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HACETTEPE UNIVERSITESI
YAZISMA USULLERI, IMZA YETKILERI VE YETKI DEVRI YONERGESI
BIRINCI BOLUM

GENEL HUKUMLER

Amag

MADDE 1- Bu Yonergenin amact; Hacettepe Universitesi yoneticilerinin gorev, vyetki ve
sorumluluklarini, yetki kullaniminin ilke ve usulleri ile imza yetkisini, yazigma kurallarim belirlemek,
kalite yonetim sistemine gore hizmette verimliligi ve etkinligi artirmak, yetki ve sorumlulugu yénetimin
her kademesine dagitarak is akigini hizlandirmak ve biirokratik iglemleri sadelestirmektir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yénerge, Hacettepe Universitesinde gorev alan yoneticilerin gorev, vetki ve
sorumluluklarini, imza yetkilerini, yetki kullaniminin ilke ve usullerini ve Hacettepe Universitesinin
birimleri tarafindan yapilacak yazigmalarda uyulacak kurallart kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5070 Sayil1 Elektronik Imza Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile
Yiiksekogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname ve 02.12.2004
tarih ve 25658 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar
MADDE 4- Bu yonergede yer alan;

Bolim /Anabilim Dali Bagkani : Hacettepe Universitesi Akademik birimlerine
bagli boliim ve anabilim dali bagkanlarin,
Daire Bagkam : Hacettepe  Universitesine  bagli  dairelerin  daire
bagkanlarini,
Dekan : Hacettepe Universitesine bagli fakiiltelerin dekanlarma,
Enstitii Madira : Hacettepe Universitesine bagli enstitiilerin miidiirlerini,

Fakiilte / Enstitii /Yiiksekokul

Birim Amiri : Mahiyetinde personel ¢aligan hiyerarsik silsile i¢indeki
biitiin yoneticileri,

Genel Sekreter : Hacettepe Universitesi Genel Sekreterini,

Genel Sekreter Yardimeist : Hacettepe Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarin,

Harcama Yetkilisi : Bitge ile 6denek tahsis edilen her bir harcama biriminin en
st Y oneticisini,

Hukuk Misaviri : Hacettepe Universitesi Hukuk Miisavirini,

I¢ Denetim Birimi Bagkan : Hacettepe Universitesi I¢ Denetim Birimi Bagkanimi,
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Imza Devri

Fakiilte / Yiiksekokul / Enstitii /
Konservatuvar Sekreteri

Koordinatoér
Rektor
Rektor Yardimmeist

Uygulama ve Aragtima Merkezi Miidiirti

Saglik Hizmetleri Birimi
Yonetim Kurulu Bagkani
Senato

Universite

Yaz1 Isleri Mudiirii

Yetki Devri

Yonerge
Y onetim Kurulu
Yonetmelik

Mudir

ilkeler

: Tlgili makamin karar almak vetkisi sakl kalmak kaydiyla
sorumlu oldugu islemlerden bir kisminm imzalanmasi

yetkisini yardimeilarina veya astlarina devretmesini,

Universitesine bagh

fakiilte / yiiksekokul / enstitii / konservatuvar sekreterlerini,
Hacettepe Universitesinde  koordinatorliik — seklinde

yapilandirilmig birim ydneticisini,

: Hacettepe Universitesi Rektoriinii,

. Hacettepe

: Hacettepe Universitesi Rektor Yardimetlarmi,
: Hacettepe Universitesine bagh uygulama ve arastirma
merkezlerinin mudiirlerini,

: Hacettepe Universitesi Saghk Hizmetleri Birimi Yénetim

Kurulu Bagkanini,

: Hacettepe Universitesi Senatosunu,

: Hacettepe Universitesini,

: Hacettepe Universitesi Genel Sekreterlik  Yazi  Isleri

Mudartnt,

: Ayni kurum iginde tist kademe yoneticisi tarafindan kendi

iradesi ile mevzuatin izin verdigi bir konuda karar almak,

eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal

tutar1 ya da konu itibariyle simrlart agikga gosterilecek

sekilde yazili  olarak hiyerarsik yapi iginde astlarina

devredilmesini,

: Hacettepe Universitesi Imza Yetkileri Yonergesini,

: Hacettepe Universitesi Yonetim Kurulunu,

: Resmi yazigmalarda uygulanacak esas ve usuller hakkinda
Y onetmeligi,

: Hacettepe Universitesine bagli enstitii/yiiksekokul/meslek

yitksekokulu mudirlerini,

ifade eder.

MADDE 5- Bu Yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslari agagida

belirtilmistir.

a)  Mevzuatin devrine izin verdigi vetkiler, sinirlari belirtilmek suretiyle yazili olarak
devredilir. Verilen yetki ayni usule gére degistirilir veya kaldirilir.

b)  Yetki devri yapilan yonetici bu yetkiyi devreden makamin onayt olmadan bir bagkasmna

devredemez.

¢)  Yetkiler, sorumluluk anlayiginin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak ve
devreden makam adina kullanilir. Simirlari agikga belirtilerek devredilmemis olan vetkiler

kullanilamaz.

¢)  Devralnan yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullamihr. Yetki devri amirin
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d)

k)

p)

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

yukiimlidiir.
Rektor Yardimeilari, gorev alanlarina giren konulardaki toplantilara Rektor adina baskanlik eder.
Alian kararlar ile toplant: sonuglar1 hakkinda Rektore bilgi sunar.

Imza yetkisini devreden veya imza yetkisini devralan gorevliler gorevlerinden ayrilinca imza
devri sona erer.

Imza yetkisinin devrinde Rektoriin her konuda havale, imza ve onay yetkisi saklidur. Rektor gerek
gordiigiinde, devrettigi yetkileri her zaman kullanabilir.

Yetkilinin izin vb. nedenlerle gérevinde bulunmadigr hallerde, vekili imza yetkisini kullanir.
Vekil, yapilan is ve iglemle ilgili asile bilgi verir.

Rektorliik Makamina sunulacak tiim yazilar Genel Sekreter parafiyla Rekt6riin imzasina sunulur.
Hiyerarsi i¢inde her kademe, gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

Bir gorevlendirmenin veya onayin kaldirilmasi/diizeltilmesi onayin alimsindaki usule uyularak

yapilir,

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

Universitede BYS Belge Yénetim Sistemi'nin uygulamaya konulmasi ve e-imza sertifikalama
islemlerinin yapilmasindan sonra, 5070 sayil1 Elektronik imza Kanunu cergevesinde kullanilacak
e-imza ve dijital imza hukukj gegerlilik kazanir. Elektronik belge iiretim, kayt, iletim, dosyalama
ve arsivleme islemleri ayrica belirlenir.

Genel sekreter, genel sekret - yardim ilari, daire baskanlar1, Hukuk Miisavirine imzalama yetkisi

verilen yazilar disindaki, Universite dis1 kurun.'ara yapilacak yazismalar, Rektor veya rektor

gdlna yetki verilen rektor yardimeilarinin imzas; ile gonderilir.

I¢ Denetim Birim Bagkani, Hukuk Miisavir ve daire baskanlar1 gérevleri ile ilgili olarak

akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisr 'a yapar.

Hacettepe Universitesinin uluslararas: ve ulusal kurumlarla yapacaklar1 akademik isbirligi

protokolleri rektsr veya rektor tarafindan yetkilendirilen kisiler tarafindan imzalanir.

Resmi yaz; veya belgeler, "02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi

Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte belirlenen kurallara

uyularak hazirlanir ve Bagbakanligin 25.03.2005 tarih 2005/7 sayili Genelgesine bagli olarak

hazirlanan "Yiiksekogretim st Kuruluslarn ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siirelj

Standart Dosya Planina gore olusturulur,
Resmi yazismalarda kullanilacak say1 satimda yer alan kod numarasi; akademik birimlerde, bsliim,
anabilim/bilim/anasanat/sanat dali, idari birimlerde sube miidiirliikleri ve seflikler icin
Y'l'i!<sek6gretim Kurulu Bagkanligi'min 06.08.2008 tarih ve 20838 sayil1 yazisinda belirtildigi
bi¢imde, dosya numarasi ise, Yiiksek$gretim Kurulu Bagkanligi'nin 31.03.2010 tarih ve 11297
sayili yazisi ekinde yer alan "Yiiksek 5gretim st Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Plan:” kitapciginda belirtildigi bigimde kullanilacaktir.
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r)  Universitede yazismalar {iniversite antetli ve logolu kagit ile vyapilir. Renkli baski

olmadig1 durumlarda yazigmalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir.

s)  Hacettepe Universitesi Rektorliik antetli kagitlar sadece rektorlilk 6zel kalemi tarafindan
yapilan yazismalarda kullanilir.

s)  Gizilik dereceli bilgi ve evrakm, ilgisiz kigilerin eline gegmemesi ve bilginin mahremiyetinin ihlal
edilmemesi igin gerekli tedbirleri almaktan birim amirleri sorumludur.

t) Gizli  konular, ilgili mevzuat hiikiimleri sakli kalmak sartiyla, sadece gorevi — geregdi
bilmesi gerekenlere agiklanr.

u) Gelen evrak ve yazilarin zamaninda cevaplandirilmasindan ve ulastirilmasindan birim
amirleri sorumludur.

i)  Bilgi Edime Hakki Kanunu kapsamindaki bagvurulara Genel Sekreterlige bagl “Bilgi
Edinme Birimi” tarafindan cevap verilir. Bu kapsamda kendisinden bilgi veya belge
istenen birim, evrakin Universite kayitlarina girig tarihinden itibaren en ge¢ 15 is giinii
iginde cevaplanacagini dikkate alarak gerekli iglemleri tesis eder. Stresi iginde
cevaplanmayan evraklarin idari ve adli cezai sorumlulugu bilgi ve belgeyi zamaninda
“Bilgi Edinme Birimi“ne ulastirmayan ilgili birim amirine aittir.

SORUMLULUK

MADDE 6-

1- Bu Yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
Yonergeye uygunlugunun saglanmasindan kendilerine yetki verilen kisiler sorumludur.

2- Rektorlik Makamma veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak
ve yazilarin muhafazasindan Rektorlitk Ozel Kalem ve Genel Sekreterlik gorevlileri sorumludur.

3- Bu Yonergede ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelikte
belirtilen kurallara uygun hazirlanmayan yazilar iglem yapilmadan birimine iade edilir. Bu
hususta dogacak sorumluluk yaziy1 hazirlayan birime aittir.

EVRAK HAVALESI
MADDE 7-

A- GELEN YAZILAR

1- “GIZLI”, "COK GIiZL1"," KISIYE OZEL " “IVEDI” yazilar Yaz Igleri Miidiirliigii Gelen
Evrak Biirosu tarafindan teslim almarak bizzat Yazi Igleri Miidiirii tarafindan Genel Sekretere arz edilir,
havaleyi takiben evrak kayda girilir.

2- Yazilar Yazi Isleri Miidirliigii Gelen Evrak Biirosunda agilarak kayda alinir ve mahiyetine
gore Yazi Isleri Miidiirti, Genel Sekreter Yardimeisi, Genel Sekreter tarafindan havale edildikten sonra
ilgili birime gonderilir.

3- Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektoriin gérmesi
gerekenlere (T) takdim igareti konularak Makama sunulmasi saglanir ve Rektoriin goriig ve talimatim
miiteakip Gelen Evrak Biirosunca ilgili birime gonderilir.

B- GIDEN YAZILAR
1-  Yazilar, 02.12.2004 tarih ve 25658 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanir.
2- Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kdsesine
yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” ibaresi konulacak, bunun
altina da memuriyet unvani yazilir.
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3- Rektér, Rektér Yardimeisi ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak vyazilar yaziyi
hazirlayan ve bu Yénergede belirlenen sekilde en fazla beg gorevli tarafindan paraf edilir.

4- Makam oluruna sunulacak onaylarda (i¢ denetim birimi onay vazilari harig), ilk teklifte
bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Gériigle Arz
Ederim” ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza igin uygun bir bogluk birakilip
Genel Sekreterin imzast agilir.

5- Onaylarda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay igin
sadece “Olur” deyimi kullanilacak ve imza igin yeterli bir agiklik birakilir.

6-Yazilarin sonug bélimiinde yer alan “Arz Olunur”, “Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica
Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine “Arz Ederim”, “Rica Ederim™ ve “Arz ve Rica Ederim”
deyimleri kullanilir.

7- Yazilarin Tirkge Dil Bilgisi kurallarina ve gintimtiz Turkgesine uygun hazirlanmas ve

konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak anlatilmasina ve sonug bolimiinde talebin anlagilir
olmasina dikkat edilir.

Resmi Yazisma Yetkisi
MADDE 8 Universitemiz ile diger kurum veya kuruluglar arasinda asagida sayilanlar haricinde dig
yazigma yetkisi ekli cetvellerde gosterildigi sekilde belirlenmigtir

1. Cumhurbagkan, Bagbakan, Bakan, Yiiksekogretim Kurulu Bagkam veya diger
tiniversitelerin rektérleri tarafindan imzali olarak gelen yazilara Rektér imzasi ile cevap verilir.

2. Yukarida sayilan makamlarin yerine imzalanan yazilara Rektor adina egdegeri imzasi ile
kargilik verilmesi esastir.

izin Vermeye Yetkili Amirler

MADDE 9- Rektér, iznini Yiiksekogretim Kurul Bagkanindan, diger yoneticiler ise bir tist makamdan
alirlar. Universitelerde gorevli biitiin personel bagli oldugu birim amirinin izniyle gérevi bagindan
ayrilabilir.

Devredilemeyecek Yetkiler

MADDE 10- Asagida belirtilen yetkiler devredilemez:

Atama yetkisi,

Ogretim elemanlarinin gorev siiresinin uzatilmast,

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunuun — 13/b-4 maddesiuyarmea yapilan gorevlendirmeler,
Yurtigi ve yurtdigi gérevlendirmeler ile ders gorevlendirmeleri,

Aday memurlarin asalet tasdik onaylari,

Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

Hizmet birlestirme istegi ile ayliklarinda derece yiikselmesi gerektiren intibak onaylari,
657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 86. maddesi uyarmca vekaleten atamalar,

657 sayih  Devlet Memurlan Kanununun 108. maddesine gore aylksiz izin  onaylar
(Askerlik nedeni ile gorevden ayrilmalar harig),

N

10. 657 sayili Devlet Memurlari Kanununun 178. maddesine gore fazla ¢aligma onayi,

11. Disiplin sorugturmasi sonucuna gore gorevden uzaklastima tedbiri ve tedbir
uzatma onayi,

12. Disiplin cezas1 sonucu maastan kesinti onayi,

13. Emeklilik, istifa veya miistati onayi,

14. 5018 Sayili Kanunda belirtilen tist yonetici yetkileri,
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15. Cumhurbaskam, Bagbakan veya Yiiksekogretim Kurulu Bagkanina hitaben gonderilen yazigmalarin

imza yetkisi.




UCUNCU BOLUM
Resmi Yazismalara fliskin Hiikiimler

MADDE 11- Resmi yazilar igin A4 (210x297 mm) ve AS (210x148mm) boyutunda kagit kullanilir.

MADDE 12- Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilir.

MADDE 13- Baslik, kagidin yazi1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.
Baglik boliimitinde;

1. Tim yazigmalarda Universite logosu kullanilir.

2. Birim logosu kullanilmaz.

3. T.C. kisaltmasindan sonra, kurum ve kurulugun adi buytik harflerle ikinci satira, ana kurulusun
ve birimin adi kiigiik harflerle tiglincii satira ortalanarak yazilir.

4. Baglikta yer alan bilgiler tig satir1 gegemez.

MADDE 14- Kagit israfim onlemek amaciyla birim i¢i yazigmalarda kagitlarin ¢ift tarafli
kullanilmasina ve gizlilige dikkat edilerek muisvedde kagitlarin kullanilmasina 6zen gosterilir.

DORDUNCTU BOLUM
(esitli Hiikiimler

MADDE 15- Saglik Hizmetleri Birimini olusturan alt birim yoneticilerinin imza ve yetki devrine iligkin
hususlar Saglik Hizmetleri Birimi Yénetim Kurulu Baskanliginca ayrica diizenlenir.

Yonergenin uygulanmasi

MADDE 16-

Bu Yonerge, akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsiligi okutularak, Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnegi birim amirinde hazir
bulundurulacaktir. Birimlere bagl alt kademelere Yonergenin fotokopisi dagitilacaktur.

Bu Yonergede yer almayan is ve iglemlerin imza ve onay yetkilileri Rektérlik Makaminca
belirlenecektir.

Yiiriirliikten kaldirlan Diizenlemeler
MADDE 17- Bu yonergenin viiriirliige girdigi tarihten énce bu konuda Universitemizce yapilmis her
turli diizenleme yurtrlikten kaldirilmagtir.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 18- Bu Yonergede hiikkiim bulunmayan hallerde yiirtirlikteki ilgili mevzuat hiikiimleri
uygulanir.

Yiiriirliik
MADDE 19- Bu Yoénerge Hacettepe Universitesi Yonetim Kurulunun kabuliinii takip eden tarihte yiiriirliige
girer.

Yiiriitme
MADDE 20- Bu Y6nerge hiikiimlerini Hacettepe Universitesi Rektorii yiiriitiir.
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EKkli Cetveller:

I SAYILI CETVEL

Yoneticilerin Gérevleri itibariyle Sahip Oldugu Gérev ve imza Yetkileri

A) Akademik Yoneticilerin Y etkileri

Rektor
1. Cumhurbagkanlhigi, TBMM Bagkanlig1 ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Genel Kurmay

_Ul

10.
11

12

13.
16.
17.

18.
19.
20.
21

Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras: Kurul
Bagkanlig1, Sayistay Baskanligi, OSYM Bagkanligma ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna
yazilacak vazilar,

Bakan imzasiyla gelen yazilann cevaplan ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan Rektorlik
gorus ve tekliflerini igeren yazilar,

Vali, Gamizon Komutam, Biiylikgehir Belediye Bagkam ve Cumbhuriyet Bagsavcist imzasi ile
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak énemli nitelikteki yazilar,

5018 Sayili Kanuna ekli iig sayili cetvelde belirtilen diizenleyici ve denetleyici tist kuruluglara ve
Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK), Tirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK)
Bagkanliklarina yazilacak yazilar,

Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen yazilara verilecek cevaplar,

Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar ile
ilgili yazilar.

Mevzuatta ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

Yazili, gorsel ve isitsel basin ve yayin organlarma Universitenin tiizel kisiligini ilgilendiren konular
ile ilgili demeg verme,

Rektorlik Makaminca uygun goriilen takdir, tesekkiir ve tebrik yazigmalari,

[¢ Denetim Birimince hazirlanan galigma plan ve program onaylar,

Rektorlikge acilan disiplin ve ceza sorusturmalarinin yiirtitiilmesi, sonuglandirilmasi ile ilgili
onaylar,

Rektor Yardimeilary, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiksekokulu, Arastirma Merkezi
Miidiirleri ile, Genel Sekreter, I¢ Denetim Birim Bagkaninmn yillik izin, mazeret izni, saghk izni ve
vekalet onaylar,

. Universitenin biitge teklifleri ve yillik programlarm uygulanmast ile ilgili yazilar,
14.

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak tizere, Universite kadrosuna yapilacak atama ve
gorevlendirmeler,

Ilgili personeli gdrevden uzaklagtirma ve goreve iade onaylar,

Akademik Kadro kullanma izni yazilar1,

2547 Sayih Kanunun 31, 33, 36, 37, 38, 39, 40 ve 41 inci maddelerine iligkin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

Idari personelin Universite dis1 gorevlendirme onaylari,

2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

Emeklilik ve kadro gérevinden ayrilma onayi,

Agiktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi onaylari,
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22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.
32.
33,
34.

Dekanliga atama teklifleri,

Enstitii, vilksekokul, meslek yiiksekokulu ve aragtirma merkezi mudiirlerinin atamasi,

[lan edilen profesér ve dogent kadrolarina bagvuru dosyalarimn jirilerine génderme yazilari,
Diploma onay1,

Universite senlikleri ile ilgili islemlerin onay,

Kismi zamanli §grenci galigtirma onay1,

Sozlesmeli personel ve yabanci uyruklu sézlesmeli personel galigtirmaya iliskin teklifi ve onay,
Ogrencilerin yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gdrevlendirme onaylari,

Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirnm Programi Izleme ve Degerlendirme
Raporu, Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programu,
Biitge Cagris1 ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Y1l Yonetim Donemi Hesabi,
Kesin Hesap Cetvelleri ve Biitge-Kesin Hesap kanun tasar teklifi ile (6denek gonderme ve tenkis
hari¢) biitge islemlert,

Yillara sari olarak yapilmasi diigtiniilen thalelerin tist yonetici onaylart

Universite hak ve alacaklarinin yasal sinirlar iginde sulh, terkin ve taksitlendirme iglemi,

Parasal limiti agan taginirlarin kayittan diigme iglemleri,

Kanuni diizenlemelerin 6ngérdiigii simirlamalara uygun olarak tagmirlarin kamu kurumlarina
bedelsiz devredilmesi iglemleri,

. Kolluk kuvvetlerinin Universiteye ¢agirilmas,
36.
37.

Universiteye yapilan sartli bagiglarin kabulii ile ilgili onaylar,
Mevzuatta Rektére birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar,
yazigmalar ve Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigu isler.

Rektor Yardimeist

1. Rektér tarafindan belirlenen gorev dagilimi ve verilen imza yetkisi gergevesinde rektdr adina
yapilacak yazigmalar.
2. Rektor tarafindan verilen diger gorev ve yazigmalar.

Dekan, Enstitii, Konservatuvar ve Yiiksekokul Miidiirii

S e L e

1. Mevzuata gore dekan/miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant: ve kurullar ile
ilgili yazilar,

2. Mevzuatta Ongoriilen, dekan/midir tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve
islemler,

3. Akademik personel ile fakiilte/enstitii/konservatuvar/yiiksekokul sekreterinin yillik, mazeret
ve saglik izinleri,

4. Universite igi yazigmalar,

5. 5018 sayili kanun kapsaminda yuriitilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

6. 4734 sayili Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sézlegsmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan iglem ve yazigmalar,

7. Tagimir Mal Yoénetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar.

8. Lisanstistii dgrencilerinin askerlik iglemleri ile ilgili yazigmalar (Sadece Enstitii Miidiirii),

9. Dekanligin ve miidiirlugiin biitge teklifleri ve yillik programlart uygulanmast ile ilgili yazilar,

10. Mevzuatta dekana veya midire verilmis ve bu yonergede yetki devredilmemis konulardaki
yazigmalar,

11. Dekan veya miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii iglem ve yazigmalar,
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Boliim Baskanmi
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Bagli bulunduklari dekanlik ile yapilacak yazigmalar,

Enstitii ana bilim dali bagkani sifatiyla bagli bulunduklar: enstitii ile yapilacak yazigmalar,
Ders ve smav programlari ile ilgili ig ve islemler,

Boliim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigmalar,

Akademik personelin gorev uzatmalarina iligkin goriig vazist,

Ders beyani ile ek ders, sinav ve kismi zamanli 6grenci puantajlariin onaylanmasi

Bolume iligkin raporlarin bagli bulundugu dekanhik/miidirlige sunulmast.

Mevzuatta 6ngoriilen, boliim bagkani tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar ve iglemler,

Anabilim/Anasanat/Bilim/Sanat Dalh Baskam

1.

o

Y

B)

Bagli bulunduklar1 Béliim Bagkanligi ile yapilacak yazigmalar,

Faaliyet, smnav ve ders programlarinin hazirlanmasina iligkin gortis bildirme yazilari,
Anabilim/anasanat/bilim/sanat kurulu kararlarmin tst yazilar,

Akademik personelin gorev uzatmalarina iligkin goriis yazist,

Anabilim/anasanat/bilim/sanat dalina iligkin raporlarin bagli bulundugu bélim bagkanligina
sunulmast.

Mevzuatta 6ngoriilen, anabilim/anasanat/bilim/sanat dali bagkani tarafindan yapilmasi gereken
oneriler, kararlar ve iglemler,

Idari Yéneticilerin Yetkileri

Genel Sekreter

1.

0

10.

11.
12

13.
14.

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili idari birimlere génderilmesine
iliskin yazilar,

Genel Sekreter tarafindan agilan sorusturmalarin yiriitilmesi, sonuglandirilmas: ile ilgili
yazigmalar,

Genel Sekreterlik biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasina dair yazilar,

Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarin tist yazilar ile personelin gérevden ayrilig
veya goreve baglayiglarmmn, Universite digt kurumlarla yapilan yazigmalar,

Anma, kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin bildirimler,

Dogentlik smavlan igin Universiteleraras: Kurul Bagkanlig: tarafindan gérevlendirilen 6gretim
tyelerine teblig iglemlerine iligkin yazigmalar,

Bilgi Edinme Biriminin yazigmalar1,

5018 sayili kanun kapsaminda Harcama yetkilisi sifatiyla yiiriitecegi iglem ve yazigmalar,
Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili gahislara
vazilan yazilar,

Mahkeme ve icra dairelerinden istenilen bilgi ve belgelerin gonderilmesine ve-veya bilgi
belge istenilmesine, bilirkisi gorevlendirilmesine iligkin yazilar,

Kendisine bagli birim amirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

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

Sehirlerarasi arag ve siirtici gorevlendirme onaylart,

Asayis ve giivenlik ile ilgili iglem ve yazigmalar,
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17.

18.
19.
20.

. Hizmet i¢i egitim galigmalarmin personele duyurulmasina iligkin yazilar,
16.

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

Universitemizde her tiirlii merkezi smav ve Yasam Boyu Ogrenme Merkezi tarafindan
yapilacak sinavlara iligkin yazigmalar,

2886 sayili Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karar1 onaylart,
Rektorluk Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Mevzuatta Genel Sekretere birakilmig ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki
yazilar ve yazigmalar.

Genel Sekreter Yardimcisi
1. Gorev paylasimina uygun olarak Genel Sekreter’in usuliine gore devredecegi yetkiler,
2. Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

i¢ Denetim Birim Baskam

1. Hacettepe Universitesi I¢ Denetim Y énergesi kapsaminda yapilacak yazigmalar,

2. 5018 sayili kanun kapsamimnda yiiriitilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

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

4. Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Hukuk Miisaviri

1. Davalara ve icra takiplerine iliskin yazigmalar,

2. Tasmur Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

3. 5018 sayili kanun kapsamimnda yirtitilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

4. 4734 sayili kamu ihale kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale S6zlesmeleri Kanunu kapsammda
yapilan iglem ve yazigmalar,

5. Birimin biitge teklifleri, kesin hesap ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

6. Mahkeme kararlarinin ilgili birimlere bildirilmesi,

7. Birimlere verilen hukuki goriis yazilari,

8. Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun
104.maddesi A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

9. Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

Strateji Gelistirme Daire Baskam

L.

W

-

R

Mevzuatin Strateji Geligtirme Daire Bagkanligina yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine
iligkin yazigmalar,

Mali konularda birimlere verilecek goriis yazilari,

4734 say1li Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan iglem ve yazigmalar,

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

Firma ve kigilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilerine iligkin yazilar,

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iliskin yazigmalar,

Sayistay sorgu ve ilamlan ile ilgili yazigmalar,
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8.

9.

Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar, Kefalet Sandig1, Bankalar ve fera
Miidiirliikleri ile muhasebe iglemlerine yonelik yapilan yazigmalar,

Birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlart Kanununun
104.maddesi A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylart,

10. Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

11. Odeme emri belgesi ile ekleri tizerinde tespit edilen hatalara iligkin yazigmalar,

12. Tezsiz Yiksek lisans programlarindan elde edilen gelirlerin dagilimlarinin yapilmasi igin

enstitiilerle yapilan yazigmalar,

13. 5018 sayili kanun kapsaminda Strateji Gelistirme Daire Bagkanlifinca yuiriitiilmesi gereken

diger yazigmalar,

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

Personel Dairesi Baskam

1.

RS

© 0 N o

10.
LL.
12
13

14.

15

16.

Her tiirlti kararname ve olurlarin (atama, terfi, gérevlendirme, ticretsiz izin, emeklilik, vb.)
ilgili akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair Gist yazilar ile birimlerinde gorevli
personelin, gorevden ayrilig ve baglayiglarimin takibine dair iglem ve yazigmalar,

4734 say1li Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayih Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan iglem ve yazigmalar,

Gorevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet i¢i egitim ve aday memur egitimi
caligmalariyla ilgili iglem ve yazigmalar,

Is Saglig1 ve Giivenligi Kurulunun sekreterya, yazisma is ve islemleri,

5018 sayili kanun kapsaminda yiirtitilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Birimin butge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

Idari personelin kademe ilerlemesi onaylari,

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

Universite personelinin yasal izinlerinin koordinasyon ve kontroliine iliskin yazigmalar,
Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili islem ve yazigmalar,
Sosyal Guivenlik Kurumu ile yapilan sigorta, emeklilik ve benzeri yazigmalar,

Akademik ve idari personelin sendikaya tiye olma ve tiyelikten ¢ekilme istekleri ile ilgili iglem
ve yazigmalar,

Pasaportla ilgili iglem ve yazigmalar,

Ek ders ticretlendirme sistemi ile ilgili islem ve yazigmalar,

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

idari ve Mali Isler Daire Baskam

L
Z

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarmn uygulanmas: ile ilgili yazilar,

2886 Sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale
Sézlesmeleri Kanunu kapsaminda destek hizmeti olarak yapacagi is ve islemlerle ilgili
yazigmalar,

4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 4735 sayihh Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan iglem ve yazigmalar,

6245 sayili Harcirah Kanununa gore yapilacak iglem ve yazigmalar,

Gorev alan ile ilgili konularda Sosyal Guvenlik Kurumuna yazilacak yazilar
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9.

Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yurtitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

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

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

10. Sivil Savunma hizmetlerine ait islem ve yazigmalar,

Yap Isleri ve Teknik Daire Baskam

1.

al i o

A

N o

4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve 4735 sayih Kamu lhale Sézlesmeleri Kanunu
kapsaminda yapilan iglem ve yazigmalar,

Bakim onarim iglem ve yazigmalan

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarm uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Gorev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak vyazilar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiir@itiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

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

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

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

1.

W o BB

o

Kitiiphane hizmetlerine iligkin iglem ve yazigmalar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmas: ile ilgili yazilar,

Tagmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiirtitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Genel Sekreter adina birim personelinin yillik, hastalik izni ve 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanununun 104.maddesi A ve B Fikralarinda sayilan mazeret izin onaylari,

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

4734 sayith Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu kapsammda
yapilan islem ve yazigmalar,

Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskam

X

N AW

Ogrencilerin beden ve ruh saghgini korumak, hasta olanlar1 tedavi etmek veya ettirmek,
barmma, beslenme, ulagim, galigma, dinlenme ve ilgi alanlarma gore bog zamanlarmni
degerlendirmek, yeni ilgi alanlar1 kazanmalarina imkan saglayarak gerek saglik, gerekse
sosyal durumlarinin iyilesmesine, yeteneklerinin ve kigiliklerinin saglikli bir gekilde
geligmesine imkan verecek hizmetleri sunmak ve onlarin ruhsal ve bedensel sagliklarina 6zen
gosteren bireyler olarak yetistirmek, birlikte diizenli disiplinli ¢aligma dinlenme ve eglenme
aligkanliklarim kazandirmak igin yapilacak ig, iglem ve yazigmalar,

Universite galiganlari, emeklileri ve galiganlarin bakmakla yiikiimlii olduklar1 aile bireylerinin
saglik hizmetlerinden vararlandirilmalarina yonelik yapilacak iglem ve yazigmalar,
Ogrencilerle ilgili 6245 Sayili Harcirah kanunu kapsaminda yapilacak iglem ve yazigmalar,
Birimin biutge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili iglem ve yazigmalar,
Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yirtitillmesi gereken islem ve yazigmalar,
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10.

11.
12.
13

Gérev alani ile ilgili konularda Sosyal Giivenlik Kurumuna yazilacak yazilar

2886 sayili Devlet Thale Kanunu, 4734 sayili Kamu [hale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale
Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda yapilan iglem ve yazigmalar,

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

Isveren vekili olarak kismi zamanli ve stajyer 68renci ile sdzlesmeli personelin sosyal giivenlik
ve maaslari ile ilgili iglem ve yazigmalar,

Ogrenci topluluklar: etkinlik taleplerine ait islem ve yazigmalar,

Psikolojik Danigma ve Rehberlik Merkezi ile ilgili iglem ve yazigmalar,

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

(")grenci isleri Daire Baskam

L.

B9

N o @

pe A

On lisans ve Lisans dgrencilerine ait islem ve yazigmalar,

Mezunlara ve kaydi silinenlere ait iglem ve yazigmalar,

5018 sayilt kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Kamu ve 6zel kurum/kuruluglara mezuniyet teyit yazilar,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili vazilar,

Tagimr Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

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

4734 sayilh Kamu Thale Kanunu ve 4735 sayili Kamu fhale Sozlesmeleri Kanunu kapsamimda
yapilan iglem ve yazigmalar,
Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iligkin iglem ve yazigmalar,

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

Bilgi islem Daire Baskam

1.

N kA WN

Universitedeki bilgi iglem sistemini isletmek, yonetmek ve Universite birimlerine gorev alan
ile ilgili konularda destek saglamak amaciyla yapilacak iglem ve yazigmalar,

Otomasyon hizmetleri ile ilgili iglem ve yazigmalar,

Birimin bitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

Tagmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu kapsaminda
yapilan iglem ve yazigmalar,

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

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

Fakiilte Sekreteri/Enstitii Sekreteri/Yiiksekokul Sekreteri
Amiri bulundugu idari personelin yillik, mazeret ve hastalik izinleri,

L.

el

o

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

Fakilte/Enstitii/Ytiksekokul 6grencileri ile ilgili islem ve yazigmalar,

Kurum i¢i ve kurum digindan gelen yazilarin havalesi,

Dekan/miidiir ve dekan/miidiir yardimeilarinin imzalayacaklar yazilarin parafi,
Fakiilte/Enstitti/Yiiksekokul akademik ve yonetim kurullarinin raportorlik,  iglem ve
yazigmalari,
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8.

Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili iglem ve yazigmalar

Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair iglem ve yazigmalar.

() Koordinatorliik Yetkileri
OYP Koordinatrliigii

L

2

3
4.

Lok W

Mevzuatin OYP Koordinatorliigiine yiikledigi gorevlerin yerine getirilmesine iligkin yazigmalar,
Taginir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yirttiilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

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

Rektorlik Makamu tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi
1.

Mevzuatin Bilimsel Aragtirma Projeleri Koordinasyonu Birimine yiikledigi gorevlerin yerine
getirilmesine iligkin yazigmalar,

Taginir Mal Yonetmeligi kapsamimdaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiirtitilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

Gorev alam ile 1lgili konularda Sosyal Guvenlik Kurumuna yazilacak yazilar,

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

Rektorlilk Makami tarafindan verilen diger gérevlere ait yazi ve onaylar.

Diger Koordinatorliikler
1.
%

Gorev alanlari ile ilgili Gniversite i¢i yazilar

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

Yillik programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar,

Rektorlik Makamui tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

D. Saghk Hizmetleri Birimi Yonetim Kurulu Baskanh@ Y etkileri

B A by

Bl S

Mevzuatin yiikledigi gérevlerin yerine getirilmesine iligkin yazigmalar,

Tagmir Mal Yonetmeligi kapsamindaki iglem ve yazigmalar,

5018 sayili kanun kapsaminda yiiriitilmesi gereken iglem ve yazigmalar,

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

Yazi 6rnekleri ve yazisma kurallan

EK1

Kurallar:

Bagliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitti/ Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokullari, isterlerse daha alt
birimleri adina ve birim digina gonderilmemek tizere baglikli kagit tiiretebilirler. Ancak baglik 3 ayri
tanitim bilgisini gegmemelidir.

En uygun olani; bagh@ tanimlanmamis birimlerin KOD NUMARALARI¥ ile tanimlanmasidir.

Anabilim/bilim/anasanat/sanat dali ve buna benzer birimleriniz i¢cin KOD NUMARALARINIZI
kullanmaniz yeterlidir.

Sayt; kod numaraniz - dosya numaraniz - evrak kayit numaraniz /
genel evrak kayit numarasi.

Tarih; giin / ay / y1l (rakamla) 07 /02 /2012

Konu; mutlaka yazilmalidir. “T.C.” kisaltmas1 hizasimi gegmemelidir.

Gonderilen makam; kagidi ortalayacak bigimde, BUYUK HARFLERLE vazilir.
Yazmnn gidecegi yer belirli ise, parantez iginde kiigtik harflerle yazilir.

Kurulug digina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir.

Kigilere yaziliwken; “Saymn” kelimesinden sonra ad Kkigiik, soyadi buyiik, unvan kiigiik
harflerle yazilir.

Birimlerce bir yaziya istinaden verilecek cevaplarda o yaziya ilgi kurulmasi zorunludur.
Hacettepe Universitesi yazigma kodlar1 olarak Genel Sekreterligin 21.12.2012 tarih ve 410.02-4658

sayili yazisinda belirtildigi Gizere www.sgdb.hacettepe.edu.tr adresinde yayinlanan ve sekiz haneli
idari birim kodlar1 kullanilacaktir.

[lgi KODLAR tam olarak yazilmalidir.

Metin Paragraf baglar1 yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baglanacaktir.
(7 harf gegilecek)

Turkge Sozlik ve Imla Kilavuzunda  belirtilen  kurallara uyulacak, yasayan Tiirkge
kullanilacaktir.

Metnin sonug kisminda herhangi bir is veya iglemin yapilmasi isteniyorsa “geregi i¢in” yalmzca bilgi

veriliyorsa “bilgi igin” her ikisi de yazi igeriginde mevcut ise “bilgi ve geregi i¢in “ ifadesi
kullanilmalidur.
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“Geregi i¢in” yazilan yazilarda yazinin muhatabt olan makamdan talep edilen husus agik ve anlagilir
bir sekilde yazilmalidir.

Alt makamlara “rica ederim”
Ust ve aym diizey makamlara “arz ederim”
Ust ve alt makamlara dagitimhi yazilarda "arz ve rica ederim" yazilacaktir.

Imza ad ve soyadin Gistiine atilacaktir,

Yetki devri halinde “Rektor a., Mudir a.” yazilacak,
vekalet halinde “Rektor V.”, “Midiir V.” ibareleri ikinci satira
yazilacaktir.

Birden fazla yetkili imzanin olmasi gerekirse, yetkililer soldan saga dogru siralanir.

Ek/ Ekler Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali, DAGITIM varsa
belirtilmelidir.

Paraf Yazilar en fazla 5 gorevli tarafindan PARAF edilir. El yazisi ile
tarih belirtilerek paraflanir.

Koordinasyon Bagka birimlerle igbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka
uygulanmalidir.
Adres Yazi alaninm  iginde kalmali, fakat vyazidan birgizgi ile ayrilmalidir.

GIZLILIK DERECELI YAZILAR  Belgenin iist ve alt ortasina kirmizi renkli olarak belirtilmelidir.
IVEDI, GUNLU YAZILAR Metin iginde tarih verilebilir, dncelik durumu sayfanin sag

usttinde  buyiik  harflerle  kirmuzi  renkle  belirtilir.  Cevabin geciktigi hallerde tekit
(hatirlatma) yazis1 yazilir.

SAYFA NUMARASI Yazinin sag altinda ve yazinin tamamini gosterecek sekilde
verilecektir.(2/7, 5/32 gibi)

KAYIT KASESI Kase, yazinin arka yiiziine basilir. Uzerine gerekli kayitlar
diisiliir.

COK GIZLI YAZILAR  Cift zarf ile gonderilir. Bu tiir yazilar1 alan gorevli “COK
GIZLI” ibareli ig¢ zarfi agmadan yetkili makama sunar. Dis zarftaki evrak senedini imzalayip,
gondericiye 1ade eder.

KOORDINASYON Idare igerisinde birden fazla birimin is birligi yaparak hazirladig1 ve iist makamm oluruna
sundugu belgelerde, yaziyt hazirlayan birime ait paraf béliimiinden sonra bir satir bogluk birakilarak
"Koordinasyon:" yazilir ve ig birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlart ve soyadlar1 paraf bélimiindeki
bigime uygun olarak diizenlenir.

ILETISIM BILGILERI Yazi alanimin simrlar1 igerisinde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan baglayarak
belgeyi gonderen idarenin adresi, telefon ve belgegeger numarasi, e-posta adresi ve internet adresini igeren
iletisim bilgileri yazilir. letigim bilgileri yazidan bir gizgi ile ayrihr. Belgenin gonderildigi muhatabin,
gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmesi igin bagvuracag: gorevlinin adi (kisaltma yapilmaksizim), soyadi ve
unvani adres bolimiiniin saginda yer alir. Gerekli goriilmesi halinde birden fazla kiginin iletigim bilgisine yer
verilir.
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EK 2

HACETTEPE UNIVERSITESINDE KULLANILACAK YAZI BASLIGI ORNEKLERI

1- Rektorlitk Makami (Ozel Kalem) tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
Rektorlik

2-Genel Sekreterlik Makami ve Genel Sekreter Yardimcilar tarafindan kullanilacak baglik;

s F? ) HACETTEPE UNIVERSITESI
\a\_; Genel Sekreterlik

3-Daire Baskanliklar1 tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
/r(;\ HACETTEPE UNIVERSITESI
) ......................... Daire Bagkanlig

4-Genel Sekreterlige Dogrudan Baglt Birimler tarafindan kullanilacak basliklar, kendi yapilarma uygun olarak
yazilacaktir
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T.C.
1\ HACETTEPE UNIVERSITESI
fjj/) Yazi Igleri Mudurlugi
\ \/

5-Fakiiltelerin kullanacaklart baglik;

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
...... Fakiiltesi Dekanlig1

6- Boliim bagkanliklarinm kullanilacaklari baglik;

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
FAKULTESI DEKANLIGI
....Bolum Bagkanlig1

7- Anabilim dal1 bagkanliklarinin kullanacaklari baslik;

1L
HACETTEPE UNIVERSITESI
...... FAKULTESI DEKANLIGI
....Anabilim Dali Bagkanlig:

8-Enstitiilerin kullanacaklari baglik;

T.C
HACETTEPE UNIVERSITESI
....... ENSTITU MUDURLUGU

9- Enstitiilere bagli anabilim dali bagkanliklarimin kullanacagi baslik;
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T

HACETTEPE UNIVERSITESI
....... ENSTITUSU MUDURLUGU

vevvv.....Anabilim Dali Bagkanhig
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10-Yiiksekokullar ve Meslek Yiitksekokullarinin kullanacaklart baghk;

a) Yiksekokul ve Meslek Yitksekokulu tarafindan yazilan yazilarda;

1) T.C.
( P? ) HACETTEPE UNIVERSITESI
Lt Yiksekokulw/Meslek Yiiksekokulu Mudurlagi

b) Birim/Bolim/Program Bagkanlig: tarafindan yazilan yazilarda;

T.C
T HACETTEPE UNIVERSITESI
l&/) YUKSEKOKULU/MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU/
\ Birim/Béliim /Program Bagkanligi

11-Aragtirma ve Uygulama Merkezlerinin kullanacaklar1 baglik;

T.C.
HACETTEPE UNIVERSITESI
................... Merkezi Mudurligi
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12- Rektorliige bagh kurulan birimlerin kullanacaklar baglik;

) T.C.
( % ) HACETTEPE UNIVERSITESI
A Birimi Bagkanlig

13- Rektorliige bagh kurulan koordinatérlitklerin kullanacaklar: baglik;

57 L
( F_’ ) HACETTEPE UNIVERSITESI
a9 Koordinatorligi
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HACETTEPE UNIVERSITESI
IMZA YETKI DEVRI FORMU

EK3

Tarih : Say1 :

YETKIYI DEVREDENIN

ADISOYADI

UNVANI

IMZASI

YETKIYI DEVRALANIN

ADISOYADI

UNVANI

IMZASI

YETKI DEVRININ KONUSU ACIKLAMA

MALI

IDARI

YETKI DEVRININ SURESI

YETKI DEVRININ YASAL DAYANAGI

UYGUNDUR
s & e I B cores
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EK 4/A

ONAY
cessssscansecsecssseses o MIAKAMINA
imza
Adi Soyadi
Unvam
OLUR
S .. |
(imza)

Adi Soyadi
Unvam
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EK 4/B

ONAY
......................... MAKAMINA
(Teklif eden)
imza
Uygun goriisle arz ederim
SO PN . |
(imza)
Adi Soyadi
Unvam
OLUR
cened 10020,
(Imza)
Ad1 Soyadi
Unvam
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GONDERILEN MAKAMLARLA ILGILI CESITLI ORNEKLER:

....... UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
(Ogrenci Igleri Daire Bagkanlig1)

ANKARA VALILIGINE
(11 Saglik Mudirligi)

MALIYE BAKANLIGINA
(Butge ve Mali Kontrol Genel Mudurligi)

[CISLERI BAKANLIGINA
(Niifus ve Vatandaslik Isleri Genel Mudiirltigii)

KISILERE GONDERILEN YAZILARA ILISKIN ORNEK:

Saym Prof. Dr. ........
B - AP Apt. No: 2/14 06100 Sihhiye/ANKARA
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EK 6

ILGI

fgi: a) Hukuk Miusavirliginin 13/04/2004 tarihli ve ...... sayilt yazisi,
b)28/09/2004 tarihli ve ...... sayili yazimiz,
¢)Personel Daire Bagkanliginin 30/09/2004 tarihli ve sayili yazisi.

Sayfa27/35



SAYFA DUZENI
GiZLILIK DERECESI

| T.C.
(/(7\\) HACETTEPE UNIVERSITESI
- Bagkanlig
Iki satir aralig
Say1 B AR P L S - IVEDI
FOOMIE - i i i W e o S bl Sy s 15/07/2004

iki-dort satir aralig

................... DEKANLIGINA
Iki satir aralig1
1S SO NI e T A SR (IR SPLRISE ek ST o ety i Rg)
- RO JoMok S N WY S SN, S
Iki satir aralig:
Iki-dort satir aralig
(imza)
Ad1 Soyadi :
Rektor a. |
Genel Sekreter
Uygun satir araligi
EKLER

1-Yaz1 6rnegi (....sayfa)
2-Y onetmelik (....sayfa)
Uygun satir araligi
DAGITIM :
Geregi : Bilgi : |

GIZLILIK DERECESI

Hacettepe Universitesi Sthhuye Kampiisii 06500 Sthhiye-ANKARA Aynintih bilgi igin: ... Uzman
Telefon: (0 312) 305 50 00 Fax. : (0 312) 305 50 01
e-posta: idare@hacettepe.edutr Elektronik www.hacettepe.edu.tr

EK7/B
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SAYFA DUZENI
GiZLILIK DERECESI

B T.C.
\ (7 HACETTEPE UNIVERSITES]
B N e e T s sh b i Bagkanlig

Iki satir aralig

T A SRS
B - 2 ssammminies
iki-dort satir aralig
......... DEKANLIGINA
Iki satir aralig
llgi: a)
b
Iki satir aralig1
----- Bir satir aralig1
Iki-dort satir araligs
Uygun satir araligi
EKLER

1- Yaz1 Ornegi (....sayfa)
2- Yonetmelik (....sayfa)

) Uygun satir aralig
DAGITIM:

Geregi: Bilgt:

GIZLILIK DERECESI

IVEDI
15/07/2014

(Imza)
Ad1 Soyadi
Rektor a.
Genel Sekreter

Hacettepe Universitesi Sthhuye Kampiisii 06500 Sthhiye-ANKARA
Telefon: (0 312) 305 50 00 Fax. : (0 312) 305 5001
e-posta: idare@hacettepe.edu.tr Elektronik www hacettepe.edu.tr

Ayrintih bilgi igin: ...... Uzman

EK 8/A
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Imza
Adi Soyadi
Genel Sekreter Yardimeist

Imza
Adi Soyadi
Genel Sekreter

SR

iMZA

Imza
Adi Soyadi

Genel Sekreter Yardimeisi

Imza
Ad1 Soyadi
Rektor a.
Genel Sekreter

Imza
Adi Soyadi
Rektor V.

EK 8/B

Imza
Adi Soyadi
Genel Sekreter

EK 8/C

Imza
Adi Soyadi
Daire Bagkani
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EK9

EKLER

EKLER:
1-Yaz1 6megi (.....sayfa)
2-Yonetmelik (.. ..sayfa)

EKLER:
1-Rapor (...sayfa)
2-Disket (.. ..adet)

DAGITIM:

+eee.. Dekanligina

.......... Enstitti Miidiirliigiine (Ek-1 konulmadh)
........... Yiiksekokul Mudiirligiine (Ek-2 konuldu)
.............. Daire Baskanligma (Ek  konulmad)
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EK 10

DAGITIM
EK 10/A
DAGITIM:
Geregi: Bilgi:
Dekanligma Personel Daire Bagkanligina
EK 10/B
DAGITIM:

Tiim Akademik ve Idari Birimlere
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EK 11

PARAF
08/09/2004 Sef s AR (Paraf)
08/09/2004 Sube Muduri R LN (Paraf)
08/09/2004 Daire Bsk. S s (Paraf)
08/09/2004 Genel Sekreter Yrd. 2 PPN 'y (Paraf)
08/09/2004 Genel Sekreter S (Paraf)
Hacettepe Universitesi Sthhuye Kampiisii 06500 Sthhiye-ANKARA Aynntili bilgi igin: ...... Uzman

Telefon: (0 312) 305 50 00 Fax. : (0 312) 305 50 01
e-posta: idare@hacettepe.edutr Elektronik ag: www.hacettepe.edu.tr
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KOORDINASYON
08/09/2004 Daire Bagkani oty g o 0 T (Paraf)
08/09/2004 Genel Sekreter bR S (Paraf)
08/09/2004 Rektor Yardimeist R s e (Paraf)
Koordinasyon:
08/09/2004 Genel Sekreter Yrd. T G, (Paraf)

EK 12

Hacettepe Universitesi Sthhiye Kampiisii 06500 Sthhiye-ANKARA
Telefon: (0 312) 305 50 00 Fax. : (0 312) 305 50 01
e-posta: idare@hacettepe.edutr Elektronik ag: www.hacettepe.edu.tr

Ayrintih bilgi igin irtibat : ...... Uzman
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EK 13

ADRES

Hacettepe Universitesi Sthhiye Kampiisii 06500 Sthhiye-ANKARA Ayrintili bilgi igin: ...... Uzman
Telefon: (0 312) 305 50 00 Fax. : (0 312) 305 50 01
e-posta: idare@hacettepe.edutr Elektronik ag: www.hacettepe.edu.tr

| Sayfa 35/ 35



