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1.0.AMAG: KTU Tip Fakiltesi is akis sireclerindeki yonetsel etkinlidi her kademede Ust seviyeye cikarmak
amaciyla yoneticilerin, sinirlarini yazil olarak belirlemek kaydiyla kendilerine ait yetkilerin bir kismini
yardimcilarina ya da daha alt kademedeki yoneticilere devretmelerine iliskin ilkeleri belirlemektir.

2.0.KAPSAM: KTU Tip Fakiltesine bagl birimlerin yopacaklari yazismalarda ve yuritecekleri islemlerde;
teskilat yapisinda yer alan ve imza vyetkisi bulunan yoneticilerin imza yetkilerini  kullanmalari, imza
yetkilerinin bir bolimUnU veya tamamini devretmeleri, dekan adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlari
ile diger hususlar kapsar.

3.0.KISALTMALAR
KTU: Karadeniz Teknik Universitesi
YOK: Yiksek Ogretim Kurumu

4.0.TANIMLAR

Yetki Devri: Ayni kurum icinde Ust kademe ydneticinin bazi kosullarda, bazi yetkilerini kendi iradesiyle
alt kademedeki yoneticiye veya yoneticilere devretmesidir. Devredilen yetkiler, yoneticinin iradesine bagl
olarak her an geri alinabilir.

imza Yetkisi: Belirli bir isi yapmak ve altina sorumlulugunu Ustlenecegine dair imza atabilmek icin
gerekli yetki.

5.0.SORUMLULAR

= Dekanlik

= Anabilim/Bilim Dal/B&lim Baskanlari

= Fakulte Sekreterligi

= Kalite, i¢c Kontrol, Stratejik Plan ve Akreditasyon Birimi

= BOlUm/Birim Sorumlulari

=  TUm Calsanlar

6.0.FAALIYET AKISI
6.1.YETKi DEVRININ GENEL iLKELERI
6.2.YETKi DEVRI YAPILIRKEN DIKKAT EDILMESi GEREKEN KONULAR

6.3.IMZA YETKIiSi DEVRI YAPILIRKEN DiKKAT EDILMESIi GEREKEN KONULAR
6.4DEKAN TARAFINDAN KULLANILACAK YETKILER, IMZALAR, YAZI VE ONAYLAR
6.5.ILGILI MEVZUATLAR

6..YETKi DEVRININ GENEL iLKELERI
6.11.Yetki devri, tarih araldi, sinirlari agik¢ca belirtilerek yazill olarok devredilmeli ve RektorlUk Makamina

yazili  bilgi  verilmelidir. Yazih  olarak  devir allnmayan imza  yetkileri  kullanilamaz.
612Yetki  devri, teskiat  yapisi  ve  devredilen yetkinin @ Gnemi ile uyumlu  olmaldir.
613 Yetki devredilen vyonetici, gdrevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenede sahip olmaldir.
6.1.4.Yetki devredilen yonetici, yetkinin kullonimina iliskin olarak belli donemlerde yetki devredene yazili
veya s6zIU bilgi vermeli, yetki devreden ise bu bilgiyi aramaldir.
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6.1.5.Yetki devri yapillan kamu gorevlileri, yaptiklari is ve islemlerden birinci derecede sorumludurlar,
yetkinin devredilmis olmasi, yetkisini devir eden agisindan hesap verme sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.
6.1.6.Yetki devri cercevesinde yapilan formda, yetkiyi devreden makam adina ve yetkiyi devir alan kisinin
adi, soyadi ve makami yazilarak imzalanir. (Dekan Ading, Fakilte Sekreteri Adina vb. )

6.2.YETKi DEVRI YAPILIRKEN DIKKAT EDILMESI GEREKEN KONULAR

6.21Yeftkililer, gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve ydnetici olarak
sahip oldugu vyetkiler ve biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun gorilen vyefkileri
kullanirlar.

6.2.2 Yetkililer, mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanimasi 6ngdrilen hususlar disinda kalan
yetkilerinin tamamini veya bir kismini sinirlarini agik¢a belirtmek kaydiyla tespit edecedi esaslara goére
surekli veya gecici olarak yardimcilaring, birimindeki veya Ust yodneficinin uygun gordigu personele
devredebilirler.

6.2.3.Yetkililer yilik izin, mazeret izni, hastalk izni vb. stresi 1 (bir) ayl gecmeyen yasal izinlerde vekalet
birakh@i kisiye ayni zamanda Uzerindeki yetkileri de devretmis olur, ayrica bir isleme gerek yoktur.
6.2.4Yetkilerin devri ve devredilen yetkinin kaldirimasi yazili olarak yapilir.

6.2.5.Yetki devri gerekli ise yapilmal, kismi olmal, sinirlari agikca gosteriimeli, bGtin yetkilerin devrediimesi
yoluna gidiimemelidir. Yo&neticiyi mesgul eden, ¢cok zamanini alan, devredilmesi halinde onun performansi
arthiracak is ve islemler belirlenerek devredilmelidir.

6.2.6Yetki devri, devredilen yetkinin dnemi dikkate alinarak yapilmal, yetkiyi devralan kamu goérevlisi bu
yetkiyi etkin bir sekilde kullanabilecek diuzeyde ve goérevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenede sahip
olmaldir.

6.27Yetki devredilen personel, yetki kullanimi ile ilgili olarak belli donemlerde yetki devredene bilgi
vermeli, rapor yazmali, yetki devreden de bunu surekli istemelidir.

6.2.8.Yetki devrinde hangi yetkilerin devredildidi ve sinirlar bitin personele yazili duyurulmalidir,

6.2.9 Harcama yetkisinin devri ile ilgili Ust ydneticiye, Mali Hizmetler Birimi ve Muhasebe Yetkilisine yazil
bilgi veriimelidir.

6.2.10.Yetki devri, devredenin idari sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

6.211.Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilmamaldir.

6.212.Ust yoneticiler disinda yetki kullananlar da yetkilerini devredebilir.

6.2.13.izin, hastalik, gecici gorev, disiplin cezasi uvygulamasi, gdrevden uzaklastirma, emeklilik, istifa ve
benzeri nedenlerle gecici ya da sirekli olarak gdérevinden ayrilan Ust yoneticinin yetkilerini vekdleten
gorevlendirilen kisi kullanir.

6.3.IMZA YETKIiSi DEVRi YAPILIRKEN DiKKAT EDILMESI GEREKEN KONULAR

6.31.Ust yoneticinin ya da vyetkii makamin, imzalamakla yUkimli oldugu evraklarin  bir  kisminin
imzalanmasi isini, hizmetlerin daha hizl ve verimli yUrUtUlmesini sadlamak, zaman, isgucl ve kaynak
israfini Onlemek amaciyla yardimcilarina ya da astlarina vermesidir.

6.32imza yetkisinin verilmesi idari makamlarin gunlik is yOkinU hafifletmek icin kullaniir. Bu islem icin
Kanuni dizenlemeye gerek yoktur. Yetkiyi devralan bu yetkiyi devreden makam adina kullanir. imza
yetkisi devrinde devreden makamin sorumlulugu devam eder. Yapilan islemlerden dodan cezai
sorumluluk ise imza yetkisi devredilen makama aqittir. COnkU imza yetkisinin devrinde, yetki devrinde
oldugu gibi karar alma yetkisi devrediimemektedir.



6.3.3imza yefkisinin devri halinde, devreden makam diledigi zaman bu yetkisini kullanabilmektedir. imza
yetkisinin veriimesinde dikkat edilecek hususlar:

6.3.40mza yetkisinde, yetki devrinde oldugu gibi kanunla dizenlenmesi zorunlu degildir.

6.3.5 Verilen imza yetkisinin sinirlarn agikga belirtiimelidir. Yetki verilen kisilerin hangi evraklari imzalayacad
(“gizli”, “tenkit”, “6dul”, “ceza” yazilar, “yillk izin”, “terfi”, “kararname” gibi belgeler, Rektorlik, YOK, Valilik,
Bakanlik gibi Makamlara yazilan yazilar) acik¢a belirtilmelidir.

6.3.6imza yetkisi, verilen yetkinin &nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapimal, bitin yetkiler
devredilmemelidir.

6.3.7.imza yetkisi verilen kamu géreviisi, gérevin gerektirdigi bilgi ve yetenede sahip olmalidir.
6.3.8.imza yetkisi genel olarak bir makama dedil, belli bir géreviiye verilir.

6.3.9.Kurul Uyelerinin imza yefkileri, kanunen idari makamlarin bizzat yapmasi gereken islemlerdeki imza
yetkileri devredilemez.

6.310.mza yetkisi, iptali ya da yapilacak degisiklikler “onay” veya “talimatname/yonerge” ile yapimal,
ilgililere yazil olarak duyurulmalidir.

6.311imza vyetkisini veren makam, yetkilerini her zaman korududundan, verdigi yetkiyi diledidi zaman
kullanabilir. imza yetkisinin verilmesi, bu yetkinin veren tarafindan kullaniimasini engellemez. Yani, imza
yetkisi veren ve bu yetkiyi alan kisi ayni anda imza atmaya devam edebilir. Ornegin; Farabi, Erasmus
belgelerinin Dekan ya dag, Yardimcilarindan biri tarafindan imzalanmasi.

6.3.12.Birim yoneticisi ayni konuda birden fazla kisiye imza yetkisi verebilir. Bu ylUzden imza yetkisi icin
“devretme” ifadesi yerine “paylasma” ifadesinin kullaniimasi daha dogrudur.

6.313.Imza vyetkisi verilen kisi bu yetkiyi imza yetkisi veren makam adina kullanir. islemin gercek sahibi
imza yetkisini verendir. Bu sebeple karar alma yetkisi, imza yetkisini veren makamda kalmaktadir.

6.314.imza yetkisi istenildi§i zaman verilebilir. Ancak bu durumda idari, mali ve hukuki sorumluluk imza
yetkisini verende kalr. Bu nedenle, yoneticinin zamanini alan, onu yoran, islerin yavaslamasina neden
olan iglerin takibi ve imzalanmasi, imza icin bekleyenlerin islerinin bir an once goérilmesi igin, daha ¢ok
rutin islerin yapilmasi yardimcilara ya da astlara verilir (Ash Gibidir, Staj, Maas Yazisi, ilgii Makama
Yazilan Yazilar, Calishigina Dair Belge vb.)

6.315.Ust makamlara, mahkemelere, stratejik plan, uyum eylem plani, fadliyet raporu, cesitli konularda
FakUlte adina yazilan goérUs ve raporlara birim yoneticisi olan Dekanin yani asil yetkili ve sorumlu kisinin
imza atmasi uygun olur. Odeme emri belgeleri ve diger mali islemlerle ilgili belgelerin Harcama Yefkilisi
olan Dekan ftarafindan imzalanmasi gerekmektedir. Bu evraklarin yardimcr ya da baska bir  kisi
tarafindan imzalanmasi momkin degildir.

6.316.imza yefkilisinin izinli oldugu surelerde imza yetkisini vekili kullanir.
6.4DEKAN TARAFINDAN KULLANILACAK YETKILER, IMZALAR, YAZI VE ONAYLAR

6.4.1lIgili mevzuatla Dekan tarafindan baskanlk edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

6.42llgili mevzuatta 6ngdrilen ve mutloka Dekan tarafindan yapimasi gereken &neriler, kararlar ve
islemler,

6.4.3.Dekan yardimcilary, FakUlte Sekreteri, akademik ve idari personelin yillk, mazeret ve sadlik izin
onaylari,

6.4.4 RektorlUk Makamina yazilacak yazilar,



6.45Yasa ve yodnetmeliklerle Dekana birakiimis yetki devri yapilmamis konulardaki yazilar ile Dekanin
imzalamayi uygun gordugu diger onay ve yazilar,

6.5.ILGILI MEVZUATLAR

Yetki Devri Ve imza Yetkisi Verilmesi ile ilgili Mevzuatlar:

3046 sayili Bakanliklarin Kurulus ve Gorev Esaslart Hakkinda Kanun, 09.10.1984 tarih ve 18540
saylll Resmi Gazete, Madde 38

2547 sayili Yiuksekdgretim Kanunu
657 sayill Devlet Memurlari Kanunu
5070 sayill Elektronik imza Kanunu

124 sayill YUksekégretim Ust Kuruluslar ile YUksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat Hakkinda
Kanun HUkminde Kararname

5018 sayill Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Tebli§ (Seri No:1), 31.12.2005 tarih ve 26040

Harcama Yefkilileri Hakkinda Genel Tebli§ (Seri No:2), 28.04.2006 tarih ve 26152

178 sayih Maliye Bakani@inin Teskilat Ve Gdrevleri Hakkinda Kanun Hukminde Kararname

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas Ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 02.12.2004 tarih ve 25658



