KTU TIP FAKULTESI iMZA YETKISI DEVRI ESASLARI

1. Dekan Yardimcilar: tarafindan imzalanacak Kurum ici belgeler:

a- Rektorlikkten gelmis olup, anabilim dallarimiza yapilacak olan dagitimli bilgilendirme,
gorevlendirme, bilgi ve belge isteme yazilar1. (Yazinin konusu ile ilgili olarak Mezuniyet
oncesi veya Mezuniyet Sonrasindan sorumlu ilgili Dekan Yardimcisi tarafindan.)

b- Uzmanlik 6grencilerinin alti aylik gizli kanaat formlari. (Mezuniyet sonrast egitimden
sorumlu dekan yardimcisi tarafindan.)

c- Ek ders formlart. (Oncelikli Mezuniyet sonrasi egitimden sorumlu dekan yardimcisi
tarafindan, bulunmamasi halinde Mezuniyet Oncesinden sorumlu dekan yardimcisi
tarafindan.)

d- Ogrencilerimizin, Erasmus ve Farabi belgeleri.

2. Fakiilte Sekreteri Tarafindan imzalanacak belgeler:
a- Akademik ve Idari personele verilecek olan gérev belgeleri
b- Mezuniyet oncesi ve Mezuniyet sonrasi ders programlarinin ash gibidir onay1
c- Fakiiltemizden mezun &grencilerin diploma ve ilgili belgelerinin ash gibidir onay1
d- Idari personel igin yapilacak olan kurum i¢i gorevlendirmeler
e- Fakiiltemiz Kurullarinda alinan kararlarm asl gibidir onay1.

3. Belge Orneklerinin Onay1

a- Resmi bir yaz1 veya belgeden 6rnek alinmasi gerektiginde, 6rnek belgenin uygun bir
boliimiine “ASLININ AYNIDIR”’ ve tarih kaseleri vurularak yetkililerce imzalanip
miihiirlenmek suretiyle onaylanr.

b- Dekan tarafindan onaylanmasi zorunlu belgeler ile kurum personeline veya diger sahislara
verilecek gizlilik derecesi “HIZMETE OZEL’’ den daha yiiksek belgeler disinda kalan
belgelerin suret veya ornekleri asagida acgiklandigi sekilde yerine getirilir.

a) Asli, Dekanligimizda veya Arsivde bulunan dosyalarda kayitli resmi belgelerden;
- Adli ve Idari Yargi Makamlarima, Bakanliga, Diger Kurum ve Kuruluslara génderilecek olanlar

Fakiilte Sekreteri veya Sube Miidiirleri tarafindan onaylanir.

b) Onaylama Sekli;
- Asli dosyalarda kayith belgeler “ASLININ AYNIDIR’,
- Onayl &rnegi mevcut belgeler “SURETININ AYNIDIR’’ serhi konup, onaylayan yetkilinin
isim ve unvani yazilarak miihiirlenmek suretiyle tamamlanar.
c) Elektronik imzali belgelerin ¢iktisinin alinarak postaya verilmesini gerektiren hallerde;
- “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” onaymi yazi isleri biirosunda gorevli
memurlardan herhangi biri tarafindan imzalanarak onaylamasina yetki verilmistir.
- Ayrica, “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” onaymi Dekanhigimzda gorevli
Sube Miidiirleri ve Seflerin onaylamaya yetkisi vardir.

4. Teblig ve Teslim islemleri
a- Dekanligimizda gorevli akademik ve idari personele amirler veya resmi makamlarca teblig
edilmesi istenilen belgeleri personel isleri biirosu gorevlisi memurun kontroliinde, evrak
tagima ile gorevli personel aracilig ile teslim alir ve teblig eder.

5. Bu esaslardaki imza yetkileri, imza yetki devir formu ile verilir.



