LOKMAN HEKiM UNIiVERSITESI
iMZA YETKIiLERI
YONERGESI

BiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar
Amacg

MADDE 1 — (1) Bu yénergenin amact; ilgili mevzuat geregi Lokman Hekim Universitesinde
imza atmaya yetkili makamlari, gérevlileri ve onay mercilerini, yetkilerin dagitilmasina iliskin
temel esaslar1 ve sorumluluklar1 belirlemek, is ve islemleri hizlandirmak, hizmet kalitesini
artirmak, belirli gorev, yetki ve sorumluluklar: alt birimlerle paylasarak, tiim personelin hizmet

sunum stirecine etkin katilimini saglamaktir.
Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonerge, Lokman Hekim Universitesi yonetim kademesindeki birimlerin
ve kisilerin hizmet ve faaliyetlerine iliskin imza yetkilerini ve akademik ve idarl birimlerin
faaliyetleri kapsamindaki yazigsmalarda imza yetkisine haiz personelin belirlenmesi ve bu

siiregte uyulmasi gereken usul ve esaslar1 kapsar.
Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge; 1982 Anayasasinin 130. maddesi, 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu, Vakif Yiiksekogretim Kurumlart Yonetmeligi, 124 sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, 2914 sayil1 Yiiksekdgretim Personel Kanunu, 5070 say1ili Elektronik imza Kanunu,
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, 4982 sayili Bilgi Edinme Hakk1
Kanunu, 31151 sayil1 Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 30922 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Devlet Arsiv
Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik, Elektronik Belge Standartlari hakkinda 2008/16 sayili
Bagbakanlik Genelgesi ve Kurumlar Arasi Elektronik Belge Paylasim Hizmeti Kriterleri,
Yiiksekdgretim Kurulu Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar Saklama

Stireli Standart Dosya Plan1 ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.



Tanimlar
MADDE 4 — (1) Bu yonergede gegen;

a) Anabilim Dali Baskanligi: Lokman Hekim Universitesi Fakiilte, Meslek Yiiksekokulu
Anabilim Dal1 Bagkanliklarini,

b) Arsiv: Birimlerin hizmetleri ile is ve islemleri sonucu olusan ve belli amaglarla saklanan
dokiimantasyonu, dokiimantasyondan sorumlu birim ve dokiimantasyonun saklandig yeri,

c) Baskan: Lokman Hekim Universitesi Miitevelli Heyet Bagkanini,

¢) Birim: Lokman Hekim Universitesi biinyesindeki akademik ve idari birimleri,

d) Boliim Baskani: Lokman Hekim Universitesindeki akademik birim bdliim baskanlarini,
e) Biitce: Lokman Hekim Universitesi biitcesini,

f) Dokiiman: Resmi evrak / belge niteligi tasimayan ancak kurumsal faaliyetlerin

gerceklestirilmesinde kullanicilarin bilgi amach olarak kullanabilecekleri kaynaklart,

g) Elektronik Belge Yonetim Sistemi: EBYS veya kurumsal belge kayit sistemleri
icerisinde bilgi, belge veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayithi oldugu her tiirlii bilgi ve
iletisim teknolojisi araglarini,

g) Evrak / Belge: Herhangi bir bireysel veya kurumsal fonksiyonun yerine getirilmesi i¢in
alimmis ya da fonksiyonu sonucunda iiretilmis, icerik, iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon
icin delil tegkil eden resmi bilginin kayith oldugu ortama,

h) Fiziksel Ortam: Kagit kullanilarak yapilan islemleri,

1) Genel Sekreter: Lokman Hekim Universitesi Genel Sekreterini,

1) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda olan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan
herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan imzayz,

1) Imza Sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza
olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracin1 kullanan gergek kisiyi,

k) Kayithi Elektronik Posta (KEP): Her tiirlii ticari, hukuki yazisma ve belge paylasimlarini
gonderilen bi¢gimde koruyan, alicinin kim oldugunu kesin olarak tespit eden, icerigin kesinlikle
degismemesini ve icerigi yasal gecerli ve giivenli, kesin delil haline getiren sistemi

1) Koordinatdr: Lokman Hekim Universitesindeki koordinatorleri,

m) Miitevelli Heyet: Lokman Hekim Universitesi Miitevelli Heyetini,

n) Rektor: Lokman Hekim Universitesi Rektoriinii,



0) Rektor Yardimcilart: Lokman Hekim Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

0) Resmi Yazi: Kamu kurum ve kuruluslarinin kendi aralarinda ve/veya gergek ve tiizel
kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik
belgeyi,

p) Senato: Lokman Hekim Universitesi Senatosunu,

r) YOK: Yiiksekdgretim Kurulunu,

S) Yénetim kurulu: Lokman Hekim Universitesi Yonetim Kurulunu,

S) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi
tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

t) Paraf: Yazigmanin bir pargasi olarak yaziyr hazirlayan gorevliden son imzaciya kadar
imza slirecinde yer alan gorevliler tarafindan sorumluluk tasima niteliginde tatbik edilen kisa

bir imzayi,
ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Temel Esaslar ve Sorumluluklar

Temel Esaslar ve Sorumluluklar
MADDE 5 — (1) Miitevelli Heyeti en iist yonetim ve karar makami olarak tiniversitenin tiizel

kisiligini temsil eder.

(2) Miitevelli Heyet tarafindan alinan kararlar ilgililerine Miitevelli Heyet Bagkani1 imzasi ile

“Miitevelli Heyet Adina” ibaresi kullanilarak duyurulur.

(3) Rektor, Universitenim tiim birimleri ve rektdr yardimeilari, kendilerine bagl birimlerle;
genel sekreter, Universite idari birimleri ile; dekanlar, fakiilteleri ile; miidiirler, kendisine bagl
enstitli, arastirma merkezi ile; boliim baskanlari, boliimleriyle; daire baskanlar1 ve diger birim

ve yoneticileri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

(4) Lokman Hekim Universitesinde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore
gorevlerin hizli, verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitiilmesinden ve bitirilmesinden birim amirleri

sorumludur.



(5) Birimler tarafindan hazirlanan evrakin tarih, sayi, imza, havale vb. siire¢lerinin EBYS
aracilif1 ile yapilmasi elektronik imza ile paraflanmasi ve elektronik imza ile imzalanmasi

esastir. Bu islemler ilgili calisanlar ve amirler tarafindan bizzat yerine getirilir.

(6) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarin seklen; 02.02.2015 tarihli ve 29255 sayili Resmi
Gazetede yaymlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak FEsas ve Usuller Hakkinda

Yonetmelik’e uygun olarak yapilmasi esastir.

(7) Universite igerisinde, akademik ve idari birimler arasindaki yazigsmalar, Rektor ve/veya

Genel Sekreter imzasi ile yapilir.

(8) Universiteye bagli tiim birimler, gorev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda (Yetki

verilen konular hari¢), makam atlayarak yazisma yapamaz.

(9) Yazilar hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan (acil
durumlarda bilgi verilerek) imzaya sunulamaz. Yazilar islem kapsaminda yer alan biitlin ara

kademe amirlerinin parafi ile imzaya sunulur.

(10) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan,

Midiir veya yetkili yardimeilar: tarafindan imzalanir.

(11) Idari birimlerden Genel Sekreterlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Daire

Baskanlari/Birim Amirleri veya yetkili yardimcilar tarafindan imzalanur.

(12) Akademik birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine

bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

(13) Yazilarn ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir. Ancak ¢ok
acele kayitli olan veya islemin gerektirdigi hallerde Genel Sekreterlikte veya Ozel Kalemde
hazirlanan yazilarin bir 6rnegi bilgi icin ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin

imzasina sunulmadan 6nce varsa ilgili birimin bagl oldugu rektoér yardimcisinin parafi alinir.

(15) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yiiriirliikteki mevzuata dayali, devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum i¢inde,

ilgili makam ve birimlerle is birligi yapilarak hazirlanmasi, imza ve onaya sunulmasi esastir.



(16) Islem ve evrakin niteligine gére degerlendirmenin yapilarak, geciktirilmeden
sonuclandirilmasi i¢in gerekli ¢alismalar yapilir. Siireli ve hukuki sonug, ortaya cikabilecek

evrak tiim gorevli personel tarafindan titizlikle takip edilir.

(19) Universite adma yapilacak her tiirlii basin agiklamasi, yazili veya sozlii bilgilendirme ya
da medya faaliyeti Miitevelli Heyet Bagkani, Rektor ve Miitevelli Heyet Baskanliginca
yetkilendirilmis kisilerce yapilir.

(20) Bu yonerge ile verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin tam ve dogru bir sekilde
kullanilmasindan ve yonerge hiikiimlerine uyulmasinin saglanmasindan akademik ve idari

birimlerin yoneticileri sorumludur.

(21) Belgelerde paraf ve imzasi olan her kademedeki personel, kendi paraf ve imzasindan

sorumludur.

(22) Universitenin taraf oldugu is birligi protokolleri, sdzlesmeler ve anlasma metinleri Genel

Sekreterlikte muhafaza edilir.

(23) Universiteyi temsilen imza yetkilerinin ve devrolunan imza yetkilerinin kullanilmasinda

asagidaki usul ve esaslara uyulur:

a) Mevzuatla verilen yetkiler ve gérevler bu yonergeye gore kullanilir.

b) 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.

C) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi1 6ngoriilen hususlar
disinda kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli ya da siireli olarak mahiyetindeki
personel devredebilir.

d) Imza yetkilerinin mevzuata ve hukuka uygun olarak, sorumluluk bilinci igerisinde

dengeli, adaletli, etkili, zamaninda, tam ve dogru olarak kullanilmas1 esastir.

e) Miitevelli Heyetin imza yetkisini devrinde her konuda havale, imza ve onay yetkisi
saklidir.
f) Rektor ve birim amirleri tarafindan devredilen yetkiler, yetkiyi devreden makamin onay1

olmadan alt yoneticilere devredilemez.

g) Imza yetkisinin devri, iist makamin sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.



h) Sinirlar1 agikca tanimlanarak devredilmemis higbir imza yetkisi alt birimler tarafindan
kullanilamaz.

1) Imza yetkisinin devrinde ve geri alinmasinda, imza yetkisinin asil sahibinin her tiirlii
havale, imza ve onay yetkisi saklidir.

1 Yetki devri ve kaldirilmasi yazili olarak yapilir.

k) Ust makamlarin, alt birimlere devredilen yetkilerin kullanilmasi konusunda alt

birimlerin yoneticilerince bilgilendirilme ve bilgi edinme hakki saklidir.

UCUNCU BOLUM

Imza Yetkileri
Miitevelli Heyet Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak Yazilar

MADDE 6- (1) Miitevelli Heyet tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar sunlardir;

a) 2547 sayili Kanuna gore yetkisinde bulunan konularda gerekli diizenleyici islemleri
yapmak.
b) Universitenin isleyis ve yonetimini saglayan strateji, ilke, politika ve planlari

belirlemek, merkezleri, teknoparklar ve benzeri birimler ile fakiilte, meslek yiiksekokullari,
akademik birimlerin kurulmasi, on lisans, lisans ve lisansiisti programlarin agilmasi,
kapatilmasi ve birlestirilmesi hususundaki Senatonun 6nerisini inceleyerek karar almak.

b) Universite faaliyet plan ve programlarinin uygulanmasini onaylamak.

C) Universitede gorevlendirilecek yoneticiler ve dgretim elemanlari ile diger personelin

sozlesmelerini yapmak.

¢) Atamalari, 6gretim elemani disindaki personelin terfilerini ve gorevden alinmalari
onaylamak.
d) Her tiirlii idari ve mali sozlesme, anlagsma ve protokolii yapmak, Rektorliik tarafindan

teklif edilen Universiteyi mali yiikiimliiliik altina sokacak anlasma ve protokolleri onaylamak.
e) Akademik ve idari faaliyetleri denetlemek.

f) Universitenin biitcesini onaylamak, uygulamay: denetlemek, tasinir ve tasinmaz
varliklarini yénetmek, bagislar1 kabul veya reddetmek, Universite faaliyetinin gerektirdigi kredi
islemlerini yapmak.

g) Ogrencilerden alinacak dgrenim iicretleri ile bunlarin 6deme sekil ve zamanlarini ve

Ogretim elemanlart ile diger ¢alisanlara 6denecek iicretleri tespit etmek.



g) Cumbhurbaskani, Cumhurbaskan1 Yardimcisi, Cumhurbaskanlhigi Idari Isler Baskani,
TBMM Baskani, TBMM Bagskan Vekili, TBMM Komisyon Baskan, TBMM idare Amiri,
TBMM Genel Sekreteri, Bakan, Genelkurmay Baskani, Bakan Yardimcisi, YOK Baskanimin
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara hitaben yazilan yazilari
imzalamak.

h) Anayasa Mahkemesi, Hakimler ve Savcilar Kurulu, Yargitay, Danistay, Adli Tip
Kurumu, Tiirkiye Adalet Akademisi, Yiiksek Secim Kurulu, Devlet Denetleme Kurulu, Kamu
Etik Kurulu, Yiiksek Hakem Kurulu, Tiirkiye Is Kurumu Mesleki Egitim Kurulu, Talim ve
Terbiye Kurulu, Tiirkiye Insan Haklar1 Kurumu, Kamu Denet¢iligi Kurumu, Bilgi Edinme
Degerlendirme Kurulu, OSYM, TUBITAK, TSE, SGK, ve Tiirk Patent ve Marka Kurumu
bagkanlarmimn, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreteri, Emniyet Genel Miidiir, Vali,
Biiyiiksehir Belediye Baskani, Biiyiiksehir Belediye Baskan Yardimcisi, Biiyiiksehir ilce
Belediye Bagkan Yardimcisi, Cumhuriyet Bassavcist imzasi ile gelen yazilara verilecek

cevaplar ile bu kurumlara hitaben yazilan yazilar1 imzalamak.
Miitevelli Heyet Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve imzalanacak Yazilar

MADDE 7- (1) Miitevelli Heyet Baskani, Miitevelli Heyet tarafindan alinan kararlari, karar
metninde verilen yetkiye dayali olarak tesis eder ve ilgililerine Miitevelli Heyet Adina imza

atarak teblig eder.

(2) Miitevelli Heyet Baskani, Miitevelli Heyetin onayina ve bilgisine sunulmak iizere havale

edilen yazilar1 Miitevelli Heyet {iyelerine iletir.

(3) Miitevelli Heyetin onayini ve bilgisini gerektiren tiim yazilar Miitevelli Heyet Baskanina

havale edilir.
Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek isler fle imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 8 — (1) Lokman Hekim Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiilecek isler ile

imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Yonergenin 6 nct maddesinin h ve 1 bentlerinde belirtilen kurumlar hari¢ KOSGEB,
Mesleki Yeterlilik Kurumu, Radyo ve Televizyon Ust Kurulu, Bilgi Teknolojileri ve Iletisim
Kurumu, Basin ilan Kurumu, TRT, Anadolu Ajansi, Yiiksekdgrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu

veya bunlar ile ayn1 ya da benzer statiide bulunan kurumlarin yénetim kurulu baskanlarinin



veya genel miidiirlerinin imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ve bu kurumlara hitaben
yazilan yazilar.

b) Diger yiiksekdgretim kurumlarinin Rektorlerinden gelen yazilara verilecek cevaplar ve
yiiksekogretim kurumlar1 Rektorlerine hitaben yazilan yazilar.

C) Mevzuat geregince miinhasiran Rektor tarafindan baskanlik edilen kurullarin

giindeminin gosterildigi veya alinan kararlarin onaylandig: yazilar.

¢) Akademik ve idari personelin atanmasina dair Miitevelli Heyet Baskanligia teklif
yazilari.
d) Dekan, enstitl, meslek yiiksekokulu ve merkez miidiirleri ile dogrudan Rektorliige bagh

boliimlerin bagkanlarinin atanmalarina dair Miitevelli Heyet Bagkanligina teklif yazilar.

e) Yurt disi ¢ikig ve gorevlendirmelere dair onay yazilart.

f) Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreterin yillik, mazeret, saglik izinleri veya yurt digina
cikiglarina dair yazi onaylari.

g) Dekanlar, enstitli ve meslek yiiksekokulu miidiirlerinin yillik izin, mazeret ve saglik izin
yazi1 onaylart.

g) Rektorliige bagl boliimlerdeki akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izinlerine

dair yaz1 onaylari.

h) Universite biinyesinde sorusturma agilmasi veya sonuclandirilmasina dair yazilar ve
onaylar.

1) Diplomalarin imzalanmasi.

1) Universiteyi idari ve mali anlamda yiikiimliiliik altina sokan her tiirlii sézlesme, anlasma

ve protokoliin Miitevelli Heyetin onayina sunulmak iizere Miitevelli Heyet Baskanina teklif
edilmesine dair yazilar.

1 Universiteyi herhangi bir idarf ve mali yiikiimliiliikk altina sokmayan sézlesme, anlasma
ve protokollerin imzalanmas.

k) Miilkiyeti Universiteye ait olan veya Universitenin kullanimina tahsis edilmis, olan
gayrimenkullerin kullanimima veya Universiteye gelir getirecek ya da Universitenin yararina
olacak sekilde degerlendirilmelerine dair Miitevelli Heyet Baskanligina teklif yazilari.

1) 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanununun 39. Maddesi kapsaminda on beg giine kadar olan
yolluksuz/yevmiyesiz gérevlendirme yazilari.

m) Ilgili personelin disiplin islemlerine dair yazilar ve onaylar.

n) Ogrencilerin yurt dis1 egitim, kiiltiir, spor ve bilimsel faaliyetlere Universiteyi temsilen
katilmalarina izin veren onay yazilari.

0) Universiteye ait mekanlarda organize edilecek bilimsel etkinliklere dair onay yazilari.



0) Akademik birimleri, akademik personeli veya Ogrencileri kismen veya tamamen
kapsayan duyuru yazilarinin ve Universitenin internet sitesinde yayimlanacak duyuru ve kisa
mesaj metinlerinin onayi.

p) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununun 31, 33, 37, 38, 39 ve 40. maddeleri kapsaminda
yapilan gorevlendirmelere dair yazilar ve onaylar.

r) Miitevelli Heyet tarafindan verilen diger gorevler.
Rektor Yardimeilar Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 9 — (1) Rektor tarafindan yetki verildigi takdirde Rektér Yardimcist tarafindan

yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir;

a) Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar.
b) Rektoriin, cesitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan

imzalanmas1 gereken ancak ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan
yazilar.

C) Egitim 6gretimle ilgili (Onlisans-lisans-lisansiistii) tiim faaliyetler, Erasmus ve diger
degisim programlari ile ilgili olarak yazilacak yazilar ve onaylar.

¢) Yaym tesvik calismalari, AB Arastirma Projeleri ile Bilimsel Arastirma Projeleri,

Uluslararas1 kaynakli projeler ile ilgili yazilacak yazilar ve onaylar.

d) AR-GE ¢alismalari ve Universite is birligi calismalar1 kapsaminda ve yazilacak yazilar,
e) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi.

f) Akademik birimlerin tamamini ilgilendiren ve Rektoriin imzasini gerektirmeyen
yazilar.

g) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar
MADDE 10 — (1) Genel sekreter tarafindan yiiriitiilecek igler ile imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Rektor havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere havalesi.

b) Genel Sekreterlige bagli birimlerde hazirlanan ve Rektor tarafindan imzalanacak
yazilarin parafi.

C) Mevzuat geregi Rektor ve Miitevelli Heyet tarafindan imzalanmasi ve onaylanmasi

gereken teklif yazilarinin hazirlanmasi.



¢) Idari personelin izin onaylari.

d) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar.
e) Universite Senatosu ve Universite Yonetim Kurulu kararlarmnin ilgili birim, kurum ve

kisilere teblig edilmesine dair yazilar.

f) Rektor onay1 gerektirmeyen, kurum disina yazilmasi gereken idari hususlara iligkin
yazilar.
g) Kendisine bagli birimler arasinda koordinasyon saglayici yazi ve talimatlar ile bu

birimlerin hizmet akisina ve diizenlenmesine iliskin yazilar.

g) Dogrudan Rektorliige bagli akademik boliimlerdeki idari personelin kullanacaklari
yillik, mazeret ve saglik izinlerine dair onay yazilari.

h) Idari personelin gdreve baslama veya gorevden ayrilislar ile ilgili teklif yazilar1.

1) Daire baskani ve iizeri konumda bos bulunan idari kadrolara vekaleten veya tedviren
yapilacak gorevlendirme yazilari.

1) Idarf birimleri veya idari personeli kismen veya tamamen kapsayan duyuru yazilarmin
ve Universitenin internet sitesinde yayimlanacak duyuru ve kisa mesaj metinlerinin onayz.

1 Kendisine bagli idari birimlerin yoneticilerinin disiplin igslemlerine dair yazigmalar.

k) Bilgi Edinme Hakka ile ilgili yazigmalar.

1) Bagvuru dilekgelerine verilen cevaplar ile bilgi ve belge talepleri hakkinda ilgili kisilere
yazilacak yazilar.

m) Miitevelli Heyet ve Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile

imzalanacak Yazilar

MADDE 11 - (1) Dekan, Enstitii Midiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan

yiiriitiilecek isler ile imzalanacak veya paraflanacak belgeler sunlardir:

a) Rektor, ilgili Rektor Yardimceisi, Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi.
b) Birimin isleyisi ile ilgili biitiin yazigmalar.
C) Birim personelinin disiplin islemlerine dair yazigsmalar.

¢) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki bagvuru dilekcelerine
verilen cevaplar ile bilgi ve belge taleplerine dair cevabi yazilar.
d) Universite iginde yiiriitiilen kurul, komisyon ve koordinatrliikler ile ilgili yazismalar.

e) Mevzuatin birime verdigi diger yetki ve gorevlerin kullanilmasina dair yazigsmalar.



f) Senato ve Yonetim Kurulu tarafindan alinan ilgili kararlarin uygulanmasi ve bu
organlarca kabul edilen yonetmelik, yonerge ve diger diizenleyici metinlerin verdigi gorevlerin
yiiriitiilmesine dair yazigmalar.

g) Rektor, Rektor Yardimceisi tarafindan verilen gorevlere dair yazismalar.
Dekan Yardimecilar Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar

MADDE 12 — (1) Dekan tarafindan yetki verildigi takdirde dekan yardimcilar1 tarafindan

yiirtitiilebilecek isler ile imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Yonetim fonksiyonlari kullanarak Fakiiltenin etkin, verimli ve uyumlu bir bigimde
caligmasini saglamak i¢in Dekana yardimci olmak.

b) Birimin tiim sevk ve idaresinde Dekana birinci derecede yardimer olmak.

c) Dekanin gorevi baginda bulunmadigi zamanlarda Fakiilteyi Universite Senatosu ile
Universite Yonetim Kurulunda temsil etmek.

¢) Dekanin gorevi basinda bulunmadigi zamanlarda Fakiilte Kurullarina ve Fakiilte
Yo6netim Kurullarina bagkanlik etmek.

d) Dekanin katilamadigi durumlarda dis paydaslarla ilgili toplantilarda Fakiilteyi temsil

e) Fakiiltede egitim-6gretimin diizenli bir sekilde slirdiiriilmesini saglamak.
f) Fakiiltedeki egitim-6gretim faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.
g) Fakiiltenin egitim-6gretim sistemiyle ilgili sorunlar1 tespit edilmesinde, ¢oziime

kavusturulmasinda Dekana yardimci olmak.
g) Egitim-6gretime iliskin diinyadaki ve Tirkiye’deki son gelismeleri takip etmek ve

Fakiiltede uygulanmasi hususunda Dekana yardimci olmak.

h) Egitim-0gretim ve arastirmalarla ilgili politikalar ve stratejiler gelistirilmesinde Dekana
goris bildirmek.
1) Fakiilte bilgi sisteminin olusturulmasinda, aktif olarak calistirilmasinda ve giincel

tutulmasinda Dekana yardimc1 olmak.

1) Fakiilte internet sayfasinin diizenlenmesini, giincellenmesini ve stirekli takibinin
yapilmasi konusunda Dekana yardimci olmak.

1 Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigsmalarin1 yapmak.

k) Faaliyet raporlart ile ilgili birim i¢i yazigmalar1 yapmak.



Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile

imzalanacak Yazilar

MADDE 13 — (1) Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu sekreterleri tarafindan yiiriitiilecek

isler ile imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Fakiilte, Enstitli, Meslek Yiiksekokulu yazismalarini yiiriitmek.

b) Dekan ve Miidiiriin imzalayacaklar1 yazilarin parafi.
C) Gelen evraklarin ilgili birimlere ve kisilere havalesini saglamak ve takibini yapmak.
¢) Akademik birimler ve 6grenciler i¢in disiplin sorusturmalarinin yazismalarini yapmak,

disiplin sorusturma dosyalarini hazirlamak ve muhafaza etmek.
d) Dekan, Enstitli, Meslek Yiksekokul Miidiirii tarafindan verilen diger yazisma ve

gorevlere dair yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM

Cesitli ve Son Hiikiimler
Vekalet islemleri

MADDE 14 — (1) Cesitli nedenlerle belirli bir siire gérevinin baginda bulunamayacak yonetici,
personel, kurum i¢i hiyerarsik yapiya gore idari personel icin Genel Sekreterlik, akademik
personel i¢in Rektorliik onay1 alindiktan sonra elektronik ortamda ilgili bir personele vekalet

verir.
Hiikiim Bulunmayan Haller

MADDE 15 — (1) Yonergede hiikiim bulunmayan hallerde, Miitevelli Heyetinin alacagi

kararlara gore hareket edilir.

(2) Yonergedeki hiikiimlerin uygulanmasi siirecinde ortaya ¢ikabilecek tereddiitlii durumlari
gidermeye, alinan kararlarin bu yonergenin amacina ve ilgili mevzuata uygun olmasi sartiyla,
ilgisine ve yetki alanma gore Rektor, Rektdor Yardimcisi, Genel Sekreter, akademik

birimlerdeki Dekan / Miidiir yetkilidir.
Yiiriirliik

MADDE 16 — (1) Bu yonerge Miitevelli Heyetinde kabul edildigi tarihte yiiriirliige girer. ©)



Yiiriitme

MADDE 17 — (1) Bu yonerge hiikiimlerini Miitevelli Heyeti Bagkani yiirtitiir.

*Lokman Hekim Universitesi Miitevelli Heyeti’nin 5 Ekim 2022 tarihli ve 127 sayil1 karar1 ile kabul

edilmistir.



