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Amag, Kapsam,
Dayanak ve ilkeler Amac

Madde 1 — Bu ydnergenin amac1 Antalya Belek Universitesinin imzaya yetkili gorevlilerini
belirlemektir.

Kapsam

Madde 2 — Antalya Belek Universitesi idari ve akademik birimlerinin yapacaklar:
yazismalarda imza yetkisi bulunan yoneticilerin imza yetkilerinin hangi kosullarla, hangi
mercilere devredeceklerini ve imza yetkisi kullanilma sekil ve esaslar1 ile diger hususlar
kapsar.

Hukuki Dayanak

Madde 3 — Bu yonerge, 2547 Sayihi Yiiksekogretim Kanunu’nun 13. maddesi, 124 Sayili
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hiikmiinde Kararname, Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi, 5070 Sayili
Elektronik Imza Kanunu ve Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik hiikiimleri ile 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan
“Kamu I¢ Kontrol Standartlar1 Tebligi” geregi hazirlanmistir.

Tanimlar

Madde 4 — Bu Yonergede gegen;

Genel Sekreter : Antalya Belek Universitesi Genel Sekreterini,
Rektor : Antalya Belek Universitesi Rektoriinii,

Rektdr Yardimeisi : Antalya Belek Universitesi Rektor Yardimeisini,
Universite : Antalya Belek Universitesini,

Ust Yoneticiler: Rektorii, Rektdr Yardimceisini ve Genel Sekreteri,

Yetki Devri : Ust Yoneticilerin ve ara ydneticilerinin uhdesinde bulunan gérevlerin bir kismini
veya tamamini yazili olarak alt yoneticilere devretmesini ifade eder.

Genel ilkeler

Madde 5 — Bu yonergenin yerine getirilmesi ile ilgili ilkeler ve uygulama esaslar1 asagida
belirtilmistir.

a) Yetki devirleri, siiresi ve kapsami belirlenmis sekilde yazili olarak ve Rektorliik onayi ile
yapilabilir.
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b) Yetki devri, teskilatlanma yapisina ve devredilecek mercinin yetkinligine uygun olmalidir.

c) Yetki devri yapilan gorevliler, yaptiklari is ve islemlerden birinci derecede sorumludurlar.
Ancak yetkinin devredilmis olmasi, yetkisini devreden agisindan hesap verme sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

d) Yetki verilen Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter ve Dekanlar verilen yetki ¢ercevesinde
Rektdr adina evraki imzalarlar. Imza boliimiinde kendi Isimlerinin altina “Rektor a.” ibaresini,
en alta da kendi unvanlarini yazarlar.

e) Rektorliik onay1 ile Dekanlar ve Genel Sekreter imza yetki devri yapabilir.

f) Devredilen yetkiler, yetkiyi devreden makamin onayr olmadan alt yOneticilere veya bir
baskasina devredilemez.

f) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru
olarak kullanilir. h) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, iistiine
bildirmekle; imza yetkisine sahip herkes, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gereken
bilgileri zamaninda bildirmekle yiikiimliidiir.

g) Gorev boliimii ve yetkiler yazili olarak belirlenir ve tiim birimlere duyurulur.

h) Yetkililer yillik izin, mazeret izni, hastalik izni vb. siiresi 1 (bir) ay1 gegmeyen yasal izinlerde
vekalet biraktig1 kisiye ayn1 zamanda tizerindeki yetkileri de devretmis olur, ayrica bir isleme
gerek yoktur.

1) Yetkilerin devri ve devredilen yetkinin kaldirilmasi yazili olarak yapilir.
Rektor Tarafindan Kullanilacak Yetkiler, imzalar, Yaz:1 ve Onaylar

Madde 6 —

Rektor tarafindan kullanilacak yetkiler, imzalar, yaz1 ve onaylar sunlardir:

a) Yiksekogretim mevzuati geregi kendisine verilen tim yetki ve sorumluluklar ile ilgili
islemler,

b) Ilgili mevzuat geregi bizzat Rektdr tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve
kurullar,

¢) Ilgili mevzuatta dngoriilen ve bizzat Rektor tarafindan yapilmasi gereken oneriler, kararlar,
onaylar, olurlar ve diger islemler,

d) Universite adma yazil, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

e) Kurum i¢i ve kurum dis1 tiim kurum/kuruluslar ile 6zel ve tiizel kisiliklerle yapilacak
yazigmalar.

f) Miitevelli Heyet Baskanligina gonderilecek tiim yazilar
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Rektor Yardimcilar: Tarafindan Kullanilacak YetKiler, imzalar, Yazi ve Onaylar

Madde 7 — Rektor yardimcilart tarafindan kullanilacak yetkiler, imzalar, yazi1 ve onaylar
sunlardir:

a) Bu yonerge cergevesinde, Rektor tarafindan imzalanmasina gerek olmayip Rektor tarafindan
siirlarini yazili olarak agikga belirtmek kaydiyla devredilen yetkilere ait yazi ve onaylar.

b) Rektor tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

¢) Cumhurbaskanligi, Yiiksekogretim Kurulu Baskanli§ina giden yazilar hari¢ tiim i¢c ve dig
kurumlara giden evraklar,

Genel Sekreter Tarafindan Kullamlacak Yetkiler, imzalar, Yazi, Sevk ve Onaylar
Madde 8— Genel Sekreter tarafindan kullanilacak yetkiler, imzalar, yazi ve onaylar sunlardir:
a) Rektor ve Rektor yardimeilar tarafindan imzalanmasina gerek olmayan yazilar

b) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

c¢) Universite Senatosu ve Yoénetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

d) Rektorliik idari birimleri arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iligkin yazilar.

e) Akademik birimlerce talep ve izin formlarinin vb. idari birimlere yonlendirilmesi,
g) Idari birimler arasindaki yazismalarin sevk ve ydnlendirilmesi

h) Genel Sekreterlik birimlerinde bulunan akademik ve idari personelin yillik, mazeret ve saglik
vb. izin onaylari,

1) Rektdr tarafindan verilen gorevler ile devredilen yetkilere ait yazi ve onaylar.
IKINCI BOLUM
Yonergenin Uygulanmasi, Yiiriirlik ve Yiiritme Yonergenin Uygulanmasi

Madde 10- a) Bu yonergede yer alan akademik ve idari birim yoneticileri, YOnergeye uygun
olarak Birim imza Yetkileri ve Yetki Devrine iliskin i¢ genelge yayinlarlar.

b) Rektorlik makami, dekanliklar/miidiirliikler ve ilgili birim yoneticileri, bu ydnergenin
uygulanmasindan sorumludurlar.

c) Bu yonergede hiikiim bulunmayan hallerde yiiriirliikteki ilgili mevzuat hiikiimleri ile
Rektdrliigiin onay1 gercevesinde iglem yapilir.
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Yirirlik

Madde 11 —Bu Yénerge Antalya Belek Universitesi Senatosu tarafindan kabul edildigi tarihten
itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme

Madde 12 — Bu ydnerge hiikiimlerini Antalya Belek Universitesi Rektorii yiiriitiir.



