BURDUR MEHMET AKIF ERSOY UNIVERSITESI
EVRAK YONETIM SISTEMIi VE iMZA YETKILERI YONERGESI
BIRINCI BOLUM
Baslangi¢ Hiikiimleri

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesinin gorev ve
sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki kullaniminda belli
ilke ve usullere uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklar1 yazismalarda ve
yiiriitecekleri islemlerde, Rektor adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlariyla ilgili hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayilh Yiiksekogretim Kanununun 13 iincii ve 14 {inci
maddesi, 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5070 sayili Elektronik Imza Kanunu, 124 sayil
Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar: ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik ve
Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine
dayanilarak hazirlanmistir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Akademik Birim: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa gore fakiilte, yliksekokul, meslek
yiiksekokulu, enstitii, uygulama ve arastirma merkezi ile Rektorliige bagli Boliim Baskanliklarini,

b) Akademik Birim Amiri: 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa gore fakiilte dekani,
yiiksekokul ve meslek yiiksekokul miidiirii, enstitii miidiirii, uygulama ve aragtirma merkezi miidiirii ile
Rektorliige bagli Boliim Bagkanin,

¢) Boliim Baskani: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi akademik birimlerine bagl Boliim

Baskanlarini,

¢) Daire Baskani: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Daire Baskanlarin,

d) Dekan: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

e) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar1 ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazigsma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin igerik,
tist veri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil
teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

f) Genel Sekreter: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Genel Sekreterini,

g) Genel Sekreter Yardimcisi: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Genel Sekreter
Yardimcilarini,

g) Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan 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 elektronik imzayi,

h) Hastane: Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezi ile Dis Hekimligi Uygulama ve Arastirma

Merkezini (Ag1z ve Dis Saglig1 Hastanesi) ,

1) Hastane Bashekimi: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Hastanesi Bashekimini, Dis
Hekimligi Fakiiltesi Bashekimini ve diger Bashekimleri,

i) Hastane Bashekim yardimcisi: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Hastanesi Bashekim
Yardimcisini, Dig Hekimligi Fakiiltesi Bashekim Yardimeisi ve diger Bashekim Yardimcilarini,

j) Hastane Basmidiirii: Tip ve Saglik Bilimleri Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastanesi



Basmiidiiriinti,

k) Hastane Midiirii: T1ip ve Saglik Bilimleri Uygulama ve Arastirma Merkezi Hastanesi Miidiirii
ve diger Hastane Miidiirlerini,

1) Hastane Midiir Yardimcisi: Tip ve Saglik Bilimleri Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Hastanesi Miidiir Yardimcilari,

m) Hukuk Miisaviri: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Hukuk Miisavirini,

n) I¢ Denetci: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi I¢ Denetgilerini,

o) Idari Birim: 124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve Genel
Sekretere bagh tiim Daire Amirliklerini,

6) Idari Birim Amiri:124 sayili Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve
Genel Sekretere bagl tiim amirlerini,

p) Isletme Miidiirii: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Déner Sermaye Isletme
Miidiiriint,

r) Koordinatdr: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Koordinatorlerini,

s) Merkez Miidiirii: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirlerini,

s) Miidiir: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar ve
Meslek Yiiksekokullar1 miidiirlerini,

t) Rektdr Yardimcist: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

u) Rektor: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Rektoriinii,

i) Rektorliige Bagli Boliim Bagkani: Rektorliige bagli Boliim Baskanlarini,

v) Universite: Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesini,

y) Yetki devri: Ayn1 kurum i¢ginde iist kademe yoneticisi tarafindan mevzuatin izin verdigi bir
konuda karar almak, eylemde bulunmak veya emir vermek haklarinin, parasal tutar1 ya da konu itibariyle
siirlari agikga gosterilecek sekilde yazili olarak hiyerarsik yapi icinde astlarina devredilmesini,

z) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Fakiilte Dekanlari, Enstitii Miidiirleri, Yiiksekokul
Miidiirleri, Konservatuvar Miidiirii, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Rektorliige Bagli Bolim
Baskanlari, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidirleri, Dekan/ Miidir Yardimcilari, Bolim
Baskanlari, Bashekim, Koordinatorler, i¢ Denetgileri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi,
Hukuk Miisaviri, Daire Bagkanlari, Fakiilte Sekreterleri, Yiiksekokul Sekreterleri, Enstitii Sekreterleri,
Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Sube Miidiirlerini,

aa) Yonerge: Burdur Mehmet Akif Ersoy Evrak Yonetimi ve Imza Yetkileri Y&nergesini, ifade
eder.

IKINCI BOLUM
Resmi Yazismalara iliskin Ilkeler ve Sorumluluklar

Resmi yazismalara iliskin genel ilkeler

MADDE 5- (1) Resmi yazigmalara iliskin genel ilkeler sunlardir;

a) Tim yazismalarda, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik ve Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda YoOnetmelik
hiikiimlerine riayet edilecektir.

b) Ust makamlara sunulacak yazilarda ara kademe amirlerin parafi olacaktir.

¢) Birim amirleri birimlerince yazilan yazilardan sorumludur.

¢) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip iistiine bildirmekle ve her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek zamaninda bilgi
vermekle yiikiimliidiir.

d) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere bildirilmek zorundadir. Gizli konularin sadece
bilmesi gereken makamlarca bilinmesi esastir.

e) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisavirine imzalama yetkisi verilen
yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlara yapilacak yazismalar, Rektor,
Rektér Yardimcis1 veya Genel Sekreter imzasi ile; idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben
yazilmasi gereken yazilar, konularina gore ilgili Rektdr Yardimcist veya Genel Sekreter imzasi ile
yazilir.



) Universiteye bagh tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda, makam
atlayarak yazisma yapmayacaklar, ancak esdegeri birimlerle emir ve talimat icermeyen bilgilendirme ve
isleyisi kolaylastirict nitelikte yazismalar1 yapabileceklerdir. Anabilim dali bagkanligr bolim
baskanligini; boliim baskanligi, dekanligr atlayarak iist makamlarla; daire bagkanliklar1 ve Rektorliik
birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular diginda iist makamlarla yazisma yapamayacaklardir.
Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirliikleri tist makamlarla olan yazigsmalarini ve talep yazilarim
Rektorliik araciligiyla yapacaklardir.

g) I¢ denetciler, gorevleri sirasinda gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazisir, Rektor tarafindan yetkilendirilen denetim faaliyeti ile ilgili gizli de olsa yazili ve sozli
her tiirlii bilgiyi isteyebilir.

g) Rektoér Yardimcilarinin, izin, gorev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklar

zamanlarda yerlerine hangi Rektor Yardimcisinin vekalet edecegi Rektorliik onay ile belirlenir.

h)  Yetkilinin izin, rapor, gecici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gérevde bulunmadigi
hallerde; s6z konusu yetkili gérevde bulunmadig siire igerisinde yapilan is ve islemler hakkinda vekili
tarafindan bilgilendirilir.

1) Rektorliikk Makamina fiziki olarak sunulacak yazilar, tasarruf, tercih, teklif, gizlilik iceriyor ise,
ilgisine gore bizzat; Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter veya Yardimcilari, akademik birimin en st
yoneticisi, idari birim ydneticileri tarafindan sunulur.

1)  Birimlerin kurum disindaki yapacaklar: ikili anlagmalar ve protokoller, Rektor tarafindan
veya yetki devri ya da imza yetkisinin devri suretiyle Rektor Yardimcilari, Dekanlar, Enstitiisi,
Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri ile Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri
tarafindan imzalanir. Imzalarda miitekabiliyet esasi uygulanir. Bu anlasma ve protokoller igin
imzalanmadan Once ilgili birimlerden goriis (hukuki, mali, teknik vb.) alinir, imza sonrasi anlasma ve
protokol asillar1 Genel Sekreterlik tarafindan fiziki ya da EBYS {izerinde muhataza edilir.

j)  Universitemiz birimlerinde gérev yapan personelin basin ve yayin organlarinda yapacaklari
tanitim, sunum ve bilgilendirme amagh yazili agiklama, televizyon ve radyo programlarina katilma
talepleri Oncelikle birimlerinde degerlendirilecektir. Yapilan degerlendirme sonunda verilecek izin
yazilari, Rektorliige bagh birimlerde ilgisine gore Rektor Yardimcilar: veya Genel Sekreter; fakiiltelerde
dekan, ytliksekokul, meslek yiiksekokulu ile uygulama ve arastirma merkezlerinde miidiirler tarafindan
imzalanacaktir.

k) Akademik birimler, egitim amacl konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine bagl

birimlerle bu Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigsma yapabilirler.

1) Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bicimde yiiriitiilmesi ve
yetkinin daha etkin bir bigimde kullanilmas1 amaciyla ilgili mevzuat gercevesinde harcama yetkilisi ve
gerceklestirme gorevlisi yetki ve imza devri yapilabilir.

m) Imzalanip génderilecek tiim yazilar, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelik hiikiimlerine uygun hazirlanir. Harcama yetkilisi sifatiyla yapilanlar harig, Rektor
tarafindan verilen yetki ile imzalanacak yazilarda, belgeyi imza yetkisi devredilen makamin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Rektdr a.” bi¢cimindeki ibare ikinci satira, imzalayan
makamin unvani ise iigiincii satira yazilir. idari birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin
unvani kullanilmaz.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Resmi yazismalara iligkin sorumluluklar sunlardir;

a) Bu Yonerge ile verilen imza yetkilerinin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, uygulamalarin
Yonergeye is akis semalart ile belirtilen usul, siire¢ ve stirelere uygunlugunun saglanmasindan Rektor
Yardimcilari, Genel Sekreter, i¢ denetgiler, tiim akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazigsmalarin, yazisma kurallar1 ile Yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin gorevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal verilmeyecek
sekilde siiratle cevaplandirilmasindan birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi gereken
kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve gorevliler,



d) Birimlerden ¢ikan yazilardan birinci derecede birim amiri ve yazida parafi bulunan
gorevliler,

e) Rektorliik Makamina, Rektor Yardimcilart veya Genel Sekreterlik Makamina fiziki olarak
sunulan evrak ve yazilarin muhafazasindan ilgili 6zel kalem gorevlileri,

f) I¢ denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak yapilan

uygulamalarda uygulamay1 yapan idare veya mercii sorumlu tutulacaktir.

UCUNCU BOLUM
Gizlilik Dereceli Gelen Belgeler ile Kisiye Ozel Gelen Belge Olusturma ve Belge Havalesi

Rektorliige gelen belge ve belge havalesi

MADDE 7- (1) Cok Gizli ve Gizli gizlilik dereceli belgeler;

a) Kurum Dis1 Gelen, COK GIZLI ve GIiZLI gizlilik dereceli belgeler, Genel Sekreterlik Yazi
Isleri Birimi Genel Evrak Biirosu tarafindan zimmetle teslim alinir. COK GiZLI ve GiZL1i ibareli Fiziki
gelen Kapal1 Zarf, EBYS iizerinden sadece zarf lizerindeki bilgiler taranarak kaydedilir ve Kapali1 Zarf
Genel Sekretere teslim edilir, EBYS {izerinden, Rektor veya ilgili Rektor Yardimeisina sevki yapilir.
EBYS iizerinde, ilgili belge kime sevk edilmisse, Rektor veya Rektor Yardimcisi tarafindan elden teslim
edilir.

b) Kurum I¢i, COK GIZLI ve GIZLI gizlilik dereceli belgeler, Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen hususlara gore, sadece Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan olusturulabilir veya Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri
Degerlendirme Komisyonu tarafindan gizlilik derecesi degistirilebilir veya imha edilebilir.

(2)Hizmete Ozel gizlilik dereceli belgeler;

a) Kurum Dis1 Gelen, HIZMETE OZEL gizlilik derecesi ile Kurum Disindan, KEP veya fiziki
belgelerin, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birimi Genel Evrak Biirosu tarafindan

EBYS iizerinden kayit islemi tamamlandiktan sonra yapilir.

b) Kurum I¢i Gelen, HIZMETE OZEL gizlilik derecesi ile Kurum i¢i gelen belge, Genel Evrak
Biirosu tarafindan, Rektor veya ilgili Rektor Yardimeisina sevk islemi yapilir. Bu belgeler, Sube Miuidiirii
ve iistii unvanlar1 ile Akademik ve Idari Amirler haricindeki EBYS kullanicilarina sevk islemi
yapilamaz.

(3)Kisiye Ozel yazilar; belgelerin zarfi acilmadan zarf iizerinde yer alan bilgiler, Genel
Sekreterlik Yazi Isleri Birimi Genel Evrak Biirosu tarafindan EBYS’ ye kaydedilmeli ve ilgilisine teslim
edilmelidir. Zarfi¢indeki belge ve icerik bilgileri ilgilisi talep etmedik¢ce EBYS’ ye kaydedilmemelidir.
Zarf tlizerinde muhatabin belirtilmemesi veya bulunamamasi durumunda zarf, ilgili Genel Sekretere
teslim edilir. Genel Sekreter tarafindan kapali zarf agilarak ilgililere ulastirilmasi saglanir

(4)Gizlilik derecesi tasimayan belgeler;

a) Fiziki olarak kurum disindan gelen gizlilik derecesi tasimayan diger evraklar Yazi Isleri
Biriminde (Gelen Evrak Biirosu) agilir, konunun igerigine gore kayda alindiktan sonra Rektdr, ilgili
Rektor Yardimcisi veya Genel Sekretere sevk edilir. Rektorliik idari birim amirleri, kendilerine Rektor,
Rektor Yardimcist ya da Genel Sekreter havalesini tasimadan gelen rutin igleyis disindaki 6nemli
evraklar hakkinda; Ilgili Rektdr Yardimcisi ve Genel Sekretere derhal bilgi verir, diger evraklar
hakkinda ise bu evraklari kayittan gecirdikten sonra talimat dogrultusunda konusuna gore islem yapar.

b) Rektorliige KEP iizerinden, kurum disindan gelen diger evraklar, Yazi Isleri Birimince (Genel
Evrak Biirosu) kayda alinip ilgili birime sevk edilir.

Akademik birimlere gelen belge ve belge havalesi MADDE 8- (1) Akademik birimlere gelen
fiziki belgeler;

a) COK GIZLI ve GIZLI ibareli kapali zarflar, Akademik Birimde gérev yapan Gelen Evrak
Personeli tarafindan zimmetle teslim alinir ve EBYS {izerinden sadece zarf iizerindeki bilgiler
taranarak kaydedilir ve Akademik Birim Amirine EBY'S iizerinden sevk edilir. Fiziki gelen Kapal1 Zarf,
Akademik Birim Amirine teslim edilir ve zarfin igindeki belge hakkinda Akademik Birim Amiri,
Rektor veya ilgili Rektor Yardimcisina derhal bilgi vererek, talimat dogrultusunda islem yapar.



(b)Kurum Disindan, fiziki olarak gelen HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belgeler, Akademik
Biriminde gorev yapan Gelen Evrak Personeli tarafindan EBY'S iizerinden kayit islemi tamamlandiktan
sonra, Akademik Birim Amirine sevk edilir. Akademik Birim Amiri, belgeyi Rektor veya ilgili Rektor
Yardimcisina arz ederek talimat dogrultusunda islem yapar.

(c)KISIYE OZEL dereceli belge de ise; belgelerin zarfi agilmadan zarf iizerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS’ ye kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir. Zarf i¢indeki
belge ve igerik bilgileri ilgilisi talep etmedik¢e EBYS’ ye kaydedilmemelidir. Zarf tizerinde muhatabin
belirtilmemesi veya bulunamamasi durumunda zarf, ilgili tist makama teslim edilmelidir.

(¢) Akademik birimlere, gizlilik derecesi tasimayan, elden ya da posta ile gelen belge, birimde
yetkili olan evrak birim sorumlusu tarafindan teslim alinir ve taranarak EBY'S’ ye dahil edilir, havaleye
yetkili kisi tarafindan geregi yapilir. Elektronik ortamda, EBYS {izerinden, gelen belgeler ise yetkili kisi
tarafindan islem yapilir. Elektronik ortamdan (KEP harici) gelen belgeler dogrulama kodlar1 ve
dogrulama adresi yapilarak kaydedilir. Dogrulama adresi ve dogrulama kodu olmayan belgeler kayit
islemi yapilamaz. Ancak Universitemiz kurumsal e-posta adreslerine gelen elektronik postalar
geldigi kaynak goriilecek sekilde indirilerek kayda alinabilir. Dogrulama islemi, islem tesis edecek
birim tarafindan yapilacaktir.

(2) Akademik birimlere KEP {izerinden gelen belgeler, Rektorlik KEP adresine gelen,
Akademik Birimlere ait Hizmete Ozel gizlilik dereceli belgeler ile gizlilik statiisii tasimayan belgeler,
Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birimi Genel Evrak Biirosu tarafindan EBYS’ ye kaydedilir ve ilgili
akademik birim amirine sevk edilir.

Idari birimlere gelen belge ve belge havalesi

MADDE 9- (1) idari birimlere gelen belgeler;

a) COK GIZLI ve GIZLI ibareli kapali zarflar, ilgili idari Birimlerin, Idari Birim Amiri
tarafindan, Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birimi Genel Evrak Biirosu personeline zimmetle teslim edilir.
Fiziki gelen Kapali Zarflara Bu yonergenin 7 inci maddesinin 1 inci fikrasina gore islem yapilir.

b) Kurum Disindan, fiziki olarak gelen HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belgeler, Idari
Birimde gorev yapan, Gelen Evrak Personeli tarafindan EBYS {izerinden kayit islemi tamamlandiktan
sonra, Idari Birim Amirine sevk edilir. Sevk edilen bu belgeler, Idari Birim Amiri tarafindan, Genel
Sekretere arz edilir. Genel Sekreter tarafindan ilgili Rektor veya ilgili Rektor Yardimcisina arz edilir.

¢) KISIYE OZEL dereceli belge de ise; belgelerin zarfi agilmadan zarf iizerinde yer alan
bilgiler, yetkili birimce EBYS’ye kaydedilmeli ve ilgilisine teslim edilmelidir. Zarf igindeki
belge ve igerik bilgileri ilgilisi talep etmedik¢ce EBY S’ye kaydedilmemelidir. Zarf {izerinde muhatabin
belirtilmemesi veya bulunamamasi durumunda zarf, ilgili iist makama teslim edilmelidir.

¢) Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS) {izerinden hukuk miisavirliginde gorevli
avukatlara gelen tebligatlar ilgili avukat tarafindan Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birimi Gelen Evrak
Biirosuna teslim edilir. Genel Sekreterlik Yazi Isleri Birimi Gelen Evrak Biirosu tarafindan EBYS’ ye
kayit edilir.

Rektorliikten kurum disi giden belge

MADDE 10- (1) Rektor veya Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve yetki verilen diger
akademik ve idari birim amirleri tarafindan imzalanip génderilecek belgeler, Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik, Cumhurbagkanligi Resmi Yazigsmalarda
uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik Kilavuzu, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul
ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir. Yazigsmalarda
standartlagsmaya azami 6zen gosterilecektir. Rektorliik tarafindan Cumhurbaskanligr hitabina, Tiirkiye
Biiyiik Millet Meclisi Bagkanligina, Devlet Denetleme Kurulu Bagkanligina, Yiiksek Yargi Organlarina
ve Yiiksekdgretim Kurulu Bagkanligina, hazirlanan belgeler Rektdr imzastyla gonderilir. Diger belgeler
Rektor veya ilgili Rektér Yardimceisinin imzasi ile gonderilir.

(2) Akademik birimlerin (fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullar1) kurum dist
yazigsma yapma yetkisi,



Universitemiz Meslek Yiiksekokullar1 Is Yeri Uygulamasi Egitim Y 6nergesi ile Universitemiz 6n lisans
ve lisans programlarina ait staj yonergeleri ¢cergevesinde, ilgili birimlerce uygun bulunan yurtici ve yurt
disindaki kamu veya 6zel sektdre ait isyerlerinde yapacaklari Is Yeri Uygulamasi ve Isletmede Mesleki
Egitim dersleri ile Staj, Egitim ve Uygulama vb. ders ¢alismalarina iliskin is ve islemlerin kurum dis1
yazigsmalari ile Universitemiz Onlisans ve Lisans Diizeyinde Kurumlar aras1 Yatay Gegis Yonergesi
cercevesinde yapilacak olan kurum dis1 yazigmalarin, akademik birimlerimiz tarafindan yapilmasim
iceren belgeler ilgili akademik birim amirinin imzasi ile yapilir.

(3) Ilge vyerleskelerimizde yer alan akademik birimlerin ilce miilki amirlikleri, ilge
miidiirliikleri ve ilge belediye baskanliklari ile yapacaklar1 kurum dis1 yazigmalar ilgili akademik birim
amir imzasi ile yapilir. Diger konularla ilgili yapilacak olan kurum dis1 yazigsmalar Genel Sekreterlik
ya da ilgili Daire Baskanliklar1 {izerinden dogrudan Rektor, ilgili Rektor Yardimcist veya Genel
Sekreter imzasiyla yapilir.

(4) Kurum dis1 yazisma yapacak olan akademik (koordinatorliikk, uygulama arastirma
merkezi) ve idari birimler tarafindan hazirlanan belgeler, Rektor, ilgili Rektdr Yardimcist veya Genel
Sekreter imzasia sunulur. Belge, is akis siireci tamamlandiktan sonra KEP adresi olan kurumlara
(rektorliik yazi iglerinde biriminde yetkilendirilen personel tarafindan) sistem iizerinden; KEP adresi
olmayan kurum, tiizel kisilik ve gercek kisilere ise olusturan birim tarafindan posta veya kargoya uygun
olarak hazirlanarak Yaz Isleri Birimine (Genel Evrak Biirosu) teslim edilir ve bu birim tarafindan
posta veya kargo yoluyla ilgili kuruma gonderilir.

Kurum dis1 giden gizlilik dereceli belgeler

MADDE 11- (1) COK GIZLI ve GIZLI gizlilik dereceli belgeler;

a) Kurum Dis1 Giden, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte belirtilen hususlara gore, sadece Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan
fiziki olarak olusturulabilir. Bu belgeler sadece Rektor ve ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan
imzalanabilir. Cok Gizli Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu ve Gizli ve Hizmete
Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu tarafindan gizlilik derecesi degistirilebilir
veya imha edilebilir.

(2) HIZMETE OZEL gizlilik dereceli giden belgeler;

a) Rektorlilk, Akademik Birimler ve Idari Birimler tarafindan olusturulan Kurum Dis1,
HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belgeler, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar
Hakkinda Y 6netmelikte belirtilen hususlara gore EBY S lizerinden, en az Sube Miidiirii tinvanli personel
tarafindan Akademik ve Idari Amirlerce olusturulabilir. Bu belgeler sadece Rektor veya ilgili Rektor
Yardimcisi tarafindan imzalanabilir. KEP veya fiziki olarak gonderimi yapilir.

Akademik ve idari birimler tarafindan olusturulan kurum ici giden belge

MADDE 12- (1) Akademik Birimleri tarafindan olusturulan Gizlilik Derecesi Tasimayan
Kurum I¢i Giden belgelerde ise, Akademik birimler, Rektor ve ilgili Rektdr yardimeisi imzasi ile
Rektorliik Idari birimleri ile yazisma yapabilir.

(2) Idari Birimler tarafindan olusturulan ve Akademik Birimlere yazilan, Gizlilik Derecesi

Tasimayan Kurum I¢i belgelerde; Rektor veya Ilgili Rektdr Yardimeisi imzasi ile yazisma
yapabilir.

(3) idari Birimler tarafindan olusturulan ve Idari Birimlere yazilan, Gizlilik Derecesi
Tasimayan Kurum I¢i belgelerde; Rektor, Ilgili Rektdr Yardimcisi, Genel Sekreter veya Daire Baskani
imzas1 ile yazigma yapabilir.

Kurum ic¢i giden gizlilik dereceli belgeler

MADDE 13- (1) Rektorliik Idari Birimler tarafindan olusturulan Kurum I¢i, GIZLI gizlilik
dereceli belgeler, Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte
belirtilen hususlara gore, sube miidiirii ve iistii tinvanli personel tarafindan fiziki olarak olusturulabilir.
Bu belgeler sadece Rektor, ilgili Rektor Yardimcisi veya Genel Sekreter tarafindan imzalanabilir. Gizli
ve Hizmete Ozel Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu tarafindan gizlilik derecesi
degistirilebilir veya imha edilebilir.

(2) Rektorliik Idari Birimler tarafindan Kurum I¢i, HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belgeler,



Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte belirtilen
hususlara gére EBYS {izerinden, Sube Miidiirli ve {ist iinvanli personel tarafindan olusturulur. Bu
belgeler sadece Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanabilir. EBYS
tizerinden gonderimi yapilir.

a) Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmeligin 5.
maddesinin 2. fikrasinda, “Bir belgeye GIZLI gizlilik derecesini vermeye birim yoneticisi yetkilidir.
Ancak bu gizlilik derecesinin kullanilmasinda birim yoneticisinin oluruyla alt birim y6neticilerine yetki
devri yapilabilir.” ibaresi dogrultusunda, GIZLI gizlilik derecesindeki belgeleri; Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ve Genel Sekreter unvanlarina sahip kisiler olusturabilir.

b) Kurum i¢i On Sorusturma ve Sorusturma belgeleri ise, sorusturma kapsaminda Sorusturmaci
veya On sorusturmaci olarak gorevlendirilen personel tarafindan sorusturmaci veya on sorusturmaci
kimligi ile HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belge olusturabilir ve imzalayabilir.

¢) HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belgeler, ise, Rektdr, Rektor Yardimeisi veya Genel
Sekreter ile Ilgili Akademik Birimlerde gorev yapan, akademik veya Idari Birim amirleri ile, Idari
Birimlerin Ust Amirleri ve Sube Miidiirleri ile Personel Daire Baskanlig1 ve Hukuk Miisavirliginde
Gorev yapan tiim idari personel tarafindan EBYS iizerinden HIZMETE OZEL gizlilik dereceli belge
olusturulabilir. HIZMETE OZEL derecesi ile olusturulmus belgeler igerigi yukarida belirtilen
personelin gorev sorumluluguna giriyor ise, sevk edilebilir. Bu belgeler sadece Rektor ve ilgili Rektor
Yardimeisi, Genel Sekreter, Akademik Ust Amirler tarafindan imzalanabilir. Gizli ve Hizmete Ozel
Gizlilik Dereceli Belgeleri Degerlendirme Komisyonu tarafindan gizlilik derecesi degistirilebilir.

(3) Akademik birimler tarafindan GIZLI ve COK GIZLI gizlilik derecesi ile belge olusturamaz.

(4) Muhatabina elektronik olarak iletiminin miimkiin olmadig1 durumlarda;

a) Yetkilendirilmis gorevliler tarafindan c¢iktis1 aliman giivenli elektronik imzali belge,
elektronik ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda gonderilir. Fiziksel ortamda alinan
belgenin dogrulama islemi, Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik’in 23 iincii maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gergeklestirilir. Dogrulamasi
yapilan belge, muhatap idare fiziki olarak gonderilir.

b) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde bagshk bilgisi, ihtiyag duyulmasi halinde
gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayisi zarfin sol {ist kosesine; muhatabin ad1 ve adres
bilgisi zarfin ortasina kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve kisiye 6zel bilgisi (ACELE,
GUNLUDUR, KISIYE OZEL), iistte olmak iizere, zarfin sag iist kosesinde kirmizi renkli biiyiik
harflerle belirtilir. Gizli ve Cok Gizli gizlilik derecesine sahip belgeler, Gizlilik Dereceli Belgelerde
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelikte yer alan 21. Ornek’e uygun olarak génderimi
yapilir.

(4) HIZMETE OZEL haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri almarak
fiziksel ortamda gonderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi Gazete’ de
yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluslarn ile Gergek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme
Hizmeti I¢inde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslar1 Hakkinda Y&netmelik” in 2
nci maddesinde yetkili kilinan idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli glivenlik tedbirlerini almak
sarttyla giivenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik ortamda da génderebilir.

a) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindid1 tarih ile belgeye ait iist veriler EBYS’ye
veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

b) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen belge kaydinda kullanacak
etikette/kasede Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelikte yer
alan 21. Ornek’e uygun Etiket/kase, iist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka yiiziine basilir.

c) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, {ist yazinin
ilk sayfasinin 6n veya arka yliziine kase basilarak belge iizerinde gosterilebilir. Bu kagenin sekli ilgili
birimler tarafindan belirlenir. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelikte yer alan 23. Ornek’e uygun olarak génderimi yapilir.

¢) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; ... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya
. rica ederim.” ibaresiyle ya da bagka ibarelerle bitirilmesi dilek¢enin isleme alinmasina engel
degildir.
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Evrak tasdik usul ve esaslar
MADDE 14- (1) Evrak aslinin veya suretinin goriilerek Universite yetkililerince
onaylanmasinda,



asli goriilerek onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.

(2) EBYS oéncesi Universite tarafindan herhangi nedenlerle aslinin getirilmesi sart kosulmasi
gereken evraklar hakkinda gerekli kontroller yapildiktan ve dnlemler alindiktan sonra en az sube
miidiirii iinvanli personel tarafindan ASLI GIBIDIR ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli
tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih belirtilmek suretiyle imzalanir.

(3) Valilikler tarafindan Apostil yapilacak belgelerin, (6grenci belgesi, transkript, diploma,
diploma eki vb.) onayi ilgili birimin miihrii ve en az sube miidiirii unvani diizeyinde personel tarafindan
imza altina alinir.

Tasdik yetkilileri

MADDE 15- (1) Glivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi, yetkilendirilmis
gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan giivenli elektronik imzali belgenin
dogrulama islemi, Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik’in 29 uncu
maddesi hiikiimlerine goére yapilir. Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda ya da Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik’in yiiriirliige girdigi tarihten 6nce
fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden 6rnek ¢ikartilmasi hélinde, g¢ogaltilan belgenin uygun bir
yerine ASLI GIBIDIR ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde cogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2) Universitemiz tarafindan, kayit islemleri esnasinda, akademik ve idari personelin
miiracaatlarinin kabulii asamasinda, akademik ve idari personelinin is miiracaatlari asamasinda,
evraklarinin aslim1 goérmek suretiyle e-devlet {lizerinden dogrulama islemi yapildiktan sonra
kopyalarinin imzasi, ilgili birimin miihrii ve en az sube miidiirii unvani diizeyinde personel tarafindan
imza altina alinir.

Cumhurbaskanhg iletisim Merkezi (CIMER) iizerinden intikal eden belgeler

MADDE 16- (1) Cumhurbaskanligi [letisim Merkezi (CIMER ) iizerinden, iiniversitemize intikal
eden basvurular, Universitemiz tarafindan resmi olarak gorevlendirilen, CIMER Universite Kullanic
yetkisine sahip personel tarafindan, EBYS iizerinden konusuna gore gerekli ise HIZMETE OZEL
gizlilik derecesi veya KISIYE OZEL derecesi verilerek, kayit islemi tamamlandiktan sonra, Rektore
sevk islemi yapilir.

(2) Rektér tarafindan Hukuk Miisavirligine sevk edilen CIMER basvurusu, Hukuk
Miisavirligince, bagvuru hakkinda bilgi alinmak iizere, belge igerigine gore gerekli ise, HIZMETE
OZEL gizlilik derecesi veya KISIYE OZEL derecesi eklenerek ilgili Akademik veya Idari Birim ile
yazigma yapilir.

(3) Akademik ve idari Ust Birimler tarafindan, CIMER belgelerine yazisma yapilabilmesi igin
list yonetici onay1 ile birimde gorev yapan personele gorevlendirme yapilabilir. EBY S {izerinden, EBYS
Birim Sorumlusu tarafindan kullaniciya, EBYS {izerinden yeni kimlik eklenir ve ilgili personelin unvani
“CIMER Birim Sorumlusu” olarak tanimlanir.

(4) Akademik ve Idari Ust Birimlere génderilen CIMER belgelerinin, HIZZMETE OZEL gizlilik
derecesi veya KISTYE OZEL derecesi var ise ayn1 derece ile ilgili Ust Birim tarafindan, EBYS {izerinden
cevap yazisi yazilarak Hukuk Miisavirligine gonderilir.

(5) Hukuk Miisavirliginden, CIMER Sistemine cevap olusturulmas: amaciyla Genel
Sekreterlige sunulan belgenin metin igerigi, Genel Sekreterlikte gérevli CIMER kullanicilari tarafindan
CIMER Sistemine kaydedilir ve CIMER Onaycis1 tarafindan cevap onaylanir.

DORDUNCU BOLUM
Yetki Devrine Iliskin Genel Esaslar ve Imza Yetkilileri

Yetki devrine iliskin genel esaslar

MADDE 17- (1) Yetki devri; karar alma, emir verme ve uygulatma yetkilerini kapsar.
Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bir bicimde yerine getirilmesini
saglamak ve yetkinin verimli kullanilmasini temin etmek amaciyla yetki devri yapilabilir.

(2) Yetki devrinin hukuka wuygun olarak yapilabilmesi ve devredilen yetkinin
kullanilmasinda asagidaki esaslara uyulur



a) Yetki devri, mevzuata dayanmali; kanunla Ongoriilmiis veya agikca ya da zimnen
yasaklanmamis olmali ve mevzuatin izin verdigi hallerde, izin verilen konularla siirlt olmak tizere
hiyerarsik yapiya uygun sekilde yapilmalidir.

b) Yetki devri yazili olarak yapilir; devrin kapsami, sinirlar1 ile varsa parasal tutar1 veya
konu itibariyla sinirlar1 agikga belirtilir.

¢) Yetki devri kismi olmali; biitiin yetkinin devredilmesi yoluna gidilmemeli ve devredilen
yetkinin dnemi ile uyumlu olmalidir.

¢) Yetki devri ilgililere duyurulur.

d) Yetki, personele degil makama devredilir. Makamda gorev yapan kisinin degismesi halinde
devredilen yetki ayn1 makamda devam eder. Devredilen yetki, acik¢a geri alinmadik¢a devreden
tarafindan kullanilamaz.

e) Yetkiyi devralan kamu gorevlisinin, gorevin gerektirdigi donanim, bilgi, deneyim ve
yetenege sahip olmasi zorunludur.

f) Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilamaz.

g) Mevzuat hiikiimleri uyarinca dogrudan bir kamu gorevlisine verilmis olan yetkiler ile
disiplin sorusturmasi acilmasi ve disiplin cezas1 verilmesi, idari vesayet denetimi, astlarin
degerlendirilmesi ve terfi gibi yetkiler devredilemez.

&) Yetki devredilen kamu gorevlisi, yetkinin kullanimina iligkin olarak belirli donemlerde yetki
devredene bilgi verir; yetki devreden ise yetkinin kullanimini izler ve denetler.

(3) Siireli olarak yapilan yetki devirleri, yetki devrine iligkin yazili belgede belirtilen siire ile
sinirlidir. Siirenin sona ermesiyle birlikte yetki devri herhangi bir isleme gerek kalmaksizin
kendiliginden sona erer ve devredilen yetki kullanilamaz.

(4) Yetki devrinin kaldirilmasinda asagidaki esaslara uyulur:

a) Yetki devri, yetkiyi devreden makam tarafindan her zaman kismen veya tamamen
kaldirilabilir.

b) Yetki devrinin kaldirilmasi yazili olarak yapilir ve ilgililere duyurulur. Kaldirma tarihinden
itibaren devredilen yetki kullanilamaz.

c) Yetki devrinin kaldirilmasi, kaldirma tarihinden once devredilen yetkiye dayanilarak
tesis edilmis islemleri etkilemez.

(5) Yetki devrinin uygulanmasinda agagidaki hususlar esas alinir:

a) Universite islemlerine iliskin yapilan yetki devirlerinde, yetkiyi devreden makamin
hukuki sorumlulugu devam eder.

b) Cesitli mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat yetkili amirler tarafindan imzalanmasi gereken
ve yetki devri dngoriilmeyen hususlar hari¢ olmak iizere, bu Yonerge kapsaminda devredilen yetkiler,
Rektor onay1 olmaksizin birim amirlerince daha alt yonetim kademelerine devredilemez.

c) Harcama yetkililiginin devrine iliskin hususlarda, Resmi Gazete’de yayimlanan Harcama
Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig hiikiimleri uygulanir.

¢) Muhasebe Yetkilisi tarafindan yardimcilarina devredilecek gorev ve yetkilere iligkin olarak,
Muhasebe Yetkilisi Adaylarinin Egitimi, Sertifika Verilmesi ile Muhasebe Yetkililerinin Calisma Usul
ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik hiikiimleri uyarinca her yil Hazine ve Maliye Bakanlig: tarafindan
yayimlanan Parasal Sinirlar ve Oranlar Hakkinda Genel Tebligde belirtilen parasal tutarlar esas alinir.

Rektor tarafindan havale edilecek yazilar

MADDE 18- (1) Rektor tarafindan havale edilecek yazilar;

a) Cumhurbagkanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Baskanligindan ve TBMM nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen yazilar,

c) Bakan imzasi ile gelen yazilar,

¢) Yiiksekogretim Kurulu Baskanhg, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

d) (Degisik: MAKU- 25.02.2026-700/4) Rektor yardimeilari, i¢ denetgiler, dekan, enstitii, yiiksekokul,
meslek yiiksekokulu, uygulama ve arastirma merkezi miidiirleri, Rektorliige bagli boliim baskanlart ile genel
sekreter, genel sekreter yardimcisi, daire baskanlari, hukuk miisaviri ve doner sermaye isletme miidiiriiniin yillik,
mazeret ve saglik izni, gérevlendirme ve vekalet onaylari,

e) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar ile glivenlik ve asayise yonelik

yazilar,



f) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” ve “Gizli” kaydiyla
gelen yazilar.

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

MADDE 19- (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullarla ilgili
imzalar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde dngdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler ve islemler,

c) Basimn-yayin organlari ile yapilan yazigmalar,

¢) I¢ denetim birimi yetkilisince sunulan yillik ve ii¢ y1llik ¢alisma plan ve programini onaylama,

d) Rektor Yardimcilari, i¢ denetciler, dekan, enstitli, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu,
uygulama ve arastirma merkezi miidiirleri ile Rektorliige bagli boliim bagkanlar ile Genel Sekreterin
yillik, mazeret ve saglik izin, gorevlendirme ve vekalet onaylari.

e) Personelin ayliksiz izin ve iicretli izin onaylari,

f) Universite icinde yer degisikligine iliskin gecici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici
durumundaki idari kadrolara vekalet, tedvir yazilar1 ve onaylari,

g) Cumhurbagkanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari, Milli
Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi, Universitelerarast Kurul
Baskanligi, Sayistay, OSYM, TUBITAK Baskanligina ve I¢ Denetim Birimine yazilan yazilar,

g) Bakan imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bakanliklara (YOK kanaliyla) sunulan Rektdrliik

goris ve tekliflerini iceren yazilar,

h) Vali, Garnizon Komutani, biiylikelgilikler, askeri ve adli st kuruluslar, Biiyiiksehir
Belediye Bagkani ve Cumhuriyet Bassavcist imzasi ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu
kurumlara yazilacak yazilar,

1) Asayis ve glivenlik ile ilgili yazigmalar,

i) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,

J) Kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklarina iligkin goriis yazilari,

k) Gizlilik dereceli yazilar,

1) Atama onaylari, goreve son verme, gorevden uzaklastirma onaylari, goreve iade, istifa
ve adayligin kaldirilmasi ile ilgili onaylar,

m) Denetim, inceleme ve disiplin-ceza sorusturma onaylari,

n) Odiil, takdirname ve ceza onaylar,

o) Disiplin kurulunun kararlarin1 gonderme yazilari,

0) Agiktan atama ile ilgili kadro talepleri, kadro degisikligi yazilari, ilan teklifleri,

p) Akademik personelin kanunda 6ngoriilen siireler i¢in alinan yurt i¢i-yurt dis1 gérevlendirme
onaylari,

r) Naklen atama ile ilgili kurumlardan muvafakat isteme/verme yazilari,

s) Akademik/idari personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi onaylari, §) Emeklilik ile ilgili
onaylar,

t) Personelin yillik iznini yurt disinda kullanma onaylari,

u) Kurumlar arasi yardimlasma (ders gorevlendirmeleri) teklif yazilari, i) 4-B ve 4-D
sozlesmeli personelin sozlesmelerinin imzast,

v) Ogrenci diplomalarinin imzalanmast,

y) Universitenin Stratejik Plan1, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu, Kurumsal
Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biitce Cagrisi ve Ayrintili
Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yonetim Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetveli ve Biitce-Kesin
Hesap kanun tasarist teklifi ile 6denek gonderme ve tenkis harig biitce islemleri,

z) Kismi zamanl 6grenci alim onaylari,

aa) Universite genelinde akademik ve idari personele duyurulmak iizere hazirlanan, i¢ genelge,
duyuru vb. i¢ mevzuat yazilari.



Rektor Yardimcilar: tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 20- (1) Rektor Yardimcilar: tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektoriin, makaminda bulunmadigi zamanlarda oOzellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) Izinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagli bélim ve
birimlerdeki akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

¢) (Degisik: MAKU- 25.02.2026-700/4) Genel sekreter yardimeisi, daire baskanlar1, hukuk miisaviri,
doner sermaye isletme miidiiriiniin izin ve vekalet uygun goriisleri ile sube miidiirleri ve birim personelinin izin
onaylari,

¢) Pasaport talep yazilari,

d) Idari personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gorevlendirme onaylari, (havayolu ile yapilacak

gorevlendirmeler Rektor tarafindan imzalanacaktir.)

e) Genel miudiirliikler ile yapilan yazigmalar,

f) Ogrencilerin Erasmus, Farabi, yaz okulu vb. programlar gergevesinde yurt ici ve yurt disi
hareketliligi ile ilgili onay yazilari,

g) Lisansiistii kontenjanlari, yatay gecis kontenjanlar1 ve akademik takvim ile ilgili
Rektorliiklerle yapilan yazigmalar,

g) Universitelerden yaz okulu siav sonuglarinin istenmesine ve génderilmesine iliskin yazilar,

h) Ogrenci topluluklari ile ilgili genel yazilar,

1) Kismi zamanh 6grenci alimi ile ilgili genel yazilar,

i) Universite akademik birimlerine gonderilen, goriis vb. talep iceren veya cevap verilmesi
gereken yazilar,

j) Universitenin Stratejik Isbirligi ve Proje Danismanlik Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi

tarafindan diizenlenen kurs ve sertifika programlari sonunda verilen belge ve sertifikalarin
imzalanmasi,

k) Universitenin Tiirkge Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi (TOMER) tarafindan
diizenlenen kurslar ve sertifika programlari sonunda verilen belge ve (Al, A2, B1, B2, C1, C2)
sertifikalarin imzalanmasi.

1) Tim akademik ve idari personelin hizmet degerlendirilmesine iligkin intibak onaylar ile
akademik/idari personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi onaylari, Imza yetki devri ile ilgili rektor
yardimcist tarafindan yapilmasi.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 21- (1) Genel Sekreter tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar

asagida belirtilmistir:

a) Rektor ve Rektdr Yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

b) Rektorliik birimlerinde bulunan disiplin amiri oldugu idari personelin mazeret onay teklifleri,

c) Genel Sekreter Yardimcisi, daire bagkanlari, hukuk miisaviri ve doner sermaye isletmesi

miidiiriiniin izin ve vekalet onaylari, sube miidiirlerinin izinleri, birim personeli izinleri, ¢) Idari
birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

d) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin akademik ve idari birimlere
gonderilmesi,

e) Personel atamalar ile ilgili onaylarin {ist yazilari ile personelin gorevden ayrilis veya
baslayislarinin, Universite dis1 kurumlara ve Universite i¢i birimlere bildirilmesine dair yazilar,

f) Icramiidiirliiklerinden gelen Universite personeli ile ilgili yazilarin cevaplari,

g) Cesitli etkinliklerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen afis, brosiir, bilimsel etkinliklerle
ilgili duyuru ve ilanlarin akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar,

g) 11 disina ara¢ gdrevlendirme onaylari,

h) Rektorliik Makamina teklif ve olur yazilari,

1) Kurulusglara ve sahislara gonderilen, ¢agri, duyuru ve bilgi mahiyetindeki yazilar,

i) 11 ve ilgede teskilat1 bulunan alt kurum, kuruluslar ve sahislar ile yapilan idari nitelikteki
yazigmalar,



j) Disiplin yoniinden ve idare bakimindan kendisine bagli personelin uyarma, kinama, ayliktan
kesme cezalar ile ilgili savunma ve ceza yazilar1 ile disiplin kurulunun kararlarin1 gonderme
yazilari,

k) Personel ve 6grenci dosyasi istenmesi ve/ veya gonderilmesi ile ilgili yazilar,

1) Borg¢lanma ve hizmet birlestirilmesiyle ilgili yazilar,

m) Kurum i¢i-kurum dis1 salon tahsis onay yazilar,

n) Universite web sitesinde yayilanacak duyurularm ve haberlerin onaylari,

I¢ Denetim Birimi tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 22- (1) I¢ denetim birimi tarafindan ytriitiilecek isler imzalanacak yazi1 ve onaylar
Birim tarafindan olusturulacak i¢ mevzuat dogrultusunda yiiriitiilecektir.

Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 23-(1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

ve onaylar agagida belirtilmistir:

a) Genel Sekreter tarafindan gorevlendirilmesi durumunda,

1- Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

2- Genel Sekreterlige baglh miistakil sube miidiirliiklerinde gorevli personelin gorevden ayrilis
ve goreve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

3- Iligi arag gorevlendirme onay yazilari,

b) Rektor, Rektdr Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

c) Genel Sekreterlige bagli miistakil sube miidiirliiklerinde gorevli personelin yillik ve hastalik
izin onaylarinin imzalanmasi.

Daire Baskanlar: ve Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 24-(1) Daire baskanlar1 ve Hukuk miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar;

a) Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan
imzalanacak yazilarin parafi,

b) Ogrenci belgesi, transkript, diploma eki ve birimlerinde gorevli personelin, gdrevden ayrilis
ve baglayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

c) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda kendi
aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

¢) Hizmet i¢i e8itim ¢aligsmalarina yonelik yazilarin personele duyurulmasina iliskin yazilar,

d) Hukuk Miisavirligi tarafindan yiiriitiilen davalarla ilgili yazigmalar ile dava dosyasinda
yiiriitiilen iglemler,

e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,

f) Genel Sekreterlige onay teklifi yazilari,

g) Kendisine bagl personelin yillik izinleri ile evlenme, mazeret, dogum ve 6liim sebebiyle
verilen izin onaylari,

g) Daire personelinin 6zliik ve tahakkuka esas belgelerinin onaylari,

h) Kamu Ihale Kanunu kapsaminda satin almalarda gercek ve tiizel kisilerle yapilacak
yazigmalar,

1) Yiirlrlikteki mali hiikimler ve harcama yetkililigi yetkisi c¢ercevesinde yiiriitiilen is
ve islemlerle ilgili yaz1 ve onaylar.

Bashekim ve Hastane Sorumlu Yoneticisi tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar
MADDE 25- (1) Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Hastanesi, Dis Hekimligi Fakiiltesi
Hastanesi Bashekimi ve Veteriner Fakiiltesi Hayvan Hastanesi Sorumlu Yoneticisi tarafindan
yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:



a) Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi T1ip ve Saglik Bilimleri Merkezi Yonetmeligi ve
mevzuatta ongdriilen, mutlaka baghekim tarafindan yapilmasi gereken teklifler, kararlar ve islemlere
iliskin yaz1 ve onaylar.

b) Universitemizin akademik ve idari birimleri ile ilgili yapilacak yazismalar.

c) 4734 ve 4735 sayilh Kanunlar geregi ‘ihale yetkilisi’ sifatiyla ve 5018 sayili Kanun
geregi ‘harcama yetkilisi’ sifatiyla yazilan yazilar ve onaylarin, sézlesmelerin imzalanmasi.

¢) Doner Sermaye Isletme Miidiirliigiinden ddenek talepleri ve kendi aralarinda yapacaklari
diger yazigmalar.

d) Doéner sermaye biit¢esinden yapilacak makine techizat alimi ve bakim onarim taleplerine
iligkin yazigsmalar.

e) Ozel biitgeden yapilacak insaat bakim onarmmu ile ilgili yapilacak yazismalar.

f) SGK i1 Miidiirliigii, Aile ve Sosyal Politikalar i1 Miidiirliigii, Mahkeme ve Icra
Miidiirliikleri, Cezaevi, il Saghk Miidiirliigii, ilce Saglhik Miidiirliigii, Halk Saglig1 Laboratuvari, Cevre,
Sehircilik ve Iklim Degisikligi i1 Miidiirliigii, Kiiltiir Varliklarmi1 Koruma Miidiirliigii, Karayollari,
Orman Miidiirliikleri, Elektrik Dagitim Sirketleri, Doner Sermaye Saymanlik Midirligi, gergek ve
tiizel kisilerle hastanenin rutin is ve islemleri ile ilgili yapilan yazigsmalar,

g) Hastane ve hastalar ile ilgili bilgi ve belge talepleri.

§) Hastanenin isleyisi ile ilgili yapilacak yazigmalar.

h) Mahkemeler ile hastalara ait tiim tedavi evraki ile ilgili yazismalar. 1) Laboratuvar ve yogun
bakim ile ilgili yazigmalar.

1) Sivil Savunma ile ilgili yazismalar.

i) Is goremezlikler ile ilgili yazismalar.

j) Icra Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar.

k) Adalet Bakanlig1 ve ceza evlerinin randevu taleplerine cevap yazilari.

1) Polis Merkezleri ve adliyelerin adli bilgi ve belge talepleri.

m) Baghekim yardimcilarinin atama onaylari.

n) Baghekim yardimcilari, basmiidiir, hastane miidiirii ve miidiir yardimcilarinin yillik izin,
saglik, mazeret, 6liim, dogum vb. izinler ve vekalet onaylari.

Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
MADDE 26- (1) Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;

a) Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina Rektor
imzasiyla gonderilecek yazilarin paraflari,

b) Universitenin déner sermaye birimlerine ilgili Rektdr Yardimeisi tarafindan dagitimli olarak
gonderilecek yazilarin paraflari,

¢) Mevzuatta mutlaka Déner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmas: gereken teklif,
karar ve islemler,

¢) Gorev alami ¢ercevesinde ilgili vergi dairesi ve sigorta miidiirliikleri ile yapilacak
yazigmalar,

d) Doner Sermaye Saymanlik Midiirliigi ile ilgili yazigmalar,

e) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazismalar

f) Déner sermaye birimleriyle ilgili Universite Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlarm ilgili
birime génderilmesini saglayan iist yazilar,

g) Mahiyetinde ¢alisan idari personelin yillik izin ve mazeret izin onaylar ile gecici gorev
ve saglik izni onaylarinin teklifini i¢eren yazilar.

Dekan

MADDE 27-(1) Dekan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Kanunen bizzat Dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti1 ve kurullarla ilgili
imzalar,



b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

c) Dekan yardimcilar, fakiilte sekreteri ile boliim bagkanlarinin yillik, mazeret ve saglik izinleri
ve vekalet onaylari,

¢) Rektorlilk Makamina yazilacak yazilar,

d) Fakiiltenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar.

e) Ogrencilerle ilgili kurum i¢i kurum dis1 (yatay gegis, dikey gecis vb.) bilgi belge istenmesi
ve gonderilmesi ile ilgili yazilar.

f) Doktor 6gretim iiyesi atama siirecinde kurum digina génderilecek bilim jiirisi gérevlendirme
yazilart.

Miidiir

MADDE 28- (1) Miidiir tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir:

a) Kanunen bizzat midiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullarla ilgili
imzalar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka miidiir tarafindan yapilmasi gereken
Oneriler, kararlar ve islemler,

c) Midiir yardimecilari, enstitii sekreteri, yiiksekokul, konservatuvar, meslek yiiksekokulu
sekreteri ve boliim baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik izinleri ve vekalet onaylari,

¢) Rektorliik Makamina, dekanliklara ve miidiirliiklere yazilacak yazilar.

d) Enstitii, Yiiksekokul/Konservatuvar ve Meslek Yiiksekokullariin yatirim teklifleri ve yillik
programlarin uygulanmas ile ilgili yazilar

e) Ogrencilerle ilgili kurum i¢i kurum dis1 (yatay gegis, dikey gecis vb.) bilgi belge istenmesi
ve gonderilmesi ile ilgili yazilar.

f) Doktor 6gretim iiyesi atama siirecinde kurum digina génderilecek bilim jiirisi gérevlendirme
yazilart.

Merkez Miidiirii

MADDE 29- (1) Merkez Miidiirii yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar asagida
belirtilmistir.

a) Kanunen bizzat Merkez Miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullarla
ilgili imzalar,

b) Kanunlar ve Yonetmeliklerde dngoriilen ve mutlaka Merkez Miidiirii tarafindan yapilmasi

gereken Oneriler, kararlar ve iglemler,

Merkez Miidiir Y ardimcilari, Uygulama Arastirma Merkezi Miidiir Yardimeilariin yillik,

mazeret ve saglik izinleri ve vekalet onaylari,

¢) Rektorliik Makamina, Merkez Miidiirliiklerine yazilacak yazilari,

¢) Merkez Miidiirliigliniin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

d) Ogrencilerle ilgili kurum i¢i kurum dis1 (yatay gegis, dikey gegis vb.) bilgi belge istenmesi
ve gonderilmesi ile ilgili yazilar.

Dekan Yardimcilan

MADDE 30- (1) Dekan yardimcilan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar agagida belirtilmistir:

a) Gorev boliimiine uygun olarak Dekanin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

b) Dekanin, makaminda bulunmadigi zamanlarda Ozellik ve ivediligi

nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari birimlere

gonderilmesine iligkin {ist yazilar.



Miidiir Yardimcilar

MADDE 31- (1) Miidiir yardimcilar1 tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar agagida belirtilmistir:

a) Gorev boliimiine uygun olarak miidiirlin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve yazilar,

b) Midiiriin, makaminda bulunmadigi zamanlarda ozellik ve ivediligi

nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) Yiiksekokul Kurulu ve yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari

birimlere gonderilmesine iligkin iist yazilar.

Rektorliige bagh Boliim Baskanhklar:

MADDE 32- (1) Rektorliige bagli Boliim Bagskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile
imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Bolim Kurulu kararlarinin iist yazilar,

b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi,

c) Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Boliim Baskam

MADDE 33-(1) Boliim Baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar asagida
belirtilmistir:

a) Boliim Kurulunu toplamak ve bu kurula bagkanlik etmek,

b) Fakiilte veya Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek,

c) Boliim Kurulu kararlarinin iist yazilari,

¢) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi,

d) Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokul sekreterleri

MADDE 34- (1) Akademik birim sekreterleri tarafindan havale edilecek isler ile
yiiriitiilecek ve imzalanacak yazilar ve onaylar agagida belirtilmistir:

a) Rektorliikten gonderilen yazilar,

b) Diger akademik birimlerden gelen yazilar,

¢) Idari ve adli yargi organlarindan gelen yazilar,

¢) Dekan/ Miidiir ve Dekan/ Miidiir Yardimeilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

d) Disiplin amiri oldugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri onay teklifleri.

BESINCIi BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miiracaat ve sikayet basvurular ile bilgi edinme basvurulan

MADDE 35- (1) Miiracaat ve sikayet bagvurulari ile bilgi edinme bagvurulart;

a) Universiteye yapilan bilgi edinme, miiracaat ve sikdyet basvurulari, 3071 sayil1 Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarimin Sikayet ve Miiracaatlart Hakkinda
Yonetmelik ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul ve esaslar ¢ercevesinde
degerlendirilir.

b) Rektorliik idari birimlerine yapilan yazili bagvurulara verilecek cevaplar, ilgisine gore ilgili
Rektor Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan imzalanarak cevaplandirilir.

c) 4982 sayil1 Kanun ve bu Kanun uyarinca yiirtirliige konulan Bilgi Edinme Hakki Kanununun
Uygulanmasina iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y®&netmelik hiikiimlerine gore yapilacak bagvurular
Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiine yapilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 36- (1) Bu Yonerge kapsamina giren ancak Yonergede ayrica diizenlenmeyen konular
ile ilgili olarak yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.



Yiirurliikten kaldirilan mevzuat
MADDE 37- (1) Imza yetkilerine iliskin daha &nce birimlere duyurulan tim emir ve
genelgeler yiiriirliikten kaldirilmagtir.

Yiiriirlik
MADDE 38- (1) Bu Yonerge Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Senatosu tarafindan
kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 39- (1) Bu Yo6nergenin hiikiimlerini Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi Rektorii

Yonergenin Kabul Edildigi Senato Kararinin

Tarihi Sayisi

20.01.2026 695/5
Yonergede Degisiklik Yapilan Senato Kararinin

Tarihi Sayisi

25.02.2026 700/4
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