T.C.
iZMIiR KONAK MESLEK YUKSEKOKULU
YETKI DEVRI VE iMZA YETKILERiI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
(Amac, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar)

Amag:

Madde 1 - Bu Yénergenin amaci, Izmir Konak Meslek Yiiksekokulunda imzaya yetkili
gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli ilkelere baglamak, iist goérevlileri, islemlerin
ayrintilarina inmekten kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almalarini kolaylastirarak
temel sorunlarla ilgilenmeleri i¢in yeterli zaman bulmalarin1 saglamak ve bu cergevede
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam:

Madde 2 - Bu Yonerge, izmir Konak Meslek Yiiksekokulu iist ydnetimi ve birimlerinin, alacag
kararlarda, yapacagi yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde ita Amiri adina imza yetkisi
kullanma sekil ve sartlarin1 kapsar.

Dayanak:

Madde 3 - Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. ve 57. ile Ek 5.
Maddelerine, 124 Sayil1 Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, Vakif Yiiksekdgretim Kurumlari
Yénetmeligi, 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu hiikiimleri ile
02.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’ de yayimlanarak yiiriirlige giren Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ve izmir Konak Meslek
Yiiksekokulu Ana Yonetmeligi 5. Maddesi, 8. Fikrasi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmastir.

Tammlar:

Madde 4 — Bu yonergede yer alan;

a) Miitevelli Heyet: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miitevelli Heyetini,

b) Baskan: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miitevelli Heyet Bagkanini,

c) Harcama Yetkilisi (ita Amiri): Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miitevelli Heyet
Baskanini,

d) Miidiir: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiiriinii,

e) Miidiir Yardimcist: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilarini,

f) Meslek Yiiksekokulu: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulunu,

g) Meslek Yiiksekokul Kurulu: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Kurulunu,

h) Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Y@&netim
Kurulunu,

i) YOK: Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligimni,

j) Yonerge: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Yetki Devri ve Imza Yetkileri Yonergesini,

k) Yiiksekokul Sekreteri: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Yiiksekokul Sekreterini,

I) Boliim/Program Baskani: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii Boliim/Program
Baskanlarini

m) Birim Amiri: izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Birimlerinin Yéneticilerini,

n) EBYS: Izmir Konak meslek Yiiksekokulu Elektronik Belge Yonetim Sistemini,



0) Koordinatérliik: Izmir Konak Meslek Yiiksekokulunda, iistlenmis oldugu misyon, vizyon
ve kalite hedefleri dogrultusunda arastirma-gelistirme projeleri ve danismanlik hizmetleri
kapsaminda c¢aligmalar yapmak iizere kurulan koordinatorliikleri,

p) Yetkililer: Miitevelli Heyeti, Miitevelli Heyeti Baskani, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii,
Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar, Yiiksekokul Sekreteri, Boliim/Program
Baskanlari, Birim Amirlerini,

ifade eder.

Ilkeler :

Madde 5 — Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur:

a) Meslek Yiiksekokulu ile akademik personel, idari personel ve 6grencilerin biirokratik iligkisi,
5070 sayili Elektronik Imza Kanunu cergevesinde elektronik imza ve dijital imza ile
diizenlenecektir. Meslek Yiiksekokulunda Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
kullanilmasi esastir.

b) “Elektronik imza”, elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla
uygulanmis ya da olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirlii harf,
karakter ya da sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir
biitiinliik i¢inde iliskilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis' sayilacak ve hukuki olarak
kabul edilecektir.

c) Sinirlar1 agikca belirtilerek devredilmemis olan yetkiler, kullanilamaz.

d) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

e) Birim amirleri, birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar. Akademik ve idari
hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve sorumlulugu ile baglantil
olarak bilgi sahibi edilir. Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular takip edip, iistiine
bildirmekle; her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir
ederek, zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

f) Miitevelli Heyet Baskani, Meslek Yiiksekokulun tiim birimleri ile; Miidiir, kendisine bagli
tiim birimler ile; Yiiksekokul Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu idari birimleri ile; Birim Amirleri
ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

g) Yazilar, hiyerarsik kademede yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan imzaya
sunulamaz.

i) Birim amirleri, kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigmalar yapabilirler. Akademik
Birimler, egitim amacli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagli birimlerle bu
yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma yapabilirler.

j) Yazilarin, ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi asildir. Ancak acele ve gerekli
goriildiigii hallerde Yiiksekokul Sekreterliginde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi, bilgi igin ilgili
birime gonderilir.

k) Birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagli birimlerle
bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.



[) Harcama Yetkilisi (ita Amiri) olan Miitevelli Heyet Baskam tarafindan bu yonerge ile
devredilen vyetkiler, ita Amirinin onay1 olmadan birim yetkililerince daha alt kadrolara
devredilemez. Bu Yonergede sinirlart agikga belirtilen yetkilerin bir kismi, astlara
devredilmistir.

m) Midiirlik Makamina sunulacak yazilar, bir gizlilik veya aciliyet i¢eriyorsa bizzat birim
yetkilileri, Yiiksekokul Sekreteri veya ilgili Miidiir Yardimeisi tarafindan getirilerek, Miidiiriin
imzasina sunulacaktir.

n) Yiiksekokul Sekreteri, Birim Amirlerine imzalama yetkisi verilen rutin yazilar digindaki
yazilardan, akademik ve idari birimler ile yapilacak yazismalar, Miidiir veya Miidiir Yardimcist
imzas1 ile Meslek Yiksekokulu dis1 kurumlara yapilacak yazismalar ise Miidiir veya Miidiir
vekili imzasi1 ile yapilir. idari birimlerden Miidiirliik Makamia hitaben yazilmasi gereken
yazilar, konularina gére Miidiir Yardimcilar1 ya da Yiiksekokul Sekreteri imzasi ile yazilir.

o) Basinda yer alan Meslek Yiiksekokulunu ilgilendiren ihbar ve sikayet tiirtindeki haber ve
yazilar, ilgili birim yetkililerince titizlikle takip edilerek, sonug, Miidiirliik Makamina bildirilip,
alinacak talimata gore hareket edilecektir.

Sorumluluk:
Madde 6 - Bu Yo6nergenin uygulanmasinda sorumluluk sahipleri sunlardir;

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye, is akis semalari ile belirtilen usul, siire¢ ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan
yetkiyi kullananlar sorumludur,

b) Yazismalarin; yazigsma kurallar1 ve imza yetkileri yonergesine uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

c¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulagtirilmast ve olumsuzluga mahal
verilmeyecek sekilde stiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tim
gorevliler,

d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

e¢) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida parafi olan
tiim ilgililer,

f) Midiirliik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim edilen

evrak ve yazilarin korunmasindan Yiiksekokul Sekreterlik gorevlileri,
sorumlu tutulacaktir.

IKINCi BOLUM
(Imza Yetkileri ve Yetki Devri)

Miitevelli Heyetince Karara Baglanacak Hususlar:

Madde 7- Meslek Yiiksekokulun en yiiksek karar ve tiizel kisiligini temsil ve ilzama yetkili
organi olarak Miitevelli Heyeti tarafindan karara baglanacak hususlar sunlardir;



b)

9)

h)

)

K)

Miitevelli Heyeti Baskaninin secimine ve Miitevelli Heyeti iiyeleri arasinda gorev
dagilimina iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokulun temsil ve ilzamina iligskin kararlar ile yetkilerinden bir kisminin,
Miitevelli Heyeti Bagkanina, Miitevelli Heyeti {iyelerinden ya da atamasini1 yaptigi Meslek
Yiiksekokulu yoneticilerinden herhangi birine (Miidiir/Midiir vekili, Miidiir Yardimcilari,
Yiiksekokul Sekreteri, Birim Sorumlular1) gerekli gérmesi ve uygun gordiigii 6l¢iide ve
stirede devredilmesine, ihale yetkilisi veya izleme ve denetimden sorumlu iiye olarak
yetkilendirme yapmasina iliskin yetki devri kararlari,

Gerek duyulmasi durumunda hukuki, akademik ve mali konularda tam ya da yar1 zamanlh
danigmanlik hizmetleri satin alinmasina ya da gorevlendirme yapilmasina iligkin kararlar,

Akademik kalite ve standartlar1 belirlemeye, Stratejik Plana iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokulun yurt iginde ve yurt disinda diger yiiksekdgretim kurumlari ve diger
kurum ve kuruluslarla yapilacak isbirligi ilkelerinin belirlenmesine, gerektiginde bilimsel
ve akademik isbirligi, 6gretim elemani ve 6grenci degisimi gibi konularda hazirlanan genis
kapsamli anlasma ve protokollerin, Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin onayimna
sunulmasina iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokulun gelistirilmesi yoniinde gerekli stratejileri gelistirmek, yatirimlart
planlamak ve gerceklestirmek, meslek yiiksekokulun bu kapsamdaki galismalarini ve
ihtiyaglari1 izlemek, zamaninda gerekli tedbirleri almak hususlarinda yapacagi
yetkilendirme kararlari,

Meslek Yiiksekokulu yonetimine iliskin kural ve standartlar1 belirlemeye yonelik yapacagi
is boliimii ve yetkilendirme kararlari,

Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin olumlu goriistinii alarak Miidiir atamak ve gerekli
goriilmesi halinde ayni1 yontemle gérevden almak hususlarina iligkin kararlar,

Meslek Yiiksekokulunda gorevlendirilecek yoneticiler, 6gretim elemanlart ve diger idari
personelin sozlesmelerini ve atamalarini yapmak, ogretim eleman: disindaki personelin
terfilerini ve gérevden alinmalarini onaylamakla ilgili kararlar,

Meslek Yiiksekokulu tarafindan hazirlanan yonetmelik, yonerge ve benzeri diizenleyici
islemlerin incelenmesine ve karara baglanmasina iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokulunun biit¢esinin onaylanmasi, harcama usullerinin belirlenmesi, biitce
uygulamalarinin incelenmesi ve izlenmesine iligkin kararlar,

Miidiiriin ve Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenecek diger personelin harcama yetkisinin
sinirlarini belirlemeye, miidiir yardimcilarina, yiiksekokul sekreterine, birim sorumlularina
harcama yetkisinin devrine iliskin kararlar,

m) Her tiirld mal ve hizmet alim- satimi, kiralama- kiraya verme, yapim, trampa, siirli ayni

hak tesisi, vb. ihalelere iliskin her tiirlii islemleri yiiriitmek {izere Ihale Yetkilisi ile dogrudan
teminle gorevlendirilecek kisilere iliskin gorevlendirilme kararlari,



p)

q)

Biitce sinirlari igerisinde verilecek avans miktarlarinin belirlenmesine iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokuluna alinacak o6grenci kontenjanlarinin, burs kontenjanlarinin ve
verilecek burs miktari ile indirim orani ile 6grencilerden alinacak 6gretim iicretlerinin
miktarini, 6deme kosul, sekil ve zamaninin belirlenmesine iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokulunda akademik birimler kurulmasina, birlestirilmesine veya
kapatilmasina iliskin Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi’na sunulacak Meslek Yiiksekokul
Kurulu 6nerilerini karara baglamakla ilgili kararlar,

Meslek Yiiksekokuluna kaynak saglayici yatirimlar yapilmasina, isletmeler kurulmasina
veya kurulmus isletmelere istirak edilmesine ve mevcut kaynaklarin en iyi sekilde

kullanilmasina iliskin kararlar,

Meslek Yiiksekokulunun tasinir ve tasinmaz mallarinin, satisina ve satin alinmasina iliskin
kararlar,

Meslek Yiiksekokuluna yapilacak bagislarin kabuliine veya reddine karar verilmesi ve
bunlara iliskin islemlerin yapilmasina iliskin Kararlar,

Meslek Yiiksekokulu adina tiglincii kisilere verilecek vekaletname kararlari,

Meslek Yiiksekokulu adina yapilacak her tiirlii bor¢landirma ve alacaklandirmaya iliskin
kararlar,

Bu Yonerge ve ilgili diger mevzuat hiikiimlerine gore Miitevelli Heyetine dogrudan verilen
diger gorevlere iligkin Kararlar.

Miitevelli heyeti uhdesindeki bu yetkilerden, a, b, h, j, k, I, m, o, r, t ve u maddelerinde sayilan
yetkiler hari¢ olmak iizere, gerektiginde ve uygun goriilen 6lgilide ve siirede yetki devri yapmak
suretiyle, bagkan, tiyeler ile meslek yiiksekokulu miidiirii ve diger yoneticilerine devredebilir.

Miitevelli Heyeti Baskam ile Bir Miitevelli Heyet Uyesinin Miistereken imzalayacaklar
Yazlar:

Madde 8- Miitevelli Heyeti Bagkani ile Mitevelli Heyet Uyelerinden Birinin Miistereken
Imzalayacaklari Yazi ve Belgeler sunlardir:

a)

b)

d)

Miitevelli Heyeti tarafindan verilen kararlarin tatbik ve ifasina iliskin bankalar, resmi, 6zel
ve tiizel kisiler ve diger {li¢iincii sahislar nezdinde Meslek Yiiksekokulunun temsil ve ilzami1
kapsamindaki her tiirlii i ve islemlerin yiiriitiilmesine dair yazilar ile tanzim edilen belgeler,

Miitevelli Heyeti tarafindan alinmasi gereken kararlardan olmayip, Meslek Yiiksekokulu
adina tiglincii sahislara yazilacak yazilar,

Personelin iicretsiz izin onaylari,

Miitevelli Heyeti adina Meslek Yiiksekokulu Miidiiriine yazilacak yazilar,



e) Miitevelli Heyeti Baskanmin Harcama (Ita Amiri) Yetkisi kapsamindaki onaylar ve yazilar,
f) Akademik ve idari personele verilecek ticretleri belirlemekle ilgili kararlar,

g) Miitevelli Heyet tarafindan yapilacak yetki devri sinirlari iginde ihalesi onaylanmis isler ile
diger s6zlesmelerinin imzalanmasi,

h) Miitevelli Heyeti tarafindan simirlari, siiresi, konusu belirlenerek devredilen miinferit
yetkilerin ifasina dair is ve islemlere iligskin yazilar.

Miidiiriin Havale Edecegi Yazilar:

Madde 9 - Miidiir tarafindan imzalanacak ve ifasi i¢in alt birimlere havale edilecek yazilar
sunlardir:

a) Cumhurbagkanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Bagkanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon bagkanliklarindan gelen yazilar,

c) Bakan veya Bakan Yardimcisi imzasi ile gelen yazilar,

d)Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanhigi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

e) Vali, Garnizon Komutan1 ve Belediye Bagkan1 imzasi ile gelen yazilar ile bu kurumlardan
gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

f) Glivenlik ve asayise yonelik yazilar,
g) Diger Yiiksekogretim Kurumlarindan Miidiir imzasi ile gelen yazilar,
h) Yargi organlarindan gelen yazilar,

i) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Miidiirliige, Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla gelen
yazilar.

Miidiir Tarafindan imzalanacak Yazilar:
Madde 10 - Midiir tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Kanunen bizzat Miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti1 ve kurullar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Midiir tarafindan yapilmasi gereken
oOneriler, kararlar ve islemler,

d) YOK ve diger iist kurumlara yazilan yazilar,

e) Midir Yardimcilari, Midiirliige bagli Bolim/Program Baskanlari, Yiiksekokul Sekreteri
yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,



g) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakl1 kalmak iizere, Meslek Yiiksekokulu kadrosundaki
tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi ve Meslek Yiiksekokulu i¢inde yer degistirme
islemleri,

h) Meslek Yiiksekokulu iginde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

i) 9. Maddede sayilan kurumlara yazilacak yazilar,

j) Miitevelli Heyeti tarafindan belirlenen limitler ¢ergevesinde harcama yetkisinin kullanimina
iligkin kararlar ile is ve islemler,

k) Miitevelli Heyet tarafindan ihale yetkilisi olarak se¢ilmesi halinde, ihale yetkilisi sifatiyla
kullanilacak yetkiler ve yiiriitiilecek is ve islemler,

I) Miitevelli Heyeti tarafindan devredilecek diger yetkilerin kullanilmasi,

m) Kamu kurum ve kurulanlarina meslek yiiksekokulu adina verilecek cevabi goriis yazilari ile
goriis sorma yazilari,

n) Meslek Yiiksekokulu yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

m) Yasa ve yoOnetmeliklerle Miidiire birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Miidiiriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

0) Meslek Yiiksekokulu ve bagli birimlerinin kurum diginda yapacaklart ikili anlagma onaylart,

p) Yiiksekokul Kurulu ve Yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iliskin iist yazilar,

S) Miitevelli Heyet tarafindan yapilacak yetki devri cercevesinde yapilacak is ve islemlere
iligkin yazilar.

Miidiir Yardimeilar1 Tarafindan imzalanacak Yazlar:
Madde 11 - Miidiir Yardimcilart tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir;

a) Gorev bolliimiine uygun olarak Miidiiriin imzalayacag: yazilar disinda kalan onay ve yazilar,
b) Miidiiriin imzasina sunulacak kendi gorev alani ile ilgili biitiin yazilarin parafi,
) Miidiir tarafindan verilen diger gérevler,

¢) Miitevelli Heyet ve Miidiir tarafindan yapilacak yetki devri c¢ercevesinde yapilacak is ve
islemlere iliskin yazilar.

Yiiksekokul Sekreteri Tarafindan imzalanacak ve Havale Edilecek Yazilar:
Madde 12 —Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanacak ve havale edilecek yazilar sunlardir:

a) Miidiir havalesi disindaki yazilarin ilgili birimlere havalesi,



b) Miidiir ve Miidiir Yardimcilarin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

c) Miidiirliik birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylart,

d) il ici ve dis1 arag gorevlendirme onaylari,

e) Konusuna gore idari birimlerden Miidiirliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

f) Yiiksekokul Kurulu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

g) Personel atamalan ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilar ile personelin gorevden
ayrilis veya goreve baslayislarinin, Meslek Yiiksekokulu disi kurumlara ve Meslek
Yiiksekokulu i¢i akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

h) Icra Miidiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar,

i) Birim amirliklerine ve Yiiksekokul Sekreterligine bagl personelin hasta sevk kagitlarmin
imzalanmasi (Yiksekokul Sekreteri, bu gorevini devredebilir)

J) Yiiksekokul Sekreterligi ve baglh birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve
baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

k) Miidiir tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

I) Yiksekokul Sekreteri, imza yetkilerinin bir kismim gerekli gordiigii takdirde yardimcisina
devredebilir,

m) Miitevelli Heyet veya Miidiir tarafindan yapilacak yetki devri ¢ercevesinde yapilacak is ve
islemlere iliskin yazilar.

Birim Sorumlular: Tarafindan imzalanacak Yazlar:
Madde 13 — Birim Sorumlulari tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Miidiir, Miidiir Yardimcilar1 ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

b) Kendi birimlerinde yazilip, Miidiir veya Miidiir Yardimecisinin imzasindan ¢ikan ilgili
akademik ve idari birimlere génderilmesine dair tist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin,
gorevden ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

c¢) Amiri oldugu personelinin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,

d) Birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi aralarinda yapacaklari
yazigmalar,

e) Ozliik islerinin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet i¢i egitim ¢alismalarina ydnelik
yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,



f) Mali konularda Mali Isler Birimi tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat ve ayrica
yetki devri yapilan yazismalar,

g) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarmn ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

h) Miidiir ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Boliim/Program Baskanlar1 Tarafindan imzalanacak Yazlar:
Madde 14 — Boliim/Program Baskanlari tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Bir iist amire sunulacak yazilar,

b) Meslek Yiiksekokulu biinyesinde olusturulan ve alanlari ile ilgili komisyonlarin kararlarina
iliskin yazilar,

c¢) Miidiir tarafindan verilen gorevlere ait yazi ve onaylar.

UCUNCU BOLUM
(Cesitli Hiikiimler, Yiiriirliik ve Yiiriitme)

Yonergenin Uygulanmasi:

Madde 15 - Bu Yonergenin bir 6rnegi, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” ile birlikte birim amirinde hazir bulundurulur ve ilgili personele
Y onergenin bir drnegi dagitilir.

Yiiriirliik:

Madde 16 — 16.12.2019 tarihli ve 2019/23 sayili Yiiksekokul Kurulu toplantisinda kabul edilerek
17.12.2019 tarihli ve 135 sayilh Miitevelli Heyeti toplantisinda onaylanan Yetki Devri ve imza
Yonergesi yiirtirlitkkten kaldirilmistir.

Yiiriitme:
Madde 17 - Bu Yénerge hiikiimleri, izmir Konak Meslek Yiiksekokulu Miitevelli Heyeti
tarafindan yiuritilir.



