telefon ticretleri dokiim listelert,

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

21) Dekan/miidiir ve dekan/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,
22) Birim kurullarinin raportorliik islem ve yazismalari,

23) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islem ve yazigmalar,

24) Dekan/Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair islem ve yazismalar,

25) Fakiiltenin idari hizmetlerinin yiiriitilmesini saglamak.

Dekan Yardimcisi, Enstitii Miidiir Yardimcisi, Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilari
tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 28- (1) Bolim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigmalari,
2) Ogretim Uyesi Yetistirme Programi (OYP) bilgilendirme yazismalari,

3) Faaliyet raporlari ile ilgili birim i¢i yazigmalar,

4) Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

5) Yatay gecislerde diger tiniversitelerden 6grenci dosyasi isteme yazilari,

6) Erasmus programi ile ilgili yapilan yazigmalar,

7) Farabi programu ile ilgili yapilan yazigsmalar,

8) Ogrenci konseyi segimi ile ilgili yazismalar,

9) BAP, TUBITAK, SANTEZ vb. projeleri ile ilgili yazismalar, (talep formlar1, alman cihazlarmn
teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilar1 vb.)

10) Akreditasyonla ilgili kurum i¢i yazigmalar,

11) Otomasyon ile ilgili yazigmalar,

12) Ortak sinavlar ile diger sinavlardaki gozetmen listeleri ile ilgili yazismalar,
13) Kismi zamanli 6grencilerle ilgili yazigsmalar,

14) Burslara iligkin yazigsmalar,

15) Bakim onarim isleri ile ilgili yazismalar,
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16) Rutin staj yazismalari,
17) Laboratuvar ve atolyelerin kullandirilmasina iliskin yazigsmalar,

18) Fakiilte Kurulu ve Fakiilte Y6netim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

19) Enstitii Kurulu ve EnstitiiYonetim Kurulu ileYiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yo6netim
Kurulu kararlariin ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine iliskin {ist yazilar

Rektorliige bagh boliim baskani

MADDE 29- (1) Rektorliik makamina yazilacak tist yazilar,

2) Smav ve ders programlarinin belirlenmesi ve onayi,

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

4) Boliim 6grenci dilekgelerinin cevaplandirilmasi ya da yonlendirilmesi,

5) Bolimde gorevli bulunan akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
Boliim baskam

MADDE 30- (1) Boliim Baskanlig1 tarafindan Dekanliga yazilacak yazilar,

2) Boliim Kurulunu toplamak ve bu kurula bagkanlik etmek,

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

4) Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

5) Akademik personel gorev uzatmalarinda goriis yazisi,

6) Boliim 6gretim elemanlarinin 6nerecegi aragtirma projeleri i¢in bagvuru onayt,

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

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

9) Her egitim-6gretim yili sonunda bolimiin gegmis yildaki egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri ile gelecek yildaki ¢alisma planini kapsayan raporu hazirlamak.

10) Boliim kuruluyla ilgili is, islem ve yazigmalar,
Ana Bilim/Ana Sanat Dal Baskanlar tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar

MADDE 31- (1) Ana Bilim Dal1 ile ilgili is, islem ve yazismalar,
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2) Mevzuattan kaynaklanan ana bilim dali ile ilgili diger yazigsmalar,

3) Faaliyet, sinav ve ders programlarinin hazirlanmasinda goris bildirmek,

4) Anabilim Kurulu kararlarinin st yazilari,

5) Akademik personel gorev uzatmalarinda goriis yazisi,

6) Anabilim Dali degerlendirme ve kalite gelistirme galigsmalarini yiiriiterek rapor hazirlamak.
Personelin bilgilendirilmesi

MADDE 32- (1) Akademik ve idari personel bu yonerge ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik hakkinda bilgilendirilecektir.

Bilgi edinme, miiracaat ve sikdyet basvurular

MADDE 33- (1) Universiteye yapilacak olan miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili
olarak, bagvuru yontemine gore usul ve yontemler su sekildedir:

a) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak e-posta
basvurulari, ilgili formlarin eksiksiz doldurulmas1 durumunda Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii'nce
degerlendirilecek ve Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii tarafindan Rektdr onayiyla ilgili daireye
elektronik ortamda ya da gerekiyorsa yazili olarak havale edilecektir.

b) Rektorliige Bilgi Edinme Basvurusu kapsaminda gelen yazili basvurular, Kurumsal Iletisim
Koordinatorliigii tarafindan kabul edilip kayda alindiktan sonra, bagvuru konusu ile ilgili bilgi alinmas1
gereken bir husus varsa ilgili birimden bilgi talep edilecektir. Gelen bilgi dogrultusunda bagvurular, bilgi
edinme mevzuatinda ongoriilen siireler icerisinde Kurumsal Iletisim Koordinatorliigii tarafindan
cevaplandirilir.

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

¢) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig: takdirde, Yazi
Isleri Miidiirliigiinde EBYS’ne kaydi yapilip, yazili bagvurularin/evraklarin ilgili birime hem sistem
iizerinden hem de fiziki olarak gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekceler
isleme konulacak ve sonucu 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine
yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

d) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Kurumsal Iliskiler Koordinatorliigii tarafindan
herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonu¢ en kisa zamanda
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Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bi¢imi Rektor tarafindan belirlenecektir.
Basina bilgi verme Rektdr veya yetki verecegi Kurumsal letisim Koordinatériitarafindan yapilacaktir.

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

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

g) Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir durumun
beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekg¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin
Kullanilmasina Dair Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

g) Tim akademik birimlere 4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve ilgili yonetmelik
uyarinca yapilan bagvurular ilgili birim tarafindan cevaplandirilarak aylik olarak listeler Kurumsal
fletisim Koordinatérliigiine yazili olarak bildirilir.

Gelen yazilar ve evrak havalesi:

MADDE 34- (1) “GIZLI”, “COK GIZLi” ve “IVEDI” yazilar Yazi Isleri Miidiirliigii
tarafindan teslim alinarak, acilmadan Rektore arz edilerek, havaleyi takiben Yazi Isleri Miidiirliigiince
ayn1 giin EBYS’ye kayda alinacaktir.

(2) Rektorliik Makami'na gelen “GIZLI, COK GIZLIi, KISIYE OZEL” yazilar Rektor
tarafindan, diger biitiin yazilar Yazi Isleri Miidiirliigiince agilacaktir. Tlgili memur tarafindan gidecegi
yer yazildiktan sonra kaydi yapilarak, gorev boliimiine gore ayrim yapildiktan sonra ilgili birime
gonderilecektir.

(3) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor ya da Genel Sekreter havalesini tasimadan gelen
evraklar hakkinda, Rektor ya da Genel Sekretere derhal bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

Giden yazilar

MADDE 35- (1) Kurum disina génderilecek tiim yazigsmalar konusuna gore Rektor veya Rektor
adma ilgili Rektor Yardimecisi tarafindan EBYS iizerinden imzalanip gonderilecektir.

(2) Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, Elektronik Belge Y6netimi
Sistemi (EBYS) iizerinden yazinin sag alt kdsesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra,
altina “Rektdr a.” Ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

(3) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
(Rektor veya Rektdr Yardimeisi) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf
olunacaktir.
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(4) Makam oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan
ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz Ederim” ibaresi
eklenecek, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, gérev dagilimina gore ilgili Rektér Yardimeisinin ve
Genel Sekreterin imzasi agilacaktir. flgili Rektdr Yardimeisinm “Uygun Gériisii” alinmadan hicbir teklif
onay i¢in Makama sunulmayacaktir.

(5) Yazismalarda standardizasyona Ozen gosterilecektir. Bu baglamda Ornegin; onaylarda
“Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece “Olur” deyimi
kullanilacak ve imza icin yeterli bir agiklik birakilacak; yazilarin sonu¢ boliimiinde yer alan
“Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine yazigma yapilan makamlar
arasinda ki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica Ederim™iist ve ayni diizeydeki makamlara “Arz
Ederim”, iist, aymi diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda “Arz ve rica
ederim” ibareleriyle bitirilecektir. Gergek kisileri muhatap yazismalarda “Saygilarimla”, “lyi

dileklerimle” veya “Bilgilerinize sunulur” ibareleriyle bitirilebilir.

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

Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesi

MADDE 36- (1) Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki
ilke ve yontemler uygulanir:

a) Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir. Evraklar
mutlaka EBYS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda alinir. Kayda alinan evraklar
elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorlik Evrak Kayit Biirosundan “Gelen Evrak Sayisi”
almayan evraklara birimlerce iglem yapilamaz. Bu tiir evraklarin mutlaka Rektorlik Evrak Kayit
Biirosuna gonderilerek taranip EBYS sistemine dahil edilip kayda alinarak gelen evrak sayis1 almasi
saglanir.

b) Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmalidir. (Bilgi Edinme Hakki Kanunu
kapsaminda yapilan bagvurular ile CIMER basvurulari harig). Imza bulunmayan evraklar kayda alinmaz.
Bu tiir evraklarda ac¢ik adres bulunmasi durumunda evraklar birimlerce resmi yazi ile iade edilmesi
saglanir.

¢) Evraklarin havale noktalar1 Rektorliikte; Rektorliik Yazi Isleri Birimi, Daire Baskanliklari,
Hukuk Miisavirligi, Koordinatorliik Birim Yetkilileri, Akademik Birimlerde ise havale noktasi
Fakulte/Enstitii/ Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleridir.

¢) Ilgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarin ilgili birim ¢alisanlar tarafindan
elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

d) Birime gelen “GIZLI” ve “COK GIZLI” zarflar Genel Sekreter/Fakiilte/ Yiiksekokul/Meslek
Yiiksekokulu/Enstitii Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan acilan zarf icerigine gore havale edilecegi
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yer yazilarak birinci derece amire, birinci derece amirin bulunmadig1 durumlarda ilgili yardimciya arz
edilerek evrakin Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi saglanir. Evrak Kayit Biirosuna geri donen
yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise EBYS sistemine evrakin bilgileri girilerek evrak taranip
icerigi sisteme dahil edilmeden Evrak Kayit Gorevlisi tarafindan Evrak Tiirl alaninda “Gizli” alani
isaretlenip "Elden Gonderilecek Eki Vardir” alanina not diisiildiikten sonra kaydi yapilarak havalesi
yapilan birime elektronik ortamda gonderilir.

e) Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alinan “KiSIYE OZEL” yazilar, agilmadan Yaz 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 baglatilir.

) Rektorliige bagl birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimeilari ya da Genel Sekreter
havalesi olmadan gelen evraklar hakkinda, Rektdr, Rektor Yardimcilar: ya da Genel Sekretere gerekli
hallerde elektronik ortamda “Goriis” sorup veya konuyla ilgili bilgi verirler ve elektronik ortamda
aldiklar1 talimatlar dogrultusunda islem yaparlar.

Islemi biten evraklarin gonderilmesi
MADDE 37- (1) islemi biten evraklarin génderilmesinde asagidaki ilke ve yontemler uygulanir:

a) Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarda evraklar ilgili amir
tarafindan e-imza ile imzalandiginda veya imza yardimcilari tarafindan hazirlandigi anda EBYS
sisteminden otomatik olarak “Giden Evrak™ tarih ve sayist alir. Sistemden sayi almayan evrakin
gegerliligi yoktur.

b) Rektorliik birimleri tarafindan hazirlanan tiim olurlara Birimlerin Kayit Biirosu tarafindan
tarih ve say1 verilir.

c) Evrak Kayit Biirosundan say1 alinarak islem yapilan her evrakin gonderim islemi mutlaka
Evrak Kayit Biirosu tarafindan yapilmalidir. Ozelligi olan ve elden gitmesi gereken evraklarin
gonderimine iligkin islemler evrak kayit biirosu personeli tarafindan bizzat yapilir ve birim gorevlisine
imza karsilig1 teslim edilir. Ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen 6zellikli evraklarmn
tarih ve sayilarina iliskin bilgiler mutlaka Evrak Kayit Biirosuna bildirilmelidir.

¢) Birimler tarafindan kurum disina gonderilen ve posta gonderim islemi Yazi Isleri
Miidiirliigiince yapilacak olan evraklar, zarflanmis ve adres bilgisi girilmis olarak teslim edilecektir.

Senato giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 38- (1) 2547 Sayili Kanun’un 14. Maddesi ile Akademik Teskilat Yonetmeligi’'nin
5.maddesi uyarinca Universitemiz Senatosunda goriisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki sekilde
belirlenmistir:

a) Universite Senatosunda gériisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan Yazi Isleri Sube
Miidiirliigi’ne gonderilecektir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 3 is giinii dncesinde Genel
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Sekreterlik Birimine teslim edilir. Rektorliige bagli ilgili birimler tarafindan goriiliip incelenmeyen
higbir evrak Universite Senatosuna sunulamaz.

b) Akademik birimler tarafindan egitim dgretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii evrak Ogrenci
Isleri Daire Baskanliginin incelemesinden sonra Universite Senatosuna sunulur.

¢) Akademik ve Idari Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii ilgilendiren
yonetmelik ve yonergeler dnce Mevzuat Komisyonu tarafindan incelenir, incelenen yonetmelik ve
yonergelerde gerekli diizeltmeler yapilir ve komisyon fiyelerinin imzasi ile tutanak diizenlenir.
Diizenlenen bu tutanak ekindeki yonetmelik veya yonerge Universite Senatosunda goriisiiliir.

Yonetim kurulu giindeminin olusumuna iliskin yazismalar

MADDE 39- (1) 2547 Sayili Kanun’un 15.Maddesi ile Akademik Tegkilat Yonetmeliginin 6.
maddesi uyarinca Universitemiz Y&netim Kurulunda gériisiilecek konular ile teklif usulleri asagidaki
sekilde belirlenmistir:

a) Universite Yonetim Kurulunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan Yazi
Isleri Sube Miidiirliigii'ne gonderilir. Evraklar belirlenen toplant: tarihinden en az 3 is giinii éncesinde
Genel Sekreterlik Birimine teslim edilir. Rektorliiglimiiz ilgili birimleri tarafindan goriiliip incelenmeyen
higbir evrak Universite Y&netim Kuruluna sunulamaz.

b) 2547 Sayili Kanun ile 657 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar, Kadro
tahsisleri ve kadro aktarmm talepleri ile 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarmca Universitemizde
calistirllacak Yabanci Uyruklu 6gretim eleman1 ve bunlara 6denecek iicret talepleri ve bunlara iliskin
evraklar Personel Daire Baskanligi tarafindan incelenir ve Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

¢) Yiiksekdgretim Kanunu KurumlarnYéneties—Osretim—Elemant—ve Memurlarr Disiplin
Yénetmeligi ile Yiiksekogretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yénetmeligi hiikiimleri uyarinca Disiplin

Kurulu kapsaminda gériisiilecek tiim konular Personel ve Ogrenci Isleri Daire Bagkanliklar1 tarafindan
Yonetim Kuruluna (Disiplin Kuruluna) sunulur.

¢) Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan faaliyet raporu, yatirim programa ile
biitge tasarisi taslagi incelenmek ve nihai halini almak {izere Universite Yonetim Kuruluna sunulur.

ikili anlasmalar ve protokollere iliskin islemler

MADDE 40- (1) ikili anlasmalar ve protokollere iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar
cercevesinde yapilir:

a) Konya Teknik Universitesi ve bagh birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili anlagmalar ve
protokollere iligkin ilgili kisi, kurum ve/veya kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak, elektronik ortamda
Rektorliik Ozel Kalem Birimine gonderilir. Ikili anlasma veya protokol Rektdrden alinan uygunluk
sonrasinda Hukuk Miisavirliginin goriisii de alinarak Rektodrliik Ozel Kalem Birimi tarafindan hazirlanir
ve imzaya sunulur. Toren diizenlenmesi halinde evraklar Ozel Kalem Birimi tarafindan Kurumsal
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[letisim Koordinatorliigiine génderilir.

b) Konya Teknik Universitesi ve bagli birimlerin kurum disinda yapacaklar1 ikili anlasmalar ve
protokollerin Rektor tarafindan imzalanmasi esastir. Ancak alinan onayla imzalanan anlagsma ve
protokol var ise, asillarinin Rektorliik Ozel Kalem Birimine tesliminden imzay1 atan yetkili sorumludur.

¢) Tiim protokollerin asillar1 Rektérliik Ozel Kalem Biriminde muhafaza edilir.
Evrak ortamindaki yazisma kurallari
MADDE 41- (1) Kagit ortamindaki yazigsmalar asagidaki usul ve kurallar ¢ercevesinde yapilir.

a) Yapilacak yazigsmalarda, 02 Subat 2015 tarih ve 29255 Sayili Resmi Gazete’de yayinlanarak
yuriirliige giren "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y onetmelik" hiikiimlerine
riayet edilir.

b) Universite dis1 kurum, kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu yonergede belirtilen
yazigsmalar hari¢ Rektor veya Rektér Yardimeisi imzasi ile yapilir.

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

¢) Idarenin tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar1 bizzat Genel Sekreter veya ilgili
Rektor Yardimcist tarafindan Rektore; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilar: tarafindan Dekana,
Enstitii Sekreteri veya Miidiir Yardimcilan tarafindan Midiire, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri veya
Miidiir Yardimcilar tarafindan Miidiire sunularak imzalatilir.

d) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, idari islemdeki usule uyularak izni/onay1
veren merci tarafindan yapilir.

e) Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina gore
Rektor Yardimcilart ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

f) Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak yazismalar bu yonerge ¢ergevesinde yapilir.

g) Rektor ve Rektor Yardimeilar tarafindan Daire Bagskani ve Hukuk Miisavirliginden yazili ve
sOzlii olarak istenilen her tiirlii goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim amiri tarafindan gorevi isteyen
iist amire sunulmak tizere Genel Sekretere bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin yazili olmasi halinde
birim amirleri gorevi isteyen iist amire sunulmak iizere konuyu kendi imzalar ile Genel Sekreterlik
Makamina yazili olarak sunar.

g) Universite biinyesindeki akademik birimler, egitim amacl konularda (ders gérevlendirmesi
vb.) dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazigmalarda dersi
verecek Ogretim elemani talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim elemant ismi belirtemez.
Birimler arasinda yapilan yazigmalar sonucunda belirlenen 6gretim elemaniin gérevlendirilmesine
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iligkin Rektorliik oluru talebi yapan birim tarafindan alinir.

h) Akademik birimlerden Dekan/ Miidiir imzasi ile gelen yazilar “Rektorliik Makamina® hitaben
yazilir. Alt basliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri gercevesinde “Rektorliik Makami”
ana basligiyla parantez i¢inde yazilacak alt basliga hitaben yapilir.

1) Akademik birim amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde, vekili imza
yetkisini kullanarak yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

i) Akademik birim amiri tarafindan bu Yo6nerge ile devredilen yetkiler kendi onaylari olmadan
birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

j) Akademik Birim Amiri Yardimcilar1 gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara
akademik birim amiri adina baskanlik edebilirler. Alinan kararlar ile toplanti sonuglart hakkinda
sonradan akademik birim amirine bilgi vermekle yiikiimlidiirler.

k) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludur.

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

m) Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri
ve ilgili gorevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

Imza Devri

MADDE 42- (1) imza devri, Konya Teknik Universitesi Rektorliigii ve bagh birimleri tarafindan
yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bir bigimde yiiriitiilmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar
cercevesinde yapilir:

a) Imza devri siirlar1 agikga gosterilecek sekilde yazili olarak yapilir.

b) imza devri, imza devrindeki degisiklikler ve imza devrinin iptali yazili olarak yapilir ve
ilgililere duyurulur.

¢) Imza devri, tiim imza atmaya yetkili amirler tarafindan konularina gére ilgili Yardimciya,
Daire Bagskanliklarinda ilgili Sube Miidiiriine yapilabilecek olup, bu halde yetki ilgili kisinin gérevde
bulunmadig1 zamanlarda yerine gorevlendirilen yardimci veya kisiye aittir.

¢) Imza yetkisini devreden makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi yetkiyi
diledigi zaman bizzat kullanabilir. imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden tarafindan kullanilmasini
engellemez.

d) imza yetkisi, devreden makamin gozetim ve denetiminde kullanilir. Bu yetkinin
kullanilmasindan devreden ve devralan birlikte sorumludur.
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e) Imza yetkisini devreden veya devralanin makamdan siirekli olarak ayrilmas1 durumunda imza
devri sona erer.

Yonergenin uygulanmasi

MADDE 43- (1) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsilig
okutulacak ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir
Oornegi birim amirinin masasinda, her zaman basvurulacak sekilde uygun bir dosya i¢inde hazir
bulundurulacaktir. Birimlere bagh alt kademelere yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Yiiriirlik

MADDE 44- (1) Bu Yonerge Konya Teknik Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten
itibaren ylriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 45- (1) Bu y6nerge hiikiimlerini Konya Teknik Universitesi Rektorii yiiriitiir.

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Karari Tarihi: 04/09/2019 Say1s1:2019/16-05
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EK-1 YETKI DEVRi FORMU

Yetkiyi Devredenin

Adi ve Soyadi

Unvam

Gorevi

Imzasi

Yetkiyi Devralanin

Ad1 ve Soyadi

Unvam

Gorevi

Imzasi

Yetki Devrinin Konusu

Aciklama

idari

Mali

Egitim-Ogretim

Yetki Devrinin Siiresi

Yetki Devrinin Yasal Dayanag:

Ekler

REKTOR
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EK-2

iMZA DEVRIi FORMU

Imzay1 Devredenin

Adi ve Soyadi

Unvam

Imzas1

Imzay1 Devralanin

Ad ve Soyadi

Unvanm

Imzasi

Imza Devrinin Konusu

Aciklama

idari

Mali

Egitim-Ogretim

Imza Devrinin Siiresi

Imza Devrinin Yasal Dayanag

Ekler

REKTOR
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