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TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
YETKi DEVRI VE iMZA YETKILERi YONERGESI

AMAC

MADDE 1- Bu ydnergenin amaci; Trabzon Meslek Yuksekokulu Midurlugu gérev ve sorumlulugu alfinda
bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili makamlar belirlemek, yetki kullanimini belli ilke ve usullere baglamaktir.

KAPSAM

MADDE 2- Bu Yonerge, 2547 sayli Yiksekdgretim Kanununu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Trabzon
Meslek Yuksekokulu MUdirligunin bagl birimlerinde gérev alan yéneticilerin imza yetkilerini kapsar.

HUKUKi DAYANAK

MADDE 3- Bu yonerge, 2547 Sayili YUksekdgretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657 Sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 124 Sayili Yiksekégretim Ust Kuruluslar ile Yiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilah Hakkinda Kanun
HUkminde Kararname ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik hiukUmlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

TANIMLAR
MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

Universite : Karadeniz Teknik Universitesini,
Rektor : Karadeniz Teknik Universitesi Rektéring,
Rektér Yardimcisi : Karadeniz Teknik Universitesi Rektér Yardimcilarin,

Meslek Yuksekokulu MUduru: Trabzon Meslek Yiksekokulu MUdiring,
BoIUm Baskani: Trabzon Meslek Yuksekokulundaki Bolum Baskanlarini,

Akademik Birim Amiri: 2547 Sayll YUksekdgretim Kanununa goére Fakilte Dekanliklar, Konservatuar,
Yuksekokul ve Meslek YuUksekokul Mudurlukleri, Arastrma ve Uygulama Merkezi Mudurleri, Enstit0 Mudurlerinin
hiyerarsik yapidaki en Ust amirini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilar, FakUlte Dekanlar, EnstitU Midurleri, YUksekokul Mudurleri, Meslek
YUksekokulu Mudurleri, Rektorlige bagh Bolum Baskanlar, Arastrma Merkezi Muodurleri, Dekan / MUdor
Yardimcilar, B&IUm Baskanlari, ic Denetim Birimi Koordinatory, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Hukuk
Musaviri, Daire Baskanlari, FakUlte Sekreterleri, YUksekokul Sekreterleri, Enstity Sekreterleri, Konservatuar Sekreteri,
Meslek Yiksekokulu Sekreteri, Arastirma ve Uygulama Hastanesi Basmidiri, Déner Sermaye isletmesi Midirg,
Sube Mudurlerini ifade eder.

iLKELER VE UYGULAMA ESASLARI

MADDE 5- (1) Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslari asadida belirtilmistir.
a) Sinirlari acikga belirtilerek yazili olarak devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

b) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogdru olarak kullanilir.

¢) Kendisine yazill yetki devredilen kisi bu yetkiyi bir baskasina devredemez. Herhangi bir imza yetkisinin
yeniden diuzenlenmesi bu yonergede degisiklik yapiimasi ile mUmkindur.

¢) Akademik ve idari hiyerarsi icinde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile
baglantill olarak bilgi sahibi edilir.

d) Yetkiller, kendi Ustlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, Ustine bildirmekle; her makam sahibi,
imzaladigr yazilarda, st makamlarin bilmesi gereken bilgileri zamaninda bildirmekle yukimludor.




e) Mudurler, kendisine badl meslek yuksekokulu, BolUm baskanlari, bolumleriyle; diger birim ve buro
amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tUm konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

f) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere, talebi halinde ic denetcilere aciklanmak zorundadir.

9) Yapillacak yazismalarda, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik”
hukUmlerine riayet edilecekfir.

Q) Yazilar islem kapsaminda yer alan butin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya sunulamaz.
h) Birim amirleri birimlerince yazilan bitin yazilardan sorumludurlar.

) ic denetciler, gérevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle dogrudan yazisma yapabilir ve gizli
de olsa s6zlu ve yazil her turld bilgiyi alabilir.

i) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazismalar yapabilirler.

) Akademik Birimler, e@itim amacl konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine badl birimlerle
bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

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

[) Mudur Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza yetkisi
diger Mudir Yardimaisi tarafindan kullanilir. izinli, gérevli ya da raporlu olduklari zamanlarda dénislerine kadar
hizmetlerin nasil yUritilecegi ayrica belirtilir.

m) Bir izin veya onayin kaldirimasi veya dizeltimesi, alinisindaki usule uvyularak yapilir.
n) Yazilar ekleri ve varsa dncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

o) Faaliyetlerin surekliligini saglamak Uzere, hastalik, izin, surekli olarak gérevden ayriima gibi durumlarda,
asll gorevli personelin yerine bakmak Uzere nitelikli, yetkin personelin gdrevlendirimesi saglanarak ayni anda
zorunlu haller disinda izne ¢ikkmamalari ve gdérevinden ayrilan personelin, yerine bakacak personele yapacadi is
ve islemlerle ilgili bilgi ve belgeleri rapor halinde sunmalari yéneticileri tarafindan saglanacaktir.

Ayrilan personelin gérevine déniusinde ayni raporlama sureci uygulanacak olup, buna iliskin standart
form dizenlenecektir.

SORUMLULUKLAR

MADDE 6- 1. Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanimasindan ve uygulamalarin
yonergeye is akis semalar ile belirtilen usul sUre¢ ve sirelere uygunlugunun saglanmasindan Muodor, Muduor
Yardimcilari, YUksekokul Sekreteri ve tUm akademik ve idari birim amirleri,

2. Yazismalarin; yazisma kurallarl, emir ve ydnergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin dosyalanma
ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

3. Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgillere suratle ulastirimasi ve tekide mahal verimeyecek
sekilde suratle cevaplandirimasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tom gorevliler,

4. Gizllik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinden ve bilmemesi gereken kisilerin
konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tUm ilgililer,

5. Birimlerden c¢ikan tUm yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan tom ilgililer,

6. Mudurlok Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen evrak ve
yazilarin muhafazasindan yazi isleri birimi gérevlileri, YUksekokul Sekreteri ve ilgili birim gorevlileri,

Sorumlu futulacaktir.

YETKi DEVIRLERI

MADDE 7- (1) Yeftkiller gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine veriimis olan ve yonetici
olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun gorilen yetkileri kullanirlar.

@) Yetkiller mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullaniimasi 6ngérilen hususlar disinda  kalan
yetkilerini tespit edecegi esaslara gore surekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele devredebilirler.

(3) Yetkilerin devri ve kaldirimasi yazili olarak yapilir.

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



MUDUR
MADDE 8- MUdur tarafindan yurUtulecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagdida belirfilmistir:
a) Kanunen bizzat Midir tarafindan baskanlik edimesi gereken toplanti ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongorilen ve mutlaka Mudur tarafindan yapilmasi gereken Oneriler,
kararlar ve islemler,

¢) Mudur Yardimeilari, YUksekokul sekreteri ve bdlum baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik izinleri,
¢) Rektorluk Makaming, Dekanliklara ve Mudurliklere yazilacak yazilar,
d) Yuksekokul yatirim teklifleri ve yilllk programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

e) Yasa ve yonetmeliklerle Mudur'e birakiimis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar
ile MUdur'in imzalamay! uygun gérdigu diger onay ve yazilar,

MUDUR YARDIMCILARI

MADDE 9- MUdur Yardimcilari tarafindan yUrUtilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmigtir.

a) Gorev bolumine uygun olarak MUdur'tn imzalayacad yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

b) MUdur'on, cesiti nedenlerle Makaminda bulunmadidi zamanlarda Mudir tarafindan  imzalanmasi
gereken, ancak &zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) ) YuUksekokul Kurulu ve Yuksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgii akademik ve idari birimlere
godnderiimesine iliskin Ust yazilar,

¢) Mudur tarafindan verilen diger gorevier.
BOLUM BASKANI
MADDE 10- Bolum baskani tarafindan yuritilecek isler ile imzalanacak yazilar asagida belirtilmigtir.
a) BoIUm kurulunu toplamak ve bu kurula baskanlik etmek,
b) Yuksekokul kuruluna katimak ve bdlumiU temsil etmek.
¢) Bolum Kurulu kararlarinin Ust yazilars,
¢) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi,
d) BolUm 6grenci dilekgelerinin yonlendirimesi,
MESLEK YUKSEKOKULU SEKRETERI

MADDE 11- Sekreterler tarafindan havale edilecek isler ile yurUtilecek ve imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmigtir:

a)Rektorlukten génderilen yazilar,

b)Diger okullardan gelen yazilar

c)idari ve adli yargl organlarindan gelen yazilar

¢)MUdUr ve Mudur Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

d) Okullarinda bulunan sicil amiri bulundugu idari personelin (Mudur tarafindan onaylanacaklara teklifte
bulunmak ) yillk, mazeret ve sagdlik izinleri,

e) Mudur tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar

YONERGENIN UYGULANMASI

MADDE 12- Bu ydnerge, bitin akademik ve idari birimlerdeki personele imza karsiidi okutulacak ve
Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir 6rnedi birim  amirinin
masasinda, her zaman basvurulacak sekilde uygun bir dosya icinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagh alt
kademelere ydnergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

YURURLUK

MADDE 13- Bu Yonerge Trabzon Meslek YuUksekokulu Yonetim Kurulunda kabul edildigi tarihten itibaren
yUrUrlige girer.



YURUTME

MADDE 14- Bu y6nerge hukimlerini Trabzon Meslek Yuksekokulu MUdord yorotor.

Hazirlayan Onaylayan
MYO i¢ Kontrol Komisyonu Prof. Dr. ilhan DENIZ
YUksekokul Mudiri
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