Antalya Bilim Universitesi
Idari Birimler Calisma Usul ve Esaslar1 Yonergesi

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Hukuki Dayanak ve Tanimlar
Amag

MADDE 1 — Bu yénergenin amaci Antalya Bilim Universitesinin idari teskilat yapisi, idari
birimlerin gorev ve sorumluklari ile ¢aligma usul ve esaslarini tanimlamaktir.

Kapsam

MADDE 2 — Bu yo6nerge, Antalya Bilim Universitesinde ihdas edilen Genel Koordinatorliik,
Strateji ve Kalite Kurulu ve Genel Sekreterlik ile bu makamlara bagl idari birimlerin hiyerarsik
yapisini Ve gorev tanimlarini kapsamaktadir.

Dayanak

MADDE 3 - Bu yonerge; 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu, 31 Aralik 2005 tarih ve 26040
Resmi Gazetede yayinlanan Vakif Yiiksekogretim Kurumlar: Yonetmeligi ile 2 Aralik 2013
tarih ve 28839 sayili Resmi Gazetede yaymlanan Uluslararast Antalya Universitesi Ana
Y onetmeligine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4 — Bu yonetmelikte gegen;

a) Universite: Antalya Bilim Universitesini,

b) Miitevelli Heyet: Antalya Bilim Universitesi Mitevelli Heyetini,

c) Rektor: Antalya Bilim Universitesi Rektoriinii,

d) Senato: Antalya Bilim Universitesi Senatosunu,

e) Yonetim Kurulu: Antalya Bilim Universitesi Yonetim Kurulunu

f) Miidiirliik: Antalya Bilim Universitesi Genel Sekreterligine bagh idari birimleri,
g) Miidiir: Idari birim yoneticilerini,

h) Seflik: Miidiirliikklere bagh olarak gérev yapan birimlerini ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel Koordinatorluk

MADDE 5 — (1) Genel Koordinatorliik; Universitenin, kamu kurumlarinin merkezi ve tasra
teskilatlari, yerel yonetimler, sivil toplum kuruluslari, sanayi ve ticari kuruluslari ile
tiniversitenin igbirligi i¢cinde bulundugu tiim paydaslarla olan iliskilerinin koordinasyonundan
sorumludur.

(2) Genel Koordinatorlik gorevini ifa etmek iizere Rektor tarafindan bir Genel Koordinator
atanir. Genel Koordinator dogrudan Rektore bagli olarak gorev yapar.

(3) Genel Koordinator, kendisine verilen gorevleri yerine getirirken Universitenin idari
birimlerinden belirli stirelerle veya siirekli personel talebinde bulunabilir. Genel Koordinatdrin
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gorevi geregi ihtiyac duyacag diger arag-gereg, mal ve hizmetler Genel Sekreterlik tarafindan
karsilanir.
UGCUNCU BOLUM
Strateji ve Kalite Kurulu

MADDE 6 — (1) Strateji ve Kalite Kurulu; Universitenin vizyon, misyon, amag, ve hedefleri
dogrultusunda ilerlemesi igin gerekli stratejik onlemleri ve kalite hedeflerini belirleyen
kuruldur. Strateji ve Kalite Kurulunun gorevleri sunlardir:

a) Universite biinyesinde acilacak fakiilte, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, enstiti,
boliim, anabilim dali ve programlarin analiz ve planlamasini yapmak,

b) Universitenin akademik ve idari kadro ihtiyaglarinin analiz ve planlamasini yapmak,
istihdam politikasi, personel se¢im kriterlerini ve galisanlarin performans hedeflerini
belirlemek,

¢) Universitenin yatirim planlarini hazirlamak,

d) Universitenin stratejik planini hazirlamak,

e) Universite yonetim sirecleri ile bu stireclerin performans Kriterlerini belirlemek,

f) Universitenin yillik biitge hedeflerini belirlemek,

g) Akademik birimlerin akreditasyon ve kalite hedeflerini analiz etmek ve izlemek,

h) Akademik ve idari etik konularda Rektorliikk makamina goriis bildirmek.

(2) Strateji ve Kalite Kurulu, Rektor tarafindan atanan 5 tiyeden olusur. Rektor, Strateji ve
Kalite Kurulunun dogal iiyesi ve baskanidir. Uyeler, Universite i¢inden ve / veya disindan
olabilir.

(3) Strateji ve Kalite Kurulu tyelerinin gorev siresi 1 (bir) yildir. Herhangi bir sebeple
gorevinden ayrilan iiye yerine bu maddenin 2. bendinde belirtilen usullere gore yeni iiye segilir.
Gorev suresi dolan tye yeniden secilebilir.

(4) Strateji ve Kalite Kurulu, Rektoriin ¢agrist ile toplanir. Kararlar oy ¢oklugu ile alinir.
Cekimser oy kullanilamaz. Oylarin esitligi durumunda Strateji ve Kalite Kurulu Bagkanin oyu
yoniinde karar alinir.

(5) Kurulun sekretarya ve raportorliik islemleri Genel Sekreterlik tarafindan gercgeklestirilir.

DORDUNCU BOLUM
Hukuk Miisavirligi, Genel Sekreterlik, Genel Sekreterlik Yardimcihg:

Hukuk Miisavirligi

MADDE 7 — (1) Hukuk Miisavirligi; Hukuk Miisaviri, avukatlar ve idari personelden olusur.
(2) Hukuk Miisaviri, Rektorin onerisi ile Mutevelli Heyet tarafindan atanir ve dogrudan
Rektore baglt olarak gorev yapar.

(3) Hukuk Miisavirliginin gorevleri sunlardir:

a) Universite adina hukuki islem baslatmak,

b) Universiteyi, diger idare ve yargi mercileri ile iigiincii kisilere kars1 temsil etmek,

€) Hukuki islemlere iliskin dosyalarin takibini yapmak ve sonug¢landirtlmasini saglamak,

d) Kanun, tiiziik, kararname, yonetmelik ve diger diizenleyici islemler ile yoOnerge,
sartname ve sOzlesme tasarilart hakkinda goriis bildirmek,

e) Birimlerinin talep ettikleri hukuki konular hakkinda istisari goriis bildirmek,



f) Ihtilaflarin sulh yoluyla halli, davadan feragat, davayr kabul, davanin takibinden
vazgecmek, itiraz, istinaf, temyiz ve karar diizeltme yoluna gidilmesinden vazgegilmesi
konularinda Rektorliigii bilgilendirmek ve gerekli islemleri yapmak,

g) Hukuki takibe sarf edilecek masraf ve emek gozetildiginde tahsilinde fayda goriilmeyen
alacaklar 1ile tahsili miimkiin olmayan alacaklardan vazge¢ilmesi hususlarini
inceleyerek yetkisi icinde kalanlar1 sonuglandirmak, yetkisini aganlar i¢in yetki limitleri
cercevesinde Universite yonetimine teklifte bulunmak.

Genel Sekreterlik

MADDE 8 — (1) Genel Sekreterlik; Genel Sekreter ve en fazla iki genel sekreter yardimciligi
ve bagli birimlerden olusur.

(2) Genel Sekreter, Rektortin onerisi ile Mutevelli Heyeti tarafindan atanir. Genel Sekreter,
Universite idari teskilatinin basidir ve bu teskilatin ¢alismasindan Rektdre karsi sorumludur.
Genel Sekreter, Senato ve Yonetim Kurulu toplantilarinda oy hakki olmadan raportorliik
gOrevini yurutir. Genel Sekreter, 2547 sayili Kanun ve ilgili diger mevzuatla verilen gorevleri

yapar.
Genel Sekreter Yardimcihigi

MADDE 9 — (1) Genel Sekreter Yardimciligi; Genel Sekreter Yardimcisi ve bagli birimlerden
olusur.

(2) Genel Sekreter Yardimcisi, Rektor tarafindan atanir. Genel sekreter yardimcisinin gorev
alan1 ve yetkileri Genel Sekreter tarafindan belirlenir. Genel Sekreter Yardimcist kendisine
bagli birimlerin basidir ve bu birimlerin ¢alismasindan Genel Sekretere karsi sorumludur.

BESINCI BOLUM
Mauadurlikler
Ogrenci Isleri Miidiirliigii

MADDE 10 — (1) Ogrenci Isleri Miidiirliigii; Ogrenci Isleri Miidiirii ve ilgili sefliklerden olusur.
(2) Ogrenci Isleri Miidiirii Rektor tarafindan atanr.
(3) Ogrenci Isleri Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a) Her 6gretim yilinda Akademik Takvimin hazirlanmasi ve egitim-6gretim faaliyetlerinin
Akademik Takvim dogrultusunda yiiriitiilmesinin saglanmast,

b) OSYM, Dikey Gegis, Ozel Yetenek, Uluslararas: Ggrenci, Yatay Gegis ve KHK ile
Universitemize yerlesen 6grenci bilgilerinin 6grenci otomasyon sistemine aktarilmasi,
kayitlarin sorunsuz ve saglikl bir sekilde yiiriitiilmesinin saglanmasi,

€) Her egitim 6gretim yili basinda 6grenci otomasyon sisteminin ders miifredatlarina gore
hazirlanarak 6grencilerin ders kayitlarinin yapilmasinin saglanmasi,

d) Yatay gecis ile birimlere kabul edilecek 6grenci kontenjanlari bagvuru sartlarinin tespiti,
gelen ve giden 6grencilerin islemlerinin yiiriitiilmesi,

e) Not girislerinin sorunsuz bir sekilde yapilmasinin saglamasi, ogretim elemanlari
tarafindan girisleri yapilan notlarin 6grenci transkriptlerine aktarilmasi, not girislerinde
hatalarin giderilmesi ve maddi hatalarin sistemde diizeltilmesinin saglanmasi,

f) Erasmus ve Ozel Ogrenci gibi degisim programlari ile Universiteye gelen ve giden
ogrenci islemlerinin yiiriitiilmesi,



1)

Ogrencilere ait belgelerin diizenlenmesi, (transkript, 6grenci belgesi, askerlik belgesi
Vs.)

Mezun 6grenciler i¢in Gegici Mezuniyet Belgesi, Diploma, Diploma Eki, Onur ve
Yiiksek Onur belgelerinin hazirlanmasi,

Ogrenci bilgilerinin giinliik olarak YOKSIS sistemine entegre edilmesi,

Disiplin cezasi alan 6grenciler ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

Egitim-6gretim ve ogrenci ile ilgili YOK, OSYM, Valilik ve diger kuruluslar ile
yazigmalarin yapilmasi,

Her yil egitim-6gretim rehberini hazirlamak,

m) Egitim-6gretimle ilgili kararlarin uygulanmasini saglamak,

n)

0)
P)

Akademik Birimlerce boliim/program agilmasi, 6grenci alinmasina iliskin teklif
dosyalarinin incelenmesi ve Senatoya sunulmasi iglemlerinin yiriitiilmesi,

Ders Bilgi paketi ve AKTS islemlerinin takibi ile ilgili islemlerin yiiriitiilmesi,

Egitim (Miifredat) Komisyonunun sekretarya islemlerini yiiriitmek

Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii

MADDE 11 — (1) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigii; insan Kaynaklar1 Miidiirii ve ilgili sefliklerden
olusur.

(2) Insan Kaynaklar1 Miidiirii Rektor tarafindan atanir.

(3) Insan Kaynaklar1 Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

Izinlerin takip edilmesi; raporlu personellerin islemlerinin gerceklestirilmesi,
Calisanlarin isle ilgili sorunlarinin dinlenmesi ve sartlarinin iyilestirilmesi igin
caligmalar yapilmasi,

Aylik; bordro ve maas dosyalarinin hazirlanmasi,

SGK tahakkuk islemlerinin yapilmasi,

IK faaliyetleri ile ilgili raporlarmn hazirlanip iist yonetime sunulmasi,

Ise alim siireclerinin yiiriitiilmesi,

Isten ayrilan personel ile ilgili islemlerin yapilmast,

Personel yonetmeligi ve ilgili is kanunu ¢ergevesinde kurallara uymayan personelle ilgili
islemlerin gergeklestirilmesi,

Gizlilik beyani ve disiplin prosediiriine uygun davranmak.

Muhasebe ve Finans Miidiirliigii

MADDE 12 — (1) Muhasebe ve Finans Miidiirliigii; Muhasebe ve Finans Miidiirii ve ilgili
sefliklerden olusur.

(2) Muhasebe ve Finans Miidiirli Rektor tarafindan atanir.

(3) Muhasebe ve Finans Miidirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)
d)

Universitemizin genel kabul gérmiis muhasebe ilkelerine gére mali islerinin
yuritulmesi ve takip edilmesi,

Universitenin yillik tahmin1 nakit ve biitceleri ¢ikartilarak aylik gerceklesenlerle gerekli
karsilagtirma islemlerini yapmak, biitiin finansal islemleri takip ederek raporlamak,
Gerekli yasal beyannamelerin diizenlemek ve zamaninda ilgili mercilere ulastirmak,
Ar-Ge projelerinin finansal takibini yapmak,



e)

f)
9)
h)
i)

Faturalandirma islemleri, 6grenim ve yurt iicretlerinin tahsili ile burs 6demeleri ve
ayrilan 6grencilerle ilgili iade islemlerini gerceklestirmek,

Firma 6demeleri ve mutabakatlar1 saglamak,

Bilango ve gelir tablolarinin ¢ikarilmasi islemlerini yiiriitmek

Avans, masraf ve diger 6demelerin onayini ve takibini yapmak,

Universitenin bankalar ile iliskilerini yonetmek.

Satin Alma Miidiirligii

MADDE 13 — (1) Satin Alma Midirligii; Satin Alma Miidiirii ve ilgili sefliklerden olusur.
(2) Satin Alma Miidiirii Rektor tarafindan atanur.
(3) Satin Alma Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

9)

h)
i)

)

Universiteye bagl birimlerin ihtiyac duydugu her tiirlii menkul veya gayrimenkul
mallar ile hak ve hizmetlerin alimi, satimi, onarimi, yapimi, kiralanmasi, kiraya
verilmesi, tagima ve benzeri islerin yapilmasi,

Universitenin yurtiginden ve yurtdisindan temin edilecek her tiirlii mal ve hizmet satin
alma, kiralama ve yapim isleri ile bunlara iliskin yetki, sorumluluk ve usullere iliskin
esaslar1 diizenlenmesi,

Satin alma iglemlerinin tiniversitenin gelisme politikas1 dogrultusunda merkez ve baglh
birimler arasinda biit¢e kapsaminda yapilmasinin saglanmast,

Satin almalarda yalnizca en diisiik fiyat degil, istenilen kaliteyi verme yetenegi, en
uygun fiyat ve 6deme kosulu, istenilen zamanda teslim ve bakim sartlarini tagiyan en
uygun teklifte bulunma gibi kosullar tercihte gz 6niinde tutulmasinin saglanmast,
Surekli tiketimi olan her turlu sarf malzemesi, gida maddeleri, temizlik malzemeleri,
kirtasiye, bilisim ve teknik malzemeler gibi alimlar gerektiginde haftalik, aylik veya
yillik olarak toplu satin aliminin gergeklestirilmesi,

Satin Alma Komisyonunun degerlendirmesi sonucu teklif siirecini bagslatmasinin
saglanmasi,

Satin alma Midiirliigli tarafindan istenilmesi durumunda talep eden birim tarafindan
mal ve hizmetin detayli taniminin yapildig: teknik sartname hazirlanmasinin ve satin
alma miidirliigiine iletilmesinin saglanmasi.

Yaklagik maliyet tablolarini ve ek belgeleri diizenlenmesi ve onaylarinin alinmast,
Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islem dosyalarin1 hazirlamak ve ihale
ile ilgili stireci takip edilmesi, Ihale sonucu islemleri hazirlanmasi ve onaya sunulmasi,
Alinan malzemelerin Universitenin Depo Birimine teslimatmin yapilmasini saglanmast,

Bilgi-Islem Miidiirliigii

MADDE 14 — (1) Bilgi-islem Miidiirliigii; Bilgi-Islem Miidiirii ve ilgili sefliklerden olusur.
(2) Bilgi-Islem Miidiirii Rektor tarafindan atanir.
(3) Bilgi-Islem Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)

b)

c)
d)

Universitenin ihtiya¢ duydugu iletisim ve ag alt yapisim1 kurmak ve islemesini
saglamak,

Network guivenligini saglamak ve kontrol etmek,

Anti virls yazilimlarinin yonetim ve denetimini saglamak,

Universitenin hizmetlerini etkileyecek siber tehditleri ve dis faktorleri incelemek ve
koruyucu tedbirler almak,



9)

h)

i)
)
k)

Kurum i¢i kapasite arastirmasi yapmak, hizmetlerin etkililigi ile yararlanici
memnuniyetini analiz etmek ve genel arastirmalar yapmak,

Universitenin iirettigi verilerin saklanmasi, giivenligi ve yedeklenmesini saglamak,
Universitenin talep ve ihtiyaclar1 dogrultusunda uygun yazilim uygulamalarin
gelistirmek, destek vermek, bu uygulamalarla olusacak verilerin erisim yetkilerini
planlamak, bu uygulamalarla ilgili rapor ve analizler uretmek,

Universite biinyesinde kullanilan ve kuruma ait; bilgisayar, yazici, ag anahtar1 ve tiim
cevresel donanimlara destek hizmeti vererek saglikli ve giivenli ¢caligsmalarini saglamak,
Bu cihazlarla ilgili, gerekirse ilgili kuruluslardan servis hizmeti talep etmek,

Donanim destek ve servis hizmetleriyle ilgili istatistiki kayit ve kalite kontrol iglemlerini
yapmak,

Universite birimlerinde ihtiyaca gore olusacak tiim bilisim teknolojilerine ait
gereksinimleri belirleyici fizibilite ¢aligmalarinda bulunmak, ilgili teknik sartnameleri
hazirlamak ve ilgili birim/birimlere iletmek.

Kutiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii

MADDE 15 — (1) Kitiiphane ve Doklimantasyon Miidiirliigii; Kiitiiphane ve Dokimantasyon
Midiiri ve ilgili sefliklerden olusur.

(2) Kuttiphane ve Dokiumantasyon Miidiirii Rektor tarafindan atanir.

(3) Kutuphane ve Dokiimantasyon Miidiirligiiniin gérevleri sunlardir:

a)
b)
c)

d)

9)

h)
i)

)

Kullanicilarin gereksinim duydugu basili, elektronik ve gorsel-isitsel bilgi kaynaklarini
saglamak,

Kiitiiphanenin bilisim altyapisint giincel teknolojilere uygun hale getirilmesi yoninde
caligmalarda bulunmak,

Kullanicilarin bilgi hizmetlerinden kaliteli, tutarli ve dogru yararlanmalarini saglayacak
kullanic1 odakli hizmetler gelistirmek,

Akademisyenlerin egitim-0gretim, arastirma ve topluma hizmet faaliyetlerinde destek
olmak,

Kiitiiphane hizmetleri i¢in, yeterli kadroyu olusturmada gerekli ¢caligmalar1 yapmak ve
kiitliphane personeli lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yiiriitmek,

Satin alma islemlerinin {iniversitenin gelisme politikast dogrultusunda merkez ve bagl
birimler arasinda dengeli sekilde yapilmasini saglamak,

Bibliyografya, katalog, toplu katalog vs. yaymlar ile bilimsel arastirmayi
kolaylastirmak,

Kiitiiphanecilik egitimi goren 6grencilere staj ve uygulama ¢aligmalar1 diizenlemek,
Merkez ve birim kiitiiphanelerinin es giidiim ve isbirligi i¢inde ¢aligmasini saglamak,
bu amacla gerekli mesleki denetimlerde bulunmak,

Denetim sonuglarini rapor halinde rektorliige sunmak.

Tamtim, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii

MADDE 16 — (1) Tanitim, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii; Tanitim, Basin ve Halkla
Mliskiler Miidiirii ve ilgili sefliklerden olusur.

(2) Tanitim, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii Rektor tarafindan atanir.

(3) Tanitim, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiiniin gérevleri sunlardr:

a)

Universitenin disariya doniik tiim dijital, sosyal, gorsel, sdzlii ve basili mecralarda dogru
sekilde temsil edilmesini saglamak,



b)

c)
d)

€)
f)

9)
h)
i)
j)
k)

Cagr1 merkezinin yonetim, denetim ve faaliyetlerin raporlanmasi islemlerini ytiriitmek,
Yeni 6grencileri Universiteye kazandirabilmek igin gereken tiim ¢alismalar1 yapmak,
Universitenin kurumsal halkla iligkiler faaliyetlerinin planlanmasi, uygulanmasi ve
degerlendirilmesi,

Kurumsal imaj yonetimi ile ilgili ¢alismalarda bulunmak,

Gorsel ve yazili basin ile iligkileri, basin biilteni hazirlanmasi ¢alismalarin1 koordine
etmek,

Kurumsal kimlik ¢aligmalarinin takibini yapmak,

Fuar, kongre gibi organizasyonlara katilim planlarini hazirlayarak takibini yapmak,
[letisim materyallerinin olusturulmasi ve takibini yapmak,

Sosyal sorumluluk projelerinin gelistirilmesi faaliyetlerini organize etmek,

Kurum igi iletisim faaliyetlerini organize etmek.

Saghik, Kiiltiir ve Spor Miidiirliigii

MADDE 17 — (1) Saglik, Kiiltiir ve Spor Miidiirligii; Saglik, Kiiltiir ve Spor Muduri ve ilgili
sefliklerden olusur.

(2) Saglik, Kiiltiir ve Spor Miidiirii Rektor tarafindan atanir.

(3) Saglik, Kiiltiir ve Spor Midiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

9)
h)

Sosyal sorumluluk projelerinin gelistirilmesi faaliyetlerini organize etmek,
Kiltir ve sanat faaliyetlerinin tanitim, organizasyon ve degerlendirme islemlerini

yuritmek,

Ogrenci topluluklarmin kurulmasi, faaliyetleri ve denetlenmesi ile ilgili islemleri
yuritmek,

Sportif faaliyetler ile ilgili islemleri yiiriitmek

Yurtlara kayit ve bagvuru islemlerini gergeklestirmek,

Ogrencilerin saglikli ve dengeli beslenmeleri, sthhi ortamda barinmalari, egitimlerine
destek olacak ortak mekanlarinin etkin kullanimi ve gilivenli sekilde barinmalarim
saglamak,

Ogrencilerin yurda giris ¢ikis saatlerini kontrol etmek,

Ogrencileri yonetmelik ve disiplin kurallari cercevesinde saygi, sevgi ve ¢oziim odakl
yonetim sekliyle bulusturmak.

Idari ve Destek Hizmetler Miidiirliigii

MADDE 18 — (1) Idari ve Destek Hizmetler Miidiirliigii; Idari ve Destek Hizmetler Miidiirii ve
ilgili sefliklerden olusur.

(2) Idari ve Destek Hizmetler Miidiirii Rektor tarafindan atanir.

(3) Idari ve Destek Hizmetler gorevleri sunlardir:

a)
b)
c)
d)

e)

Universitenin binalarinin giivenligini saglamak,

Universite binalarina ve kampiislerine giris-cikislar1 kontrol etmek,

Cevrenin dizenlenmesi yapmak,

Dogal bitki ortiistine uyum saglayan agaglandirma ve ¢igeklendirme g¢alismalarinin
yapmak,

Agag ve giceklerin bakimi, giibreleme, budama ve sulama islemlerinin gergeklestirmek,



f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

Cim alanlarinin olusturulmasi diizenli olarak bic¢ilmesi, bakimi, zararli otlarla miicadele
edilmesi ve diger ihtiyaglarin karsilanmasi hususunda gerekli ¢aligmalar yapmak,
Universite binalarinin, ofislerin, ortak alanlarin ve ¢evrenin temizligini temin etmek,
Kargo ve tasima islemlerini yiirlitmek,

Camasirhaneleri yonetmek,

Ulasim ve arag talep islemlerini kargilamak,

Personel, 6grenci, yurt yemekhanelerini yonetmek,

[kram servisini yonetmek.

Yaz Isleri ve Arsiv Miidiirliigii

MADDE 19 — (1) Yaz Isleri ve Arsiv Miidiirliigii; Yaz1 Isleri ve Arsiv Muduri ve ilgili
sefliklerden olusur.

(2) Yaz Isleri ve Arsiv Miidiirii Rektor tarafindan atanir.

(3) Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigiiniin gorevleri sunlardir:

a)

b)

c)
d)

Universiteye Rektorliik Makami adina gelen ve giden evraklarin kayit islemlerini
gerceklestirmek,

Rektorlik Makami adina kurum i¢i ve kurum dis1 yazilar1 hazirlamak ve ilgili birim ve
Universite dis1 kurumlara iletimini saglamak,

Belgelerin kurum i¢inde dagitim ve dolagim islemlerini koordine etmek,

Islemi tamamlanan belgelerin dosya tasnif planlarina uygun olarak dosyalamak,
saklama siirelerine uygun olarak saklamak, saklama planlar1 g¢ercevesinde, arsive
transfer veya imha islemlerini yapmak,

Universite Kurullariin (Miitevelli Heyeti, Senato, Universite Yonetim Kurulu ve
Disiplin kurulu) toplanti duyurularin1 yapmak, giindemlerini hazirlamak, kararlarini
yazmak ve ilgili birimlere dagitmak.

Rektoriin, Rektdr Yardimceisinin ve Genel Sekreterligin verdigi diger gorevleri yapmak,

ALTINCI BOLUM
Koordinatorlukler

Dis iliskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Ofisi Koordinatorliigii

MADDE 20 — (1) Dss liskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Ofisi Koordinatérliigii; Dis Iliskiler ve
Uluslararas1 Ogrenci Ofisi Koordinatorii ve ilgili sefliklerden olusur.

(2) Das Iliskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Ofisi Koordinatorii Rektor tarafindan atanir.

(3) Dis iliskiler ve Uluslararas1 Ogrenci Ofisi Koordinatérliigiiniin gorevleri sunlardir:

a) Universite ile Ulusal Ajans arasindaki iletisimin ve koordinasyonun saglamak,

b) Erasmus Programimin kurum genelinde ve birimler diizeyinde tanitilmasini
saglamak ve bu amagla toplantilar diizenlemek, web sayfasi ve sosyal medya
araglarii etkin bir sekilde kullanmak; etkinliklerini planlamak ve yonlendirmek,

c) Erasmus Programi kapsaminda yapilan faaliyetler i¢in ve programin tanitilmast i¢in
yazili ve gorsel materyaller hazirlamak,



d) Uluslararas1 degisim programi, staj, proje, kongre, konferans firsatlarini duyurmak
ve degerlendirmek,

e) Yurt dist iiniversiteler ile isbirligi protokolii yapmak isteyen boliim veya fakiiltelerin
kars1 kurumlar ile goriismelerini saglayarak protokol metnini hazirlamak, imzalanan
protokollerin taninmasi i¢in YOK ’ten onay alinmasi gerekli yazismalar1 yapmak,

f) Uluslararas1 aday 6grencilere elektronik posta araciligi ile bilgilendirmeler yapmak,

g) Universite hakkinda yurtdisindaki okullara bilgiler vermek,

h) Universiteye basvuran uluslararas1 dgrencilerin basvurularmin degerlendirilmesini
takip etmek, on kabul ve kabul mektuplar1 gondermek,

i) Ogrencilere, ikamet izinlerinin alinmasi, Niifus Miidiirliigii’'ne kayitlarmin
yapilmasi, vergi numaralarinin alinmasi, sigorta gibi konularda yonlendirme
yapilmasi islemlerinde yardimci olmak.

j) Fakiiltelerden gelen talepler dogrultusunda belirlenen iiniversite ve boliimleri ile
ortak programlarin a¢ilma siirecini isletmek,

k) Anlasilan programin igeriginin YOK e sunulmasi ve siirecini ydnetip islemleri takip
etmek,

I) Ortak program kapsaminda yapilacak faaliyetleri takip etmek,

m) Universitemiz Rektorliigii'ne ziyarette bulunacak olan misafirlerin karsilanmasi,
gerekli durumlarda konaklamalari, gezi planlarinin yapilmasi ve gelis amaglarina
uygun gerekli kisilerle goriismelerinin ayarlanmasini saglamak.

Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii

MADDE 21 - (1) Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigii; Teknoloji Transfer Ofisi
Koordinatori ve ilgili sefliklerden olusur.

(2) Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatori Rektor tarafindan atanir.

(3) Teknoloji Transfer Ofisi Koordinatorliigiiniin gérevleri sunlardir:

a)
b)

c)
d)

Bilimsel arastirmacilarin karsilastiklar1 riskleri azaltan stratejiler olusturmak,
Sanayicilerin ve yatirimcilarin arastirmacilarla bulusmasini ve sanayiye know-how
aktarilmasini saglamak,

Girisimcilik, inovasyon, Ar-Ge ve fikri miilkiyet haklar1 konusunda egitim vermek,
Girisimcilere gerek yurt ici gerek yurt disinda gegerli patent belgelerinin temini
konusunda yardimci olmak,

Nitelikli elemanlar ve sirketler arasinda iligski kurulmasini saglamak,

Patent temini, fikri miilkiyet haklari, lisanslama akademik tabanli yeni sirketlerin
kurulmasini tesvik (spin offs) market arastirmalar1 ve kurulus sermayesi temini ve proje
fonlanmas1 konularinda c¢aligmalar yaparak {tretim sektorleri ve {iiniversiteleri
bulusturarak ihtiyaca gore yonlendirmek,

Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii

MADDE 22 — (1) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliigii; Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatori ve ilgili sefliklerden olusur.

(2) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii Rektor tarafindan atanir.

(3) Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorliiniin gorevleri sunlardir:



b)

c)
d)

Bilimsel Arastirma Projeleri Biriminin programi ve ¢alismalarint BAP Komisyonu
kararlar1 dogrultusunda diizenletmek ve yiiriitmek,

Bilimsel Arastirma Projeleri ile ilgili duyurular1 hazirlamak,

Bilimsel Arastirma Projeleri ile ilgili yazismalar yapmak,

BAP Komisyonu ¢alismalari ile ilgili olarak Rektorliige yillik yazili rapor sunmaktir.

YEDINCi BOLUM
Ortak Gorevler

MADDE 23 — Antalya Bilim Universitesi bagl birimlerinin ortak gdrevleri sunlardir:

a)

b)

Kurumun vizyon, misyon, politika, stratejik plan, politika ve temel degerlerine uygun
olarak davranmak,
Gorev alani ile ilgili her tiirlii idari, hukuki ve teknolojik gelismeleri takip etmek,
kuruma kazandirilmasinda fayda goriilenleri belirlemek ve kuruma gore uyarlamak ve
gelistirmek,
Birim ile ilgili yillik biitce taleplerini belirlemek,
Birimin personel planlamasini yapmak,
Birim personelinin kisisel ve mesleki gelisimini destekleyecek ¢aligmalar yapmak,
Birimin stratejik planini hazirlamak,
Birim faaliyetlerinin is akis slireglerini tanimlamak,
Stireclerin iyilestirilmesi ve gelistirilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

SEKIZINCI BOLUM

Son Hukumler

Teskilat yapisi

MADDE 24 — Antalya Bilim Universitesi bagh birimlerinin teskilat yapis1t EK1°deki gibidir.

Yururlik

MADDE 25 — Bu yonerge ve eki, Antalya Bilim Universitesi Senatosunun onay1 tarihinde
yiriirlige girer.

Yurutme
MADDE 26 — Bu y6nerge hiikiimlerini, Antalya Bilim Universitesi Rektorii yiritiir
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