* B D8 9 85 882 42 %

T.C.
BALIKESIR UNIiVERSITESIi REKTORLUGU

Personel Daire Baskanhgi

Sayr :97728945/929/
Konu : Usul ve Esaslar

REKTORLUK MAKAMINA

Balikesir Universitesi Personel Daire Baskanhg Tarafindan Yiiriitiilen Is ve islemlere
Iliskin Usul ve Esaslar

A. Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1) TBMM Baskanlig: ile birim ve komisyonlari, Basbakanlik, Devlet Personel Baskanligi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanlhigi, OSYM
Baskanlig1 ve Mahkemelere yazilacak yazilar,

2) Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bagbakanlik ve Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

3) Vali, Belediye Baskani, Adalet Komisyonu Bagskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcist imzasiyla
gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

4) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen yazilara verilecek cevap yazilari,

5) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli yazilara
verilecek cevaplar,

6) Akademik-Idari personelin aciktan-yeniden-naklen atama, asalet tasdiki, unvan
degisikligi, emeklilik ve istifa onaylari, (Fakiilte ve Yiiksekokullarin Yardimci1 Hizmet
Sinifindaki personel harig)

7) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,

8) Akademik-Idari personelin 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13/b-4 maddesine
gore gorevlendirilme yazilari,

9) Dekan, miidiir ve Rektorliige bagli Bolim Bagkani, Koordinatdr atamalarina iliskin
yazilar,

10) Bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekaleten atama ve tedviren
gorevlendirme onaylari,

11) Disiplin sorusturmasi kapsamindaki gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

12) Akademik-Idari personelin derece-kademe terfi, intibak, hizmet degerlendirme onaylar,

13) Akademik personelin 2547 sayili Kanunun ilgili (31, 38, 39, 40. vb.) maddelerinde yer
alan hiikiimler ¢ercevesinde alinan gorevlendirme onaylari,

14) Idari gérevi olan akademik personelin (Dekan, Miidiir, Rektorliik Boliim Baskani) yillik
mazeret izinleri ile vekalet onaylari,

15) Akademik-Idari personelin ayliksiz izin onaylari,

16) Daire Baskan1 ve Baskanligimizda gorevli akademik personelin yillik, mazeret, saghk
izni, vekalet ve gegici gorevlendirme onaylari,
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17) Daire Bagkanligimiz alanina giren konularda olusturulacak komisyon onaylari,

18) Agiktan-naklen atama ile ilgili kadro aktarim ve kullanma izin yazilari,

19) Ac¢iktan-naklen atama i¢in kurumlar ile muvafakat verme ve isteme yazilari ile atama
oncesi Universitemiz birimleri ile yapilmasi gereken diger yazilar,

20) Dolu-Bos kadro degisiklikleri ile vize islemlerine iliskin teklif yazilari,

21) Kamu kurum ve kuruluslariyla yapilacak protokoller,

22) Akademik-Idari personelin pasaport talep formlarmin imzasi,

23) Idari kadrolara naklen atanma basvurularina verilecek cevap yazilari,

24) Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger yazi ve onaylar.

B. Rektor Yardimeilan tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1) Universitemiz birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen ve Rektdriin
imzalayacagi yazilar disinda kalan yazigmalar,

2) Rektor imzasi ile gelen yazilarin disinda diger iiniversiteler ile yapilan yazigmalar,

3) Diger kurumlarla jiiri iyeligi, ders vb. konularda Rektor onay1 alinmisg gorevlendirme
tekliflerine iliskin yapilan yazigsmalar ile gorevlendirme Oncesi yapilmasi gereken diger
yazilar,

4) Daire Baskanligimizca yiiriitiilen gérevde yiikselme ve unvan degisikligi sinavi ile hizmet
i¢i egitim duyurulariin birimlere bildirilme yazilari,

5) Rektorliik kadrolarina atanan akademik personele gonderilen teblig yazilari,

6) Akademik-Idari personelin pasaport talep formlarinin imzasi,

7) Daire Baskanligimizla ilgili konularda Akademik personel islemleri i¢in olusturulacak
komisyon onaylarinin teklifi.

C. Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1) Rektor ve Rektdr Yardimceilarinin imzalayacagi yazilarin parafi,

2) Rektorliik idari personelinin agiktan-yeniden-naklen atama, asalet tasdiki, unvan
degisikligi, emeklilik ve istifa onaylarinin teklifi,

3) Rektorliikte bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekaleten atama ve
tedviren gorevlendirme onaylariin teklifi,

4) Rektorliik personelinin gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylarmin teklifi,

5) Rektorliik personelinin ayliksiz izin onay teklifleri,

6) Rektorliik idari personelinin saglik izin onaylari,

7) Daire Baskanligimizda gorevli idari personelin yillik, mazeret izni ve yurtigi gecici
gorevlendirme onaylari,

8) Daire Baskanhigimizla ilgili konularda Idari personel islemleri igin olusturulacak
komisyon onaylarmin teklifi,

9) Agciktan atanan idari personele génderilen teblig yazilari,

10) Idari personelin dilekgelerine bilgilendirme amaciyla verilecek cevap yazilar1.
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D. Daire Baskani tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1) Rektor, Rektor Yardimeilarinin ve Genel Sekreterin imzalayacagi yazilarin parafi,

2) Rektorliik idari personelinin agiktan-yeniden-naklen atama, asalet tasdiki, unvan
degisikligi ve istifa onaylarinin teklifi,

3) Rektorliikte bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekaleten atama ve
tedviren gorevlendirme onaylariin teklifi,

4) Rektorliik personelinin gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylarmin teklifi,

5) Rektorliik personelin ayliksiz izin ve yurtdisi izin onay teklifleri,

6) Rektorliik personelinin saglik izin onaylarinin teklifi,

7) Daire Baskanligimizda gorevli idari personelin yillik, mazeret izni ve yurtigi gecici
gorevlendirme onaylarinin teklifi,

8) Daire Bagkanligimiz alanina giren konularda olusturulacak komisyon onaylarinin teklifi,

9) Akademik-Idari personelin her ftiirlii terfi (derecekademe, intibak ve hizmet
degerlendirmesi) onaylarmin teklifi ve alman onaylarin Universitemiz birimlerine
génderme yazilari,

10) Akademik-Idari personelin atama, unvan degisikligi emeklilik ve istifa onaylarinin
gonderme yazilari,

11) Akademik-Idari personelin 657 ve 2547 sayili Kanunlarin ilgili maddeleri geregince
onaylanan yillik, mazeret, ayliksiz izin, vekalet ve gorevlendirme onaylarinin
Universitemiz birimlerine génderme yazilari,

12) Dolu-Bos kadro degisikliklerine ait ilgili birimlere gonderilen bilgilendirme yazilari,

13) Daire Baskanligimiz gérev alani cercevesinde, Universitemiz Yonetim Kurulunda
goriisiilecek konularin sunulmasina ait yazilar,

14) Akademik-Idari personelin disiplin ve sicil islemleri ile ilgili sorusturmaci ya da
kisilerden gelen bilgi taleplerine verilen cevap yazilari,

15) Akademik-Idari personelin sendika iiyeligi, iiyelikten gekilme ve iiyeligin diisiiriilmesi
(idari gorev vb. nedenlerle) hakkinda Universitemiz tiim birimleri ve ilgili sendikalar ile
yapilacak yazigmalar,

16) Akademik-Idari personelin basilan kimlik kartlarinin Universitemizin tiim birimlerine
gonderme yazilari,

17) Akademik-Idari personelin pasaport talep formlarinda yer alan kimlik bilgilerine iliskin
boliimiin imzasi,

18) Daire Bagkanliklar1 arasinda yapilacak tiim yazismalar,

19) Daire Baskanligimizin gorev alani ile ilgili rutin hizmetlere iliskin olup da, bir hak ve
yiikiimliiliik dogurmayan, idari iglem tesisi niteliginde olmayan belge ve yazismalar,

20) Harcama yetkilisi olarak imzalamas1 gerekli belgeler,

21)Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan verilecek diger gorevlere dair
yaz1 ve onaylar.
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E. Sube Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar;
1) Ilgili Sube Miidiirliigiince yapilan yazismalarin parafi,
2) Akademik-Idari personelin pasaport talep formlarinda yer alan kimlik bilgilerine iliskin
bolimiin imzasi,
3) Gergeklestirme yetkilisi olarak imzalamasi gerekli belgeler,
4) Rektor, Rektor Yardimcisi, Genel Sekreter ve Daire Bagkani tarafindan verilecek diger
gorevlere dair yazilar.

Yukarida Personel Daire Baskanligi tarafindan yiiriitiilen is ve islemlere iliskin Usul ve
Esaslar, Universitemiz Senatosu'nun 28/04/2015 tarihli ve 2015/3-11 sayili karariyla kabul edilen
"Balikesir Universitesi imza Yetkileri Y&nergesi"ne istinaden hazirlanmis olup, makamlarinizca
da uygun goriildiigli takdirde olurlariniza arz ederim.

e-imzahdir
Abdulkadir KELES
Daire Baskani

Uygun Goriisle Arz Ederim.
o
e-imzahdir

Orhan DURAK
Genel Sekreter

OLUR
S
e-imzahdir

Prof. Dr. Kerim OZDEMIR

Rektor
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