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ANTALYA BiLiM UNIVERSITESI REKTORLUGU
iMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM

Amac, Kapsam, Dayanak, Tamimlar ve flkeler

MADDE 1- Bu Yonergenin amact;

a) Antalya Bilim Universitesi Kurulus Kanunu ve diger ilgili mevzuat tarafindan verilen
gorevlerin ilgililer tarafindan Rektor ve Rektor adina belirli is boliimii halinde yerine
getirilmesini ve imzaya yetkili kisilerin belirlenmesini,

b) Biirokratik is ve islemlerin basitlestirilerek, hizmetlerin daha hizli ve etkin sekilde
yliriitiilmesini,

c) Alt kademelere yetki aktarmak yoluyla ¢alisanlarin siireglere aktif katilmalarini,

d) Ust makamlara diisiinme, politika belirleme, plan ve proje iiretme, koordinasyon saglama,
saglikli karar alma, sevk ve idare i¢cin zaman kazandirilmasini,

e) Paydaslara islem kolayligi saglayarak, yonetime duyulan giivenin ve hizmet birimlerinin
sayginligmin giiclendirilmesini ve yaygimlastirilmasini,

f) Yonetici ve calisanlarin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve
Esaslar1 Hakkinda Yonetmeligi" birinci maddesinde belirtilen amacglara uygun hareket
etmelerini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu Yonerge; 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu, 4857 sayili Is Kanunu ve diger
ilgili mevzuat uyarinca, Antalya Bilim Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklari
yazigmalarda ve yiiriitecekleri islemlerde, Rektdr adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlar1

ile diger hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- Bu Yonerge, 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nun 13. ve 57. maddeleri, 4857
sayil Is Kanunu, 124 Sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarmin
Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik Hiikiimleri ve Idare Hukuku Genel Ilkelerine
dayanilarak hazirlanmigtir.
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Tanimlar
MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;
Arastirma Merkezi Miidiirii: Antalya Bilim Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

Birim Amiri: Antalya Bilim Universitesi Rektérliigiine bagl Kurul ve Komisyon Baskanlar1
ile Koordinatorleri,

Birim Miidiirii: Antalya Bilim Universitesi idari birim miidiirlerini,

Boliim Baskan1: Antalya Bilim Universitesi Rektorliigii Boliim Baskanlarini,

Dekan: Antalya Bilim Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Antalya Bilim Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

Genel Sekreter Yardimcisi: Antalya Bilim Universitesi Genel Sekreter Yardimcilarmi,
Genel Sekreter: Antalya Bilim Universitesi Genel Sekreterini,

Hukuk Miisaviri: Antalya Bilim Universitesi Hukuk Miisavirini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Antalya Bilim Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

Miitevelli Heyeti: Antalya Bilim Universitesi Miitevelli Heyetini
Rektor Yardimcisi: Antalya Bilim Universitesi Rektor Yardimeilaring,
Rektor: Antalya Bilim Universitesi Rektoriinii,

Universite: Antalya Bilim Universitesini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Fakiilte
Dekanlari, Enstiti Mudiirleri, Yiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miudiirleri,
Arastirma Merkezi Midiirleri, Rektorliik Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimecilari, Birim Miidiirleri, Hukuk Miisaviri ve Birim Amirlerini,

Yonerge: Antalya Bilim Universitesi Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesini,

Yiiksekokul Miidiirii: Antalya Bilim Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini ifade eder.

Ilkeler
MADDE 5- Bu Yonergenin uygulanmasinda asagidaki ilkelere uyulur:

a) Zorunlu haller disinda tiim yazigsmalar Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS)
iizerinden yapilacaktir.

b) Sinirlar agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

c) Yetkiler, sorumluluk anlayismin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

d) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gérev ve
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sorumlulugu ile baglantili olarak bilgilendirilir.

e) Yetkililer, istlerinin bilmesi gereken konularda, tstlerini yazili veya sozlii olarak
bilgilendirmekle yiikiimliidiir.

f) Yetkililer kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

g) Yapilacak yazismalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

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

1) Buimza yonergesi ¢er¢evesinde birim yetkilileri bu Ynergede belirlenen sinirlar iginde
kalmak kaydiyla gorev ve yetki alanlarina giren konularda kendi aralarinda yazigmalar
yapabilirler.

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

k) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektér onayi olmadan birim
yetkililerince daha alt kadrolara devredilemez.

I) Rektorliik Makamina sunulacak yazilar, bir gizlilik veya aciliyet igeriyorsa bizzat birim
yetkilileri, Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan getirilerek, Rektoriin
imzasina sunulacaktir.

m) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak yapilir.
n) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

0) Basinda yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve yazilar,
ilgili birim yetkililerince titizlikle takip edilerek, sonu¢ Rektorliik Makamina bildirilip,
almacak talimata gore hareket edilecektir.

IKINCI BOLUM
Sorumluluk, Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurulan,
Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar, Gelen ve Giden Yazilar

Sorumluluk
MADDE 6 — Bu Yonerge ile verilen;

a) Yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin yonergeye is akis
semalar1 ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun saglanmasmdan Rektor
Yardimcilari, Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim yetkilileri,

b) Yazigmalarin yapilmasindan; yazigma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim yetkilileri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde mer'i mevzuat gergevesinde siirelere azami riayet edilerek
cevaplandirilmasimdan ilgili birim yetkilisi ve birimindeki tiim gorevliler,
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d) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim yetkilisi ve tiim ilgililer,

e) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim yetkilisi ve sonra yazida parafi
olan tiim ilgililer sorumlu tutulacaktir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikdyet Basvurulari

MADDE 7- Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak, basvuru
yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir:

a) E-posta bagvurulari; sahih adres, telefon ve IP numarasi tasiyan e-postalar mutlaka genel
sekreterlik tarafindan degerlendirilecek ve 6nemine gore iist yonetici bilgilendirilerek ilgili
birime havale edilecektir.

b) Dilekgeler konularina ve niteligine gore Genel Sekreter tarafindan ilgili dairelere
havale edilecektir.

) Biitiin birim yetkilileri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari dogrudan
dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut
bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekge sahiplerine 3071
sayil1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun olarak, yazili
sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki istemlere iliskin cevaplar Genel Sekreter
tarafindan imzalanacaktir.

d) 3071 Sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan
birim yetkilisi, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse,
dilekgeler Genel Sekretere sunulacak ve verilecek direktife gore geregi yapilacaktir.

e) Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi, Rektor
veya Rektor Yardimcilari tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi, bir ihbar ya da
sikayeti kapsamadig1 takdirde, Yazi Isleri ve Arsiv Birimince kaydi yapilip, ilgili birimin
ad1 dilekge iizerine yazilmak suretiyle, dilek¢enin ilgili birime génderilmesi saglanacaktir.
Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler isleme konulacak ve sonug, 3071 sayili Yasada
belirtilen usule uygun olarak dilek¢e sahibine ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar
dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

f) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler, ilgili birim yetkilileri tarafindan, herhangi bir
emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektér Yardimcisinin uyarisi iizerine
dikkatle incelenecek ve sonug en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimceisinin degerlendirmesi
ile Rektore bildirilecektir. Basma gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan
belirlenecektir. Basma bilgi verme, Rektor veya yetki verecegi Rektdr Yardimeist veya
Birim Yetkilisi tarafindan yapilacaktir.

Genel Sekreterin Havale Edecegi Yazilar

MADDE 8- Gelen yazilardan Genel Sekreter tarafindan havale edilecek olanlar asagida
belirtilmistir:
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9)

h)

)
k)

Cumhurbagkanlig1 ve bagl birimlerinden gelen yazilar,

TBMM Baskanligindan ve TBMM’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,

Bakan, Bakan Yardimecisi, Politika Kurullar1 ve Genel Kurmay Bagkanlig1i imzas: ile
gelen yazilar,

Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

Miistakil Genel Midiirliiklerden Genel Miidiir imzast ile gelen yazilar,

Vali, Garnizon Komutani ve Biiyiiksehir Belediye Baskani imzas1 ile gelen yazilar ile
bu kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi’nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

Sermaye Piyasast Kurulu (SPK), Kamu Thale Kurumu (KiK), Bankacilik Devlet
Denetleme Kurulu (BDDK) ve benzeri kurullardan gelen yazilar,

Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii
(TPE), Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri
kurumlardan gelen yazilar,

Diger Universitelerden Rektdr imzasi ile gelen dnemli nitelikteki yazilar,
Idari ve adli yarg organlarindan gelen yazilar,

Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige gizli, cok gizli, kisiye 6zel, ivedi ve giinlii
kaydiyla gelen yazilar,

m) Kurum, kurulus ve kisilerden gelen itiraz, sikayet ve ihbar ve benzeri konulardaki

yazilar.

Gelen Yazilar

MADDE 9 — Kuruma gelen yazilarin islenmesinde:

a)

b)

“GIZLI”, “COK GIZLI” , “KISIYE OZEL”, “IVEDI” ve “GUNLU” yazilar Yaz Isleri
ve Arsiv Birimince teslim alinarak, acilmadan bizzat Rektor veya Genel Sekretere arz
edilerek, havalesini takiben kayda alinacaktir. Genel Sekreterin bu yonergede zikredilen
havale edecegi yazilar disinda kalan diger yazilar Yazi Isleri Miidiirii/Sorumlusu
tarafindan ilgili birime havale edilecek ve kayda alinacaktir.

Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak incelendikten sonra Rektdriin
gormesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama sunulmasi saglanacak,
Rektdriin goriis ve talimatim miiteakip Yazi Isleri ve Arsiv Birimince ilgili birime
gonderilecektir.

Birim yetkilileri, kendilerine gelen Rektdr veya Genel Sekreter havalesini tagimayan
evraklardan, kendi takdirlerine gore Rektor, Rektdr Yardimcilarmin veya Genel
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Sekreterin gormelerini gerekli bulduklar1 evrak hakkinda derhal kendilerine bilgi
verecekler ve talimatlarini alacaklardir.

Giden Yazilar
MADDE 10 — Kurumdan giden tiim yazilar:

a) Bagbakanligim “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y 6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

b) Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslar ile yapilacak (harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢) ve Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda,
yazinin sag alt kosesine yaziy1 imzalayanin ad1 ve soyadi yazildiktan sonra, altina "
Rektor a. " ibaresi konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

€) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baglayarak asama sirasina gore imzalayacak makama
kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

d) Makam Oluruna sunulacak onay yazilarinda, ilk teklifte bulunan ilgili birim yetkilisinin
imzasindan sonra, yazmnm sol alt tarafina "Uygun Goriisle Arz Ederim" ibaresi
yazilacak, altma tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip, gorev
dagilimina gore ilgili Rektdr Yardimeisinin ve Genel Sekreterin imzas1 agilacaktir. Ilgili
Rektor Yardimeismin "Uygun Goriisii" alinmadan higbir teklif onay icin Makama
sunulmayacaktir.

e) Yazismalarda standardizasyona 6zen gosterilecektir. Bu baglamda 6rnegin; onaylarda
"Onay", "Uygundur", "Muvafiktir" gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in sadece
"Olur" deyimi kullanilarak ve imza i¢in yeterli bir agiklik birakilacak; yazilarin sonug
boliimiinde yer alan "Saygilarimla Arz Ederim", "Rica Olunur" ve benzeri ifadelerin
yerine "Arz Ederim” ve "Rica Ederim" deyimleri kullanilacaktir.

f) Yazilarin Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurullarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi
ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
Imza Yetkilileri
Rektor Tarafindan imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 11 — Rektor tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Cumhurbagkanligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Bakanliklar, Genel
Kurmay Bagkanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu
Bagkanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanhigi ve OSYM Baskanligmna yazilacak
yazilar,

b) Bakanlar imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla)
Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

¢) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiliksehir Belediye Bagkani ve Cumhuriyet Bagsavcisi
imzast ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli
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nitelikteki yazilar, Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu Thale Kurumu (KiK),
Bankacilik Diizenleme ve Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasasi Diizenleme ve
Denetleme Kurumu (EPDK) ve Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) Baskanliklarma

yazilacak yazilar,

d) Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii
(TPE), Tirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi ve benzeri
kurumlara yazilacak 6nemli nitelikteki yazilar,

e) Mevzuat geregince bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve
kurullarin yazigmalari ile mevzuatta 6ngoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

f) Basin ve yayin organlarina verilen bilgi yazilari,

g) Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Dekan, Enstitii, Yiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Aragtirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagl Boliim Baskanlarmnin,
yillik mazeret ve saglik izin onaylart,

h) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari, Miidiir ve istii makamlardaki personelin
Universite i¢inde yer degisikligine iliskin islemler, personelin gegici gdrevlendirmeleri
ile bos bulunan yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve
onaylar1 ile personelin gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari,

i) Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen dnemli nitelikteki yazismalara verilecek
cevaplar,

J) Asayis ve giivenlik ile ilgili onemli yazismalar,

k) Rektorliik tarafindan Damistay’a Bolge Idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, (bu
konuda vekaleten Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

[) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen 6nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

m) Universitenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

n) Mevzuat geregince Rektore birakilmis ve bu YoOnergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

0) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Oz Degerlendirme Raporu, Performans
Programi, Yatirim Programi, Biitge Cagrisi, Ayrintili Harcama Programi ve Ayrintili
Finansman Programu ile ilgili onaylar ve biit¢ce-kesin hesap kanun tasari teklifi,

p) Diplomalarin onaylanmasi,

q) Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin {ist yonetici onaylari,
r) Tiim personelin yurtdisi gorevlendirme onaylar1 (15 giinii gegen),

S) Agciktan, naklen, yeniden, unvan degisikligi onaylar ile istifa onaylari,
t) Rektorliik Makaminca uygun goriilen tebrik yazigmalari,

u) Kurumlar arasi tiim protokol ve anlagmalar,
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V) Arastirma merkezine miidiir atama, yonetim kurulu olusturma, merkez kurulmasi ve
merkez yonetmelikleri ile ilgili yazilar,

w) Kurum galisanlar1 hakkinda sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmasi ile
ilgili yazisma ve onaylar, Universiteye ait veya iiniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile
ilgili olarak diger kurumlarla yapilan yazigmalar.

X) Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, Dekan, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu,
Enstitii ve Merkez Miidiirlerinin gegici gorevden ayrilma durumunda vekalet olurlari.

y) Yurt digindaki tiniversiteler ile Erasmus Degisim Programi kapsaminda yapilacak ikili
anlasmalar1 imzalar,

z) Erasmus Degisim Programi kapsaminda gelen o6grenci ve personel igin kabul
mektuplarmi ve onay mektuplarini imzalar,

aa) Erasmus Degisim Programi kapsaminda giden Ogrenci ve personel igin vize
kolaylastirict konsolosluk yazilarini imzalar,

bb) Erasmus Degisim Programi kapsaminda Antalya Bilim Universitesi’nden, T.C Disisleri
Bakanligi, Avrupa Birligi Baskanligi, Avrupa Birligi Egitim ve Genglik Programlari
Merkezi Bagkanligi’na yazilacak belgeleri imzalar,

cc) Erasmus Program Kurulu Uyesidir, Erasmus 8grenci ve personel se¢im siireci ile ilgili
alman kararlar1 imzalar.

dd) Miitevelli Heyet Baskani imza alanlar1 disinda kalan belgelerde Yasal Temsilci unvani
ile Erasmus kapsami altinda hazirlanacak ve bagvurusu yapilacak projeleri imzalar.

Rektor Yardimeilan Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar
MADDE 12 — Rektor yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar:

a) Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 06zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

b) Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK), Tiirk Patent Enstitiisii,
Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajansi vb. kurumlara yazilacak
onem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

€) Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

d) Rektorliige bagli boliim ve birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gore
yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Ogrencilerin yurtdis: kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onaylari ile idari
personelin 15 giine kadar olan yurtdisi onaylar1 ve akademik personelin 2547 sayil
Kanunun 39.maddesine gore Rektdriin yetkisinde yer alan 15 giine kadarki
gorevlendirme onaylari, Universitenin salonlarinda diizenlenecek konferans ve
seminer izinleri,

f) Universite Stratejik Plani, Universite Faaliyet Raporu, Universite Oz Degerlendirme
Raporu, Performans Programi, Yatirim Programi, Biit¢e Cagrisi, Y1illik Faaliyet Raporu
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ile ilgili olarak yaymlanan kanunla ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan
yazigmalar,

g) Rektor imzasiyla gelen 6nemli yazilarin disinda diger tiniversitelerle yapilan
yazismalar, Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile dnemli nitelikteki
yazigmalar,

h) Universite internet sitesinde yaymlanacak duyurularin onaylari,
i) Universite icerisinde idari personelin gegici gérevlendirme onaylari,

J) Emniyet miidirliklerine yazilan giivenlik talebini igeren yazilar ile kadro bildirimi ve
onay yazilari,

k) Ogrencilerin yurticinde diizenlenen spor-kiiltiir alanlarinda {iniversiteler arasi
yarigmalara katilmasi i¢in gerekli onaylar,

I) Kampus i¢erisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,
m) Hukuki davalarda gorevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazigmalar,

n) 2547 Sayih Kanunun 31., 33., 37, 38., 39. ve 40’inc1 maddelerine iliskin yapilan
gorevlendirmeler ile ilgili yazigmalar, (kurum i¢i 40/a’lar harig)

0) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylari,

p) Yargi Kararlarmm kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda ilgili
birimlerden bilgi ve belge isteme yazisi,

q) Emeklilik Belgelerinin onaylari,

r) Tim birimleri ilgilendiren yazilar ile emir niteligi tasiyan yazilar,
s) Biiyiikelgilik ve konsolosluklara yazilan yazilar,

t) Akademik personelin ayliksiz izin onaylari,

u) Yurtici gorevlendirme onaylari,

V) Profesérliik ve Dogentlik basvurulari ile ilgili jiiri iiyelerine ve Universiteleraras1 Kurulu
Baskanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile emekli profesorlerin
bildirilmesine dair yazilarin onaylari,

w) 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onaylari,
X) Kismi zamanli 6grenci alim onayzi,
y) Arizi mahiyette islerin gérdiiriilmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

z) Rektor tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar.

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazlar ve Onaylar
MADDE 13 — Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar:
a) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

b) Konusuna gore idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
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yazilar, Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin kisi, kurum ve birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

c) Kendisine bagli birim amirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
d) Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,

e) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve dlizenlenmesine iliskin yazilar,

f) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iliskin tebligler,
g) Pasaportla ilgili yazilar ve onaylar,
h) 1l dis1 arag gorevlendirme onaylari,

i) Idari personelin agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlaridan muvafakat isteme ve
onay oncesi yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

J) Genel Sekreter Yardimcilari, Birim Miidirleri, Koordinatorler, Fakiilte, Enstitii
Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerinin gegici gdérevden ayrilmalarinda
vekalet onaylari,

k) Idari personelin ayliksiz izin onaylari,
I) Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,
m) Rektorliik Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

n) Etkinlik izin ve harcama onay yazilari

Genel Sekreter Yardimcilar Tarafindan Yiriitiilecek Isler ile
Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 14 — Genel Sekreter Yardimcilarinin imzalayacagi yazilar:

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

b) Sosyal Giivenlik Kurumu ve Icra Miidiirliikleri ile yapilan yazismalar ile bu
kurumlarla ilgili birimlerle yapilan yazigmalar,

c) Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenilmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazigsmalar,
d) Sendikaya iiye olma ve iiyelikten ¢ekilme yazilari,

e) Savciliklara yazilan idari ve akademik personel ile 6grenci ve mezunlara iligkin rutin
yazilar,

f) Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Hukuk Miisaviri, Birim Miidiirleri ve Birim Amirleri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile
Imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 15 — Bu madde kapsamindaki yetkililerin imzalayacag yazilar:
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a) Tiim Birimler:

1) Birim Personelinin talebi {izerine ilgili makama verilmek tizere verilen ¢alisma
belgeleri, Sicil amiri oldugu personelin, mevzuat ¢ergevesinde gizli sicil raporlar1
ve disiplin iglemlerine iliskin yazilar,

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

iii) Hizmet cetveli gonderme iist yazilari,

Iv) Midirliiklere ve Birimlere bagli personelin, kendi birimleri igerisinde
gorevlendirme yazilari,

V) Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcilari
tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

vi) Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar.

vii) Ucretsiz izin, sigorta hizmeti degerlendirme, terfi, gorev siiresi uzatma, onaylarinin
kisilere bildirimine dair iist yazilari,

viii) Vekalet olurlarinin iist yazilari,
b) Hukuk Miisavirligi:

i) Agilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap
verebilmek i¢in konusu ile ilgili olarak Rektorliik birimleri ile diger akademik ve
idari birimlere yazilacak yazilar,

i) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki
devri yapilan yazismalar,

iii) Yargisal siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Kurum adina
verilecek bilgi yazilar,

iv) CIMER aracilig1 ile kuruma gelen talep ve sikdyetlerin cevap yazilari,
¢) Insan Kaynaklan Miidiirliigii:

i.  Akademik personelin iicretsiz izin degerlendirme, sanatta yeterlilik, avukatlik
staji, yiiksek lisans, doktora, hazirlik sinifi, askerlik hizmeti degerlendirmesine
iliskin onaylar.

ii. Cikartilan Akademik ve Idari Personel Kimliklerinin birimlere gonderilmesi ile
ilgili yazigmalar,

iii.  Hizmet Belgeleri ile ilgili yazigmalar,

iv.  Idari personelin terfi, iicretsiz izin, askerlik hizmeti, yiiksek lisans, doktora
degerlendirmelerine iliskin onaylar,

v.  Ozliik islerinin bildirilmesine, hizmet ii egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin
personele duyurulmasina iligkin yazilar,

vi.  Personel atamalari ile ilgili kararname ve onaylarinin iist yazilari ile personelin
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d)

9)

h)

)

gorevden ayrilis veya goreve baslayislarmin, Universite dis1 kurumlara ve
Universite ici tiim birimlere bildirilmesine dair yazilar,

vii.  Universiteleraras1 Kurul’dan gelen jiiri gorevlendirmelerinin ilgililere
iletilmesine iliskin yazilar,

viil.  Yillik - saglik izin formu teklifleri,
Finans Miidiirligii:

I.  Bankalara gonderilecek yazilar, proje yiiriitiictisii adina hesap agilmasi ve
kapatilmasi ile teminat mektuplarmin nakde ¢evrilmesine iliskin yazilar,

ii.  Odenek gonderme ve Odeme islemleri,
Muhasebe Miidiirliigii:
I.  Gelir ve alacaklarm takibine iligkin yazismalar,
Destek Hizmetleri Miidiirliigii:
i.  ASAT, Elektrik idaresi, Tiirk Telekom vb. kurumlar ile yapilan rutin yazismalar,
ii.  Bakim onarim talepleri ile ilgili yazigmalar,
i.  Ilici arag gorevlendirme onaylari,

ii.  Yemekhane hizmetleri ile ilgili Belediye ve ilgili bakanlik Laboratuvarlarina
yazilan yazilar,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Miidiirliigii:
I.  Kitaplar i¢in bandrol talep yazilari,

ii.  Kiitliphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan
tesekkiir yazilari,

iii.  Universite personeli ve dgrencilerin kiitiiphane ile ilisik kesme belgesi,
Yaz Isleri ve Arsiv Miidiirliigii:

I.  Rektorliige gelen evrakin (Genel Sekreterlik makaminca yapilan havaleler
hari¢) ilgili birime havalesi,

Spor Kiiltiir ve Sanat Mudiirliugi:

i.  Universitemiz 6grenci kuliipleri, sportif faaliyetler, kiiltiir sanat ve sosyal
sorumluluk projeleri ile ilgili rutin yazilar,

Ogrenci Isleri Miidiirliigii:
i.  Ogrenci burslari ile ilgili vakif ve derneklerle yapilan yazismalar,

ii.  Ogrencilerin, askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, yatay gecis islemleri ile ilgili
ogrenci dosyalarinin istenmesi ve gonderilmesi, 6grencilerin mezun olduklar1
liselerden bilgi ve belge istenmesi, cesitli sosyal giivenlik kurumlarindan
ogrencilerle ilgili istenen bilgiler ve diger liniversitelerden yaz okulu smav
sonuglarinin istenmesine ve gonderilmesine iligkin yazilar,

iii.  Ogrenim iicretlerinin tahsili ve iadesi ile ilgili yazigmalar,
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Vi.
Vii.

viil.

Yabanc1 dgrenci kabul mektubu yazilar1 YOK, OSYM basta olmak iizere kamu,
0zel kurum ve kuruluslar1 ile yazigmalar ve istatistiki bilgilerin hazirlanmasi,

Birim personelinin yillik, mazeret ve hastalik izni onaylari,

Birimin biitge teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile ilgili yazilar,
Kamu ve 6zel kurum/kuruluglara mezuniyet teyit yazilari,

Mezunlara ve kaydi silinenlere ait islem ve yazigsmalar,

Diplomalarin hazirlanmasi ve teslimine iliskin islem ve yazigmalar.
Ogrencilerin Ingilizce yeterlik smavini gectiklerine ve hazirhik sinifi durum
bilgisine dair Yabanci Diller Yiiksekokul parafi ile yapilan yazigmalar

k) Satin Alma Miidiirliigii:

Satm alma ve ihale islemleri ile ilgili yazigmalar, Antalya Bilim Universitesi
Satmn Alma ve Ihale Yonetmeligi hiikiimlerine gore yiiriitiiliir.

I) Erasmus Koordinatorliigii:

Vi.

Vii.

Secilen Erasmus Degisim Programi, oOgrenim ve staj Ogrencileri ig¢in
hazirlanacak olan, 6grenim ve staj anlagsmasin1 imzalar,

Secilen personelin ders verme ve egitim alma anlagmasini imzalar,

Ogrencilere ve personele yatiralacak hibe miktarlarmni, Erasmus progranu ile
iliskili yapilacak tiim ddemeleri belirten resmi yaziy1 hazirlar, imzalar, Mali Isler
ve Finans Miidiirligii 'ne iletir.

Secilen personelin gorevlendirmelerinin hazirlanmasi i¢cin bagli olduklari
departmanlara/ dekanliklara gonderilecek yazilar1 imzalar.

Secilen Erasmus Degisim Programi O08renim 6grencisi i¢in gerekli yazilari
hazirlar, imzalar ve 6grencilerin fakiiltelerine iletir.

Hazirlik Biriminin hazirladigi Erasmus Dil Sinavi i¢in gerekli evraklar1 hazirlar,
imzalar ve Hazirlik Birimine iletir.

Erasmus Program Kurulu Uyesidir, Erasmus 6grenci ve personel se¢im siireci
ile ilgili alinan kararlar1 imzalar.

DORDUNCU BOLUM
Cesitli Hitkiimler, Yonergenin Uygulanmasi,
Yiiriirlikten Kaldirma, Yiiriirlik ve Yiiriitme

Cesitli hitkiimler

MADDE 16 — Bu yonerge kapsaminda:

a) Tim onay ve yazismalarda “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacaktir.
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b) Resmi yazilarda iiniversitenin resmi logosu disinda hig¢bir idari ve akademik birim
tarafindan logo kullanilmayacaktir.

c) Rektorlik ve bagh birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satwra “T C ”
kisaltmasi, ikinci satra “ANTALYA BILIM UNIVERSITESI REKTORLUGU”,
ticlincii satira ise ilgisine gore Bagli Akademik Birimler ile Hukuk Miisavirligi, Genel
Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli ilgili Miidiirliikklerin ve Birimlerin adlar1 kiigiik
harflerle ortalanarak koyu tonda yazilacaktir.

d) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin ad1 soyad1 ve unvani yazi alaninin en sagina
yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif
edilen birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak “Uygun goriisle arz
ederim.” ifadesiyle (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Rektor
Yardimcisinin) adi soyadi ve unvani yazi alanmnin soluna yazildiktan sonra, uygun
bosluk birakilarak yazi alanmnin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun
altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi soyad1 ve altina
unvani yazilacaktir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiiclik harflerle kisaltilarak
yazilir. Onaylarda baslik say1 ve konu boliimleri bulunmayacak ve bir resmi yazi ekinde
gonderilecektir.

e) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve yazilarda,
koordinasyonun saglanmasi bakimimdan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1
veya parafi alinacaktir.

f) Giinlii ve siireli evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan yetkililer ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir. Devredilen yetkilerden
kullanilmayan yetkiden dolay1r meydana gelecek kamu zarari, is kayb1 ve verimsizlik
gibi hizmetin aksamasma yol acan hususlardan Oncelikle devredilen yetkiyi
kullanmayanlar sorumlu olacaktir.

g) Rektor Yardimcilari, gorev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektor adina
baskanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuglar1 hakkinda sonradan Rektore
bilgi sunacaklardir.

h) Rektoriin bagskanliginda yapilacak toplant1 giindemi, ilgili Rektér Yardimcilar1 veya
Genel Sekreter tarafindan en az bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

i) Rektorliige gelen posta; gizli, cok gizli, kisiye 6zel, ivedi, glinlii ve isme gelenler disinda
evrak servisinde gorevli personeller tarafindan acilarak kaydi yapilacak, Yazi Isleri ve
Arsiv Miidiirl/ Sorumlusu tarafindan havale edilenler disindaki evraklar imza
kartonlarina yerlestirilerek Genel Sekreterlige birakilacaktir. Gelen evraklar Genel
Sekreter tarafindan incelendikten sonra Rektor tarafindan goriilmesi gerekenler
ayrilarak, digerleri ilgili birimlere Genel sekreter tarafindan havale edilecektir.

J) Bu Yonergede zikredilmeyen is ve islemlerin imza ve onay yetkilisi Rektorlik
makaminca belirlenir.

k) Bu Yonergenin Universitenin tiim personeline ve {iglincii sahislara duyurulmasi ve bilgi
edinilmesi i¢in gerekli tedbirler alinir.

I) Daha once list makamlarla goriisiilerek karara baglanmis ve onayindan gegmis konular
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hakkinda, yeniden, bu makamlara bilgi ve goriis sorulmaz. Bu islemler dnceki karar ve
onaylar dogrultusunda ilgililer tarafindan en kisa zamanda sonug¢landirilir.

Yonergenin Uygulanmasi

MADDE 17 - Bu Yonerge ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Y onetmelik biitiin ¢alisanlara ilgili yetkili birim amirleri tarafindan duyurulacaktir.

Yiiriirliikkten Kaldirma

MADDE 18 - Yetki devrine iligkin 6nceki tiim emir ve genelgeler yiiriirlitkkten kaldirilmagtir.
Yiiriirliik

MADDE 19 — Bu Yonerge Antalya Bilim Universitesi Senatosu tarafindan kabuliinii takiben
yiiriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 20 — Bu Y6nerge hiikiimleri Antalya Bilim Universitesi Rektorii tarafindan yiiriitiiliir.
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