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1. AMAC

(1) Bu prosediiriin amaci, orgiitsel hareket etme anlayisini her asamada arttirmak igin yoneticilerin,
sinirlarini yazili olarak belirlemek kaydiyla, kendilerine ait yetkilerin bir kismin1 yardimcilarina ya da daha
alt kademedeki yoneticilere devretmelerine iliskin standart uygulamalar belirlemektir.

2.  KAPSAM

(1) Bu prosediir, Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi yoneticilerinin, yonetme faaliyetlerine
iligkin yetkileri i¢inde bulunan, karar alma ve bu karar1 uygulama yetkilerini kapsar.

3. TANIMLAR

AFSU: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesi kisaltma kodunu,

SGDB: Afyonkarahisar Saglk Bilimleri Universitesi Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1 kisaltma kodunu,
Universite: Afyonkarahisar Saglik Bilimleri Universitesini,

Yetki devri: Idari karakterde bir ya da birkag anlaml1 gdrev ya da sorumlulugun, astlara verilmesini ifade
eder.

4. PERSONEL ve SORUMLULUK

(1) Bu prosediiriin hazirlanmasindan ve uygulanmasindan SGDB, uygulanmasindan yetki devreden ve
devralan yoneticiler; denetiminden tist yonetim sorumludur.

5. UYGULAMA

Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi’nde, is ve islemlerin dogru ve hizl1 bir sekilde yapilmasi etkili
i¢in olusturulmus bir organizasyon yapis1 mevcuttur. Yetki devri bu yap1 kapsaminda gergeklestirilir. YetKi
devri, fonksiyon ve igerik itibariyla imza yetkisi verme, yetkilendirme (yetki verme) ve vekalet verme ile
benzerlerinden ayrilir. Yetki devri, “karar alma, emir verme ve uygulatma yetkisinin birlikte devri’dir.
Yetkiyi devralan personel hesap sorumlulugunu da kabul eder. Yetki devrine uygun hareket edilmesi
Ozellikle mali islemlerde imza ve onay islemlerinin yetkilendirme ¢ercevesinde yapilmasina dikkat
edilmelidir. Harcama ve gerceklestirme yetkilileri yetkilerini kime ve ne kadar siire ile devrettiklerini
Rektorliik makamina (Personel Dairesi Baskanlig1 ve Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig1) resmi yazi ile
bildirmelidir. Yetkiyi devralan kadar yetkiyi devredenin de sorumluluktan kurtulamayacagi bilinmelidir.
5.1.Yetki Devrinde Temel Ilkeler

Devredilen yetkinin agik dayanagmin bulunmasi, yetki devrinin kanuna dayanmasi zorunluluktur. Yetki
devri, kanunlarm izin verdigi hallerde ve yine izin verdigi konularda, hiyerarsik yapiya uygun olarak
yapilir. Kullanilmast kanunla dogrudan bir kamu gorevlisine verilmis olan yetkiler devredilemez.

Afyonkarahisar Saghk Bilimleri Universitesi’nde yetki devri, “2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu” ve
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harcama yetkisi ile ilgili islerde ise “5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu” ve “Harcama

Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” baz almarak yapilir.
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Yetkisini devreden personel, devrettigi bu yetki ile birlikte o yetkiyi gerektiren “gérevlerin yerine
getirilmesi” ile ilgili sorumlulugu devredemez.

Yetki karmasasia sebep olmamak ve iyi igleyen bir 6rgiit olusturmak i¢in astlarin hesap verecegi
iist sayisinin birden fazla olmamasi saglanir.

Yetki devrinin organizasyonun biitiinliigiine zarar vermemesine 6zen gosterilir.

Yetki devrinin idarenin gozetmesi gereken temel ilkelere aykir1 olmamasina 6zen gosterilir.

Yetki devri yazili ve kismi yapilir. Devredilecek yetkinin smirlar1 agik bir sekilde belirlenir.

Yetki, personele degil, makama devredilir. Yetki devredilen makamdaki personelin degismis
olmasi, devredilmis olan yetkinin eski sahibine donmesini gerektirmez.

Devredilen yetki, acik¢a geri alinmadik¢a devreden tarafindan kullanilamaz.

Yetki devrinde, yetkiyi devralanin o siirece hakim ve siireci yonetebilecek nitelik ve deneyimde
olmasi1 gozetilir. Gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip personele yetki devredilir.
Ayni konuda birden fazla kisiye yetki devri yapilamaz.

Yetkiyi devralan, yetki aldig1 siireclerdeki mevcut durumu belirli donemlerde raporlar ve yetkiyi
devredene sunar. Yetki devri tiim ilgilere resmi yollarla duyurulur.

Devredilmis olan yetki, devralan tarafindan baskasma devredilemez.

Denetim yetkisi, temsil etme ile ilgili yetkiler ve hesap verebilirlikten kaynaklanan yetkilerin devri
miimkiin degildir. Planlama, denetleme, personel performansini degerlendirme ve disiplin cezasi
verme, atama, Orgiitlendirme, yetki devredebilme ve teskilati temsil yetkileri gibi yetkiler

devredilemez, ancak imza yetkisi verilmesine konu olabilirler.

5.2.Yetki Devrinin Asamalan

Yetki devri kararinin verilmesi, devire ihtiyacinin ortaya ¢ikmasi ile baglar. Amiri mesgul eden, ¢ok

zamanini alan, devredilmesi halinde onun performansi arttiracak is ve islemler belirlenerek devredilmelidir.

Devredilecek islerin, yetkilerin ve bunlarin sinirlarinin yazili olarak belirlenir. Bazi yetkilerini devreden

yonetici bunu istedigi an geri alabilir. Devredilecek ast belirlenerek yazili olarak gérevlendirilir. Yetki

devri, devredilen yetkinin dnemi dikkate alinarak yapilmali, yetkiyi devralan kamu gorevlisi bu yetkiyi

etkin bir sekilde kullanabilecek diizeyde ve gorevin gerektirdigi bilgi, deneyim ve yetenege sahip olmalidir.

Yetkiler astlara esit olarak dagitilmali, bir kisiye yerine getirebilecegi kadar yetki verilmelidir. Ayni konuda

birden fazla kisiye yetki devri yapilmamalidir. Devredilmis olan yetki devralan tarafindan onay olmadan

bagkasina devredilemez. Gorevlendirme tiim birimlere yazili olarak duyurulur. Harcama yetkisinin devri
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ile ilgili tist yoneticiye ve SGDB’ye yazili bilgi verilmelidir. Devredilen yetki kullanilir. Kullanilan yetkiye
iliskin giincel durum siirekli olarak devredene yazili olarak raporlanir. Yetkiyi devreden raporlanan
bilgileri, olusan ve olusabilecek riskleri siirekli olarak kontrol eder.

5.3.imza Yetkisinin Devri

Ust yoneticinin ya da yetkili makammn, imzalamakla yiikiimlii oldugu evraklarin bir kisminm imzalanmas1
isini; hizmetlerin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak amaciyla yardimcilarina ya da astlarina vermesidir.
Imza yetkisinin verilmesi idari makamlarin giinliik is yiikiinii hafifletmek icin kullanilir. Bu islem igin
Kanuni diizenlemeye gerek yoktur. Yetkiyi devralan bu yetkiyi devreden makam adina kullanir. Imza
yetkisi devrinde devreden makamin sorumlulugu devam eder. Yapilan islemlerden dogan cezai sorumluluk
ise imza yetkisi devredilen makama aittir. Ciinkii imza yetkisinin devrinde, yetki devrinde oldugu gibi karar
alma yetkisi devredilmemektedir. Imza yetkisinin devri halinde, devreden makam diledigi zaman bu
yetkisini kullanabilmektedir. Imza yetkisinin verilmesinde dikkat edilecek hususlar sunlardir;

» Verilen imza yetkisinin sinirlar1 agikga belirtilmelidir. Yetki verilen kisilerin hangi evraklar
imzalayacag1 (“gizli”, “tenkit”, “6diil”, “ceza” yazilari, “yillik izin”, “terfi”, “kararname” gibi
belgeler, Rektorliik, YOK, Valilik, Bakanlik gibi Makamlara yazilan yazilar) agik¢a belirtilmelidir.

> Imza yetkisi, verilen yetkinin 6nemi ile uyumlu olmali ve kismi yapilmali, biitiin yetkiler
devredilmemelidir.

> Imza yetkisi genel olarak bir makama degil, belli bir gérevliye verilir.

» Kurul iiyelerinin imza yetkileri, kanunen idari makamlarin bizzat yapmasi gereken islemlerdeki
imza yetKileri, devredilemez.

> Imza yetkisi, iptali ya da yapilacak degisiklikler “onay” veya “talimatname/yonerge” ile yapilmali,
ilgililere yazili olarak duyurulmalidir.

> Imza yetkisini veren makam, yetkilerini her zaman korudugundan, verdigi yetkiyi diledigi zaman
kullanabilir. Imza yetkisinin verilmesi, bu yetkinin veren tarafindan kullanilmasini engellemez.
Yani, imza yetkisi veren ve bu yetkiyi alan kisi ayn1 anda imza atmaya devam edebilir.

» Birim y0neticisi ayni konuda birden fazla kisiye imza yetkisi verebilir. Bu yiizden imza yetkisi i¢in
devretme” ifadesi yerine “paylagma” ifadesinin kullanilmas1 daha dogrudur.

> Imza yetkisi verilen kisi bu yetkiyi imza yetkisi veren makam adina kullanir. Islemin gergek sahibi
imza yetkisini verendir. Bu sebeple kara alma yetkisi, imza yetkisini veren makamda kalmaktadir.

> Imza yetkisi kisisel olarak bir gérevliye verildiginden, imza yetkisini veren veya alan makamdan

stirekli olarak ayrilmasi durumunda imza yetkisi sona erer.
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> Imza yetkisi istenildigi zaman verilebilir. Ancak bu durumda idari, mali ve hukuki sorumluluk imza
yetkisini verende kalir. Bu nedenle, yoneticinin zamanini alan, onu yoran, islerin yavaslamasina
neden olan islerin takibi ve imzalanmasi, imza i¢in bekleyenlerin islerinin bir an dnce goriilmesi
icin, daha ¢ok rutin iglerin yapilmasi yardimcilara ya da astlara verilir (Asli Gibidir, Staj, Maas
Yazisy, [lgili Makama Yazilan Yazilar, Calistigina Dair Belge vb.).
> Ust makamlara, mahkemelere, stratejik plan, uyum eylem plani, faaliyet raporu, ¢esitli konularda
goriis ve raporlara birim yoneticisi yani asil yetkili ve sorumlu kisinin imza atmasi uygun olur.
Odeme emri belgeleri ve diger mali islemlerle ilgili belgeleri Harcama yetkilisinin imzalamasi
gerekmektedir. Bu evraklarin yardimci ya da bagka bir kisi tarafindan imzalanmasit miimkiin
degildir.
> Imza yetkilisinin izinli oldugu siirelerde imza yetkisini vekili kullanir.
6. ILGILI DOKUMANLAR
6.1. I¢c Kaynakh Dokiimanlar
AFSU Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Uyum Eylem Plani
6.2.D1s Kaynakh Dokiimanlar
657 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
5187 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
5187 Sayili1 Basin Kanunu
5070 Sayil1 Elektronik imza Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname
25658 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik
Yetki Devri ve Imza Yetkisi Verilmesi ile Tlgili Mevzuat
5018 sayil1 Kanun Cergevesinde Sorumlu Tutulacak Gorevli ve Yetkililerin Belirlenmesi Hakkinda
Sayistay Genel Kurul Karar1
Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig (Seri No:1), 31.12.2005 tarih ve 26040 4.
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi, 26.12.2007 giin ve 26738 sayili Resmi Gazete.
Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Rehber
7. YURURLUK ve REVIiZYON
(1) Bu prosediir, Rektorliikk Makaminin onayi ile yiirlirliige girer. Bu prosediiriin yiiriitiilmesinden Rektor

sorumludur.
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