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BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Ydnergenin amaci, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesinin gorev
ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde, imzaya yetkili makamlar1 belirlemek, yetki
kullaniminda belli ilke ve usullere uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarimca, Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklari yazismalarda
ve ylriitecekleri islemlerde, Rektdr adina imza yetkisi kullanma sekil ve sartlariyla ilgili
hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanununun 13 {incii maddesi,
657 sayilh Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmagtir.

Tammlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Akademik Birim Amiri: 2547 sayili Yiksekogretim Kanununa gore fakiilte dekant,
yiiksekokul ve meslek yiiksekokul miidiirii, enstitii miidiirli, aragtirma ve uygulama merkezi
midiird ile Rektorliige bagli boliim bagkanini,

b) Boliim Baskani: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi akademik birimlerine baglh
boliim bagkanlarini,

¢) Daire Bagkani: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi daire baskanlarini,

¢) Dekan: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi fakiiltelerinin dekanlarini,

d) Enstitii Miidiirii: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi enstitiilerinin miidiirlerini,

e) Genel Sekreter: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Genel Sekreterini,

f) Genel Sekreter Yardimcisi: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Genel Sekreter
yardimcilarini,

g) Hastane Bashekimi: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Uygulama ve Arastirma
Hastaneleri Baghekimini,

g) Hukuk Miisaviri: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi hukuk miisavirini,

h) i¢ Denetgi: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi i¢ denetgilerini,

1) Idari Birim Amiri:124 sayil: Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter ve
Genel Sekretere bagli tiim daire amirlerini,

i) Isletme Miidiirii: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi doner sermaye isletme miidiiriinii,

j) Koordinatdr: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi koordinatdrlerini,

K) Meslek Yiksekokulu Miidiirii: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi meslek yiiksekokullarmin
miidiirlerini,

I) Merkez Miidiirii: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi uygulama ve arastirma merkezi
miidiirlerini,

m) Rektor: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektoriinii,

n) Rektdr Yardimeisi: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Rektor Yardimeilarina,

0) Rektoriige Bagh Boliim Bagkani: Rektorliige bagli boliim bagkanlarini,
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o) Universite: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesini,

p) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimceilari, fakiilte dekanlari, enstitii miidiirleri, yiiksekokul
midiirleri, meslek yiiksekokulu miidiirleri, Rektorliige baghi boliim baskanlari, uygulama ve
arastirma merkezi midirleri, dekan/ midiir yardimcilari, boliim baskanlari, Bashekim,
koordinatorler, i¢ denetgileri, Genel Sekreter, Genel Sekreter yardimcisi, hukuk miisaviri, daire
baskanlar, fakiilte sekreterleri, yliksekokul sekreterleri, enstitii sekreterleri, meslek yiiksekokulu
sekreterleri, doner sermaye isletmesi miidiirii, sube miidiirlerini,

r) Yonerge: Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Imza Yetkileri Ydnergesini,
ifade eder.

IKINCi BOLUM
Resmi Yazismalara iliskin flkeler, Sorumluluklar, Evrak Havalesi ve Evrak Tasdik

Resmi yazismalara iliskin genel ilkeler

MADDE 5- (1)

a) Tim yazigmalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine riayet edilecektir.

b) Ust makamlara sunulacak yazilarda ara kademe amirlerin parafi olacaktir.

¢) Birim amirleri birimlerince yazilan yazilardan sorumludur.

¢) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip lstiine bildirmekle ve
her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda {ist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek
zamaninda bilgi vermekle ytkimlidiir.

d) Gizli konular, sadece bilmesi gerekenlere agiklanmak zorundadir.

e) Genel Sekreter Yardimcisi, daire bagkanlari, hukuk miisavirine imzalama yetkisi
verilen yazilar disindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite dist kurumlara yapilacak
yazigmalar, Rektor, Rektér Yardimcist veya Genel Sekreter imzasi ile; idari birimlerden
Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina gore Rektor Yardimeilar ve
Genel Sekreter imzast ile yazilir.

f) Universiteye bagli tiim birimler, gérev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda,
makam atlayarak yazisma yapmayacaklar ancak esdegeri birimlerle emir ve talimat icermeyen
bilgilendirme ve isleyisi kolaylastiric1 nitelikte yazigmalar1 yapabileceklerdir. Anabilim dali
baskanligi bolim bagkanligini; boliim baskanligi, dekanligi atlayarak {ist makamlarla; daire
baskanliklar1 ve Rektorlik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular diginda {ist
makamlarla yazisma yapamayacaklardir. Uygulama ve arastirma merkezi midiirlikleri st
makamlarla olan yazismalarini ve talep yazilarini Rektorliik araciligiyla yapacaklardir.

g) I¢ denetgiler, gérevleri sirasinda gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazisir, gizli de olsa yazili ve sozIi her tiirlii bilgi isteyebilir.

g) Rektor Yardimcilarinin, izin, goérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklari
zamanlarda yerlerine hangi Rektor Yardimcisinin vekalet edecegi Rektorliik onayi ile belirlenir.

h) Yetkilinin izin, rapor, gecici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gorevde
bulunmadig: hallerde gérevde bulunmadigr siire igerisinde yapilan is ve islemler hakkinda vekili
tarafindan bilgilendirilir.

1) Rektorlik makamina sunulacak yazilar, tasarruf, tercih, teklif, gizlilik igeriyorsa,
ilgisine gore bizzat; Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter veya Yardimcilari, akademik birimin en
list yoneticisi, idari birim yoneticileri tarafindan sunulur.

i) Birimlerin kurum disindaki yapacaklar1 ikili anlasmalar ve protokoller, Rektor
tarafindan veya yetki devri ya da imza yetkisinin devri suretiyle Rektdr Yardimcilar tarafindan
imzalanir, bu anlasma ve protokoller i¢in imzalanmadan 6nce ilgili birimlerden goriis (hukuki,
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mali, teknik vb.) alinir, imza sonras1 anlasma ve protokol asillar1 Genel Sekreterlik tarafindan
muhafaza edilir.

i) Universitemiz birimlerinde gdrev yapan personelin basmn ve yayin organlarinda
yapacaklar1 tanitim, sunum ve bilgilendirme amagli yazili agiklama, televizyon ve radyo
programlarina  katilma talepleri  oncelikle birimlerinde degerlendirilecektir.  Yapilan
degerlendirme sonunda verilecek izin yazilari, Rektorliige bagl birimlerde ilgisine gore Rektor
Yardimcilar1 veya Genel Sekreter; fakiiltelerde dekan; yiiksekokul, meslek yiiksekokulu ile
uygulama ve arastirma merkezlerinde miidiirler tarafindan imzalanacaktir.

k) Akademik birimler, egitim amaclh konularda, dogrudan kendi aralarinda ve kendilerine
bagli birimlerle bu Yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma yapabilirler.

[) Universite tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli bigimde yiiriitiilmesi ve
yetkinin daha etkin bir bigimde kullanilmasi amaciyla ilgili mevzuat g¢er¢evesinde “harcama
yetkilisi” ve “gergeklestirme gorevlisi” yetki ve imza devri yapilabilir.

m) Imzalamp gonderilecek tiim yazilar, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine uygun hazirlanir. Harcama yetkilisi sifatiyla
yapilanlar hari¢, Rektor tarafindan verilen yetki ile imzalanacak yazilarda, belgeyi imza yetkisi
devredilen makamin adi ve soyadi birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Rektor a.”
bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise {i¢lincii satira yazilir. Idari
birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1)

a) Bu Yonerge ile verilen imza yetkilerinin tam ve dogru olarak kullanilmasindan,
uygulamalarin Yonergeye is akis semalari ile belirtilen usul, siire¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, i¢ denetgiler, tiim akademik ve idari birim
amirleri,

b) Yazigmalarin, yazigsma kurallari ile Yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin gorevlileri,

c¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan birim amiri ve birimindeki tiim gorevliler,

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve gorevliler,

d) Birimlerden ¢ikan yazilardan birinci derecede birim amiri ve yazida parafi bulunan
gorevliler,

e) Rektorlik Makamina, Rektor Yardimcilart veya Genel Sekreterlik Makamina sunulan
evrak ve yazilarin muhafazasindan 6zel kalem gorevlileri,

f) I¢ denetim birimince diizenlenen dansmanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak
yapilan uygulamalarda uygulamay1 yapan idare veya mercii sorumlu tutulacaktir.

Gelen yazilar ve evrak havalesi

MADDE 7- (1) Rektérliige gelen “GIZLI”, “COK GIZLI”, “KiSIYE OZEL, “HIZMETE
OZEL” yazilar, Yaz1 Isleri ve Evrak Sube Miidiirliigiince (Genel Evrak Biirosu) teslim alinarak
acilmadan kisiye 6zel evrak ilgili yoneticilere; diger evraklar ise Genel Sekretere arz edilerek
havalesini takiben kayda alinir.

(2) Rektorliige kurum disindan gelen diger evraklar, Yazi isleri ve Evrak Sube
Midiirligiince (Genel Evrak Biirosu) kayda alinip ilgili birime sevk edilir. Birim amirleri,
kendilerine gelen Rektor veya Rektor Yardimeilarinin havalesini tasimayan evraklardan, kendi
takdirlerine gore Rektor veya Rektor Yardimcilarinin goérmelerini gerekli bulduklar1 evrak
hakkinda derhal kendilerini bilgilendireceklerdir.
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(3) Genel Sekreter, kendisine gelen evraki incelendikten sonra Rektor ve Rektor
Yardimcilarinin gérmesi gerekenlere (T) takdim isareti koyarak Makama sunulmasi saglar ve
Rektoriin goriis ve talimati dogrultusunda islem yapar. Diger evraklar Gelen Evrak Biirosunda
acilir, Genel Sekreter veya yetkilendirilmis yardimcisi tarafindan havale edilerek ilgili Birime
geregi i¢in gonderilir.

(4) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimcist ya da Genel Sekreter
havalesini tasimadan gelen rutin isleyis disindaki onemli evraklar hakkinda; Genel Sekretere
derhal bilgi verip, bu evraklar: kayittan gecirdikten sonra talimat dogrultusunda ilgisine gore
islem yapacaktir.

(5) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda elden ya da posta ile gelen yazilar birimde
yetkili olan evrak birim sorumlusu tarafindan teslim alinir ve taranarak sisteme dahil edilir,
havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir.

(6) Akademik birimlere Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen yazilar
akademik birim sekreteri tarafindan teslim alinarak, Akademik Birim Amirinin vermis oldugu
yetki ¢ergevesinde alt birimlere havale edilir, yetkisi disindaki yazilar ise birim amirine sunulur.

(7) Idari birimlere, Elektronik Belge Y&netim Sistemi iizerinden gelen yazilar, birim
amiri veya gorevlendirdigi kisi tarafindan teslim alinir.

Giden yazilar

MADDE 8- (1) Rektor veya Rektér Yardimcilari tarafindan imzalanip gonderilecek
yazilar, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik™ hiikiimlerine
uygun olarak hazirlanacaktir. Yazigmalarda standartlagsmaya azami 6zen gosterilecektir.

Evrak tasdik usul ve esaslari

MADDE 9- (1) Evrak ashmin veya suretinin gériilerek Universite yetkililerince
onaylanmasinda, asli goriilerek onaylanan evraklara “ASLI GIBIDIR” veya “ASLININ
AYNIDIR” serhi; noter veya Universite yetkililerince goriiliip daha énce onaylanan evraklara ise
“SURETI GIBIDIR” veya bu anlama gelecek bir serh diisiilerek onaylanir.

(2) “ASLI GIBIDIR” / “SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR”
ya da bu anlamlara gelecek serhlerle onaylanan evraklarda, onaylayan yetkilinin adi, soyadi,
unvani, imzasi, onay tarihi ve resmi miihiir bulunur.

Tasdik yetkilileri

MADDE 10- (1) Rektérliik birimlerinde “ASLI GIBIDIR”, "SURETI GIBIDIR” veya
“ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek serhlerle onaylanacak evraklar,
en az sube miidiirii unvanina haiz personel tarafindan onaylanr.

(2) Fakiilte, enstitii, yiiksekokul ve meslek yiiksekokullarmda; “ASLI GIBIDIR”,
“SURETI GIBIDIR” veya “ASLI IDAREDE GORULMUSTUR” ya da bu anlama gelecek
serhlerle onaylanacak evraklar; akademik birim sekreterleri, uygulama ve arastirma
merkezlerinde merkez miidiirii tarafindan onaylanir.

UCUNCU BOLUM
imza Yetkilileri

Rektor tarafindan havale edilecek yazilar
MADDE 11- (1)

a) Cumhurbaskanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

b) TBMM Baskanligindan ve TBMM ’nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,
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c) Bakan imzasi ile gelen yazilar,
¢) Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi ve OSYM

Baskanligindan gelen yazilar,

d) Vali, Garnizon Komutan1 ve Biiyiiksehir Belediye Baskani imzasi ile gelen yazilar ile bu

kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

e) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterliginden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise

yonelik yazilar,

f) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige “Kisiye Ozel”, “Cok Gizli” ve “Gizli”

kaydiyla gelen yazilar.

Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar
MADDE 12- (1) Rektor tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullarla
ilgili imzalar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde 6ngériilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler ve islemler,

C) Basin-yayin organlari ile yapilan yazismalar,

¢) I¢ denetim birimi yetkilisince sunulan yillik ve ii¢ yillik ¢aligma plan ve programini
onaylama,

d) Rektor Yardimcilar, i¢ denetgiler, dekan, enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu,
uygulama ve arastirma merkezi miidiirleri ile Rektorliige bagl boliim baskanlari ile
Genel Sekreterin yillik, mazeret ve saglik izin, gérevlendirme ve vekalet onaylari.

e) Personelin ayliksiz izin ve iicretli izin onaylari,

f) Universite icinde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet, tedvir yazilar1 ve onaylari,

g) Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari,
Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligi,
Universitelerarast Kurul Bagskanligi, Sayistay, OSYM, TUBITAK Baskanligma ve I¢
Denetim Birimine yazilan yazilar,

g) Bakan imzasiyla gelen yaz1 cevaplari ile Bakanliklara (YOK kanaliyla) sunulan
Rektorliik goriis ve tekliflerini iceren yazilar,

h) Vali, Garnizon Komutani, biyikelgilikler, askeri ve adli st kuruluslar,
Biiyiiksehir Belediye Bagkani ve Cumhuriyet Bagsavcisi imzasi ile gelen yazilara
verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

1) Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigmalar,

i) Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

J) Kanun, tiiziik ve yonetmelik taslaklarina iliskin goriis yazilari,

k) Gizlilik dereceli yazilar,

I) Atama onaylari, géreve son verme, gorevden uzaklastirma onaylari, goéreve iade, istifa
ve adayligin kaldirilmasi ile ilgili onaylar,

m)Denetim, inceleme ve disiplin-ceza sorusturma onaylart,

n) Odiil, takdirname ve ceza onaylari,

0) Disiplin kurulunun kararlarin1 génderme yazilari,

0) Agiktan atama ile ilgili kadro talepleri, kadro degisikligi yazilari, ilan teklifleri,

p) Akademik personelin kanunda 6ngoriilen siireler i¢in alinan yurt igi-yurt disi
gorevlendirme onaylari,

r) Naklen atama ile ilgili kurumlardan muvafakat isteme/verme yazilari,

s) Akademik/idari personelin derece terfi ve kademe ilerlemesi onaylari,

s) Emeklilik ile ilgili onaylar,
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t) Personelin yillik iznini yurt disinda kullanma onaylari,

u) Kurumlar arasi yardimlagma (ders gorevlendirmeleri) teklif yazilari,

i) 4-B ve 4-D s6zlesmeli personelin s6zlesmelerinin imzasi,

v) Ogrenci diplomalarinin imzalanmast,

y) Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu,

Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim
Programi, Biitge Cagrisi ve Ayrintili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yonetim
Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetveli ve Biitce-Kesin Hesap kanun tasarisi teklifi ile
O0denek gonderme ve tenkis harig biitce islemleri,

z) Kismi zamanli 6grenci alim onaylari,
aa) Universite genelinde akademik ve idari personele duyurulmak iizere hazirlanan, i¢

genelge, duyuru vb. i¢ mevzuat yazilari.

Rektor Yardimcilar tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 13- (1) Rektor Yardimcilar tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar

ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektoriin, makaminda bulunmadigi zamanlarda ozellik ve ivediligi nedeniyle

gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

b) izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige bagl bolim ve

birimlerdeki akademik personelin yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

c) Kendisine bagli birimce Rektoriin imzasina sunulan yazilarin parafi,
¢) Pasaport talep yazilari,
d) Idari personelin yurt igi ve yurt dig1 gorevlendirme onaylari, (havayolu ile yapilacak

gorevlendirmeler Rektor tarafindan imzalanacaktir.)

e) Genel midiirliikkler ile yapilan yazigmalar,
f) Ogrencilerin Erasmus, Farabi, yaz okulu vb. programlar ¢er¢evesinde yurt ici ve

yurt dis1 hareketliligi ile ilgili onay yazilari,

g) Lisansiistli kontenjanlari, yatay gecis kontenjanlar1 ve akademik takvim ile ilgili

Rektorliiklerle yapilan yazigmalar,

g) Universitelerden yaz okulu smav sonuglarinin istenmesine ve génderilmesine iliskin

yazilar,

h) Ogrenci topluluklar ile ilgili genel yazilar,
1) Kismi zamanli 6grenci alimi ile ilgili genel yazilar,
i) Universite akademik birimlerine gonderilen, gdriis vb. talep iceren veya cevap

verilmesi gereken yazilar,

j) Universitenin Siirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi (ALKU-SEM)

tarafindan diizenlenen kurs ve sertifika programlari sonunda verilen belge ve
sertifikalarin imzalanmasi,

k) Universitenin Tiirkce ve Yabanci Dil Ogretimi Uygulama ve Arastirma Merkezi

(ALKU-TOMER) tarafindan diizenlenen kurslar ve sertifika programlari sonunda
verilen belge ve (A1, A2, B1, B2, C1, C2) sertifikalarin imzalanmasi.

Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 14- (1) Genel Sekreter tarafindan yiirtitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve

onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

b) Rektorlikk birimlerinde bulunan disiplin amiri oldugu idari personelin mazeret onay
teklifleri,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
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c) Genel Sekreter Yardimecisi, daire baskanlari, hukuk miisaviri ve déner sermaye

isletmesi miidiiriiniin izin ve vekalet onaylari,

¢) Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
d) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin akademik ve idari birimlere

gonderilmesi,

e) Personel atamalari ile ilgili onaylarin iist yazilari ile personelin gorevden ayrilis

veya baslayislarinin, Universite disi kurumlara ve Universite i¢i birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

f) icra miidiirliiklerinden gelen Universite personeli ile ilgili yazilarin cevaplari,
g) Cesitli etkinliklerle ilgili kurum ve kuruluslardan gelen afis, brostir, bilimsel

etkinliklerle ilgili duyuru ve ilanlarin akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair
yazilar,

g) 11 disina arag gorevlendirme onaylari,

1) Rektorliik Makamina teklif ve olur yazilari,

i) Kuruluslara ve sahislara gonderilen, ¢agri, duyuru ve bilgi mahiyetindeki yazilar,
j) 11 ve ilgede teskilat: bulunan alt kurum, kuruluslar ve sahislar ile yapilan idari

nitelikteki yazigsmalar,

k) Disiplin yoniinden ve idare bakimindan kendisine bagl personelin uyarma, kinama,

ayliktan kesme cezalar ile ilgili savunma ve ceza yazilart ile disiplin kurulunun
kararlarin1 gonderme yazilari,

I) Personel ve dgrenci dosyasi istenmesi ve/ veya gonderilmesi ile ilgili yazilar,

m) Borglanma ve hizmet birlestirilmesiyle ilgili yazilar,

n) Kurum i¢i-kurumdisi salon tahsis onay yazilari,

0) Universite web sitesinde yayinlanacak duyurularin ve haberlerin onaylari,

6) Ogrencilerle ilgili kurum ici-kurum dis1 (yatay gegis, dikey gecis vb.) bilgi-belge

istenmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazilar.

¢ Denetim Birimi tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 15- (1) I¢ denetim birimi tarafindan yiirtitiilecek isler imzalanacak yazi ve

onaylar Birim tarafindan olusturulacak i¢ mevzuat dogrultusunda yiiriitiilecektir.

Genel Sekreter yardimcisi tarafindan imzalanacak yazilar
MADDE 16-(1) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak

yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,
b) Genel Sekreterlige bagh miistakil sube midiirliiklerinde gorevli personelin gérevden

ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

c) Rektor, Rektor Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin

parafi,

¢) Genel Sekreterlige bagh miistakil sube midiirliiklerinde gorevli personelin yillik ve

hastalik izin onaylar ile daire baskanliklarinda gorev yapan personelin hastalik izin
onaylarinin imzalanmasi,

d) il ici arag gérevlendirme onay yazilari.

Hukuk Miisaviri ve daire baskanlar tarafindan imzalanacak yazilar

MADDE 17-(1)

a) Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan

imzalanacak yazilarin parafi,

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliik Onay1
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b) Ogrenci belgesi, transkript, diploma eki ve birimlerinde gorevli personelin, gdrevden
ayrilis ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,
c) Bu baslikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda
kendi aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,
¢) Hizmet i¢i egitim ¢alismalarina yonelik yazilarin personele duyurulmasina iliskin
yazilar,
d) Hukuk Miisavirligi tarafindan yiiriitiilen davalarla ilgili yazismalar ile dava
dosyasinda yiiriitiilen islemler,
e) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar,
f) Genel Sekreterlige onay teklifi yazilari,
g) Kendisine bagli personelin yillik izinleri ile evlenme, mazeret, dogum ve 6lim
sebebiyle verilen izin onaylari,
g) Daire personelinin 6zliik ve tahakkuka esas belgelerinin onaylari,
h) Kamu Ihale Kanunu kapsaminda satin almalarda gercek ve tiizel kisilerle yapilacak
yazigmalar,
1) Yirirliikteki mali hiikiimler ve harcama yetkililigi yetkisi ¢ergevesinde yiiriitiilen is ve
islemlerle ilgili yazi ve onaylar.
Isletme Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
MADDE 18 - (1)
a) Doner sermayelerle ilgili Bakanliklara ve Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina Rektor
imzasiyla gonderilecek yazilarin paraflart,
b) Universitenin déner sermaye birimlerine ilgili Rektdr Yardimcis tarafindan dagitiml
olarak gonderilecek yazilarin paraflari,
¢) Mevzuatta mutlaka Doner Sermaye Isletme Miidiirii tarafindan yapilmasi gereken
teklif, karar ve iglemler,
¢) Gorev alani cercevesinde ilgili vergi dairesi ve sigorta miidiirliikleri ile yapilacak
yazigmalar,
d) Doner Sermaye Saymanlik Midiirliigii ile ilgili yazismalar,
e) Doner sermaye hesabinin bulundugu bankalarla yapilan yazismalar
f) Doner sermaye birimleriyle ilgili Universite Yonetim Kurulundan ¢ikan kararlarm ilgili
birime gonderilmesini saglayan {ist yazilar,
g) Mahiyetinde ¢alisan idari personelin yillik izin ve mazeret izin onaylar ile gegici gorev
ve saglik izni onaylarmin teklifini igeren yazilar.
DORDUNCU BOLUM
Egitim-Ogretim Birimlerinde imza Yetkilileri
Dekan
MADDE 19-(1) Dekan tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir:
a) Kanunen bizzat Dekan tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullarla

b)

c)

ilgili imzalar,

Kanunlar ve yonetmeliklerde ongorillen ve mutlaka Dekan tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

Dekan yardimcilari, fakiilte sekreteri ile boliim baskanlarinin yillik, mazeret ve saglik
izinleri ve vekalet onaylari,

¢) Rektorliik Makamina yazilacak yazilar,
d) Fakiiltenin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar.
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Miidiir
MADDE 20- (1) Mudiir tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
asagida belirtilmistir:
a) Kanunen bizzat miidiir tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullarla
ilgili imzalar,

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka midiir tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,
€) Midiir yardimcilari, yiiksekokul, enstitii sekreteri ve boliim baskanlarinin yillik,
mazeret ve saglik izinleri ve vekalet onaylari,
¢) Rektorlik Makamina, dekanliklara ve miidiirliiklere yazilacak yazilar.
d) Yiksekokul/ enstitiilerin yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmast ile
ilgili yazilar.

Dekan yardimcilar:
MADDE 21- (1) Dekan yardimcilari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Gorev boliimiine uygun olarak Dekanin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

b) Dekanin, makaminda bulunmadigi zamanlarda ozellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) Fakiilte kurulu ve fakiilte yonetim kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari
birimlere génderilmesine iligkin iist yazilar.

Miidiir yardimcilari
MADDE 22- (1) Midiir yardimcilar: tarafindan yiriitilecek isler ile imzalanacak yazilar
ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Gorev bolimiine uygun olarak miidiiriin imzalayacagi yazilar diginda kalan onay ve
yazilar,

b) Midiiriin, makaminda bulunmadigi zamanlarda O6zellik ve ivediligi nedeniyle
gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

c) Yiiksekokul Kurulu ve yiiksekokul Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve
idari birimlere gonderilmesine iliskin iist yazilar.

Rektorliige bagh boliim baskanhklar:

MADDE 23- (1) Rektorlige bagli bolim baskani tarafindan yiritilecek isler ile
imzalanacak yazilar asagida belirtilmistir:

a) Boliim Kurulu kararlarmin {ist yazilari,

b) Sinav ve ders programlarinin belirlenmesi,

¢) Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.

Boliim baskani

MADDE 24-(1) Boliim bagkani tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar
asagida belirtilmistir:

a) Bolim Kurulunu toplamak ve bu kurula baskanlik etmek,

b) Fakiilte veya Yiiksekokul Kuruluna katilmak ve boliimii temsil etmek,

¢) Bolim Kurulu kararlarinin st yazilari,

¢) Siav ve ders programlarmin belirlenmesi,

d) Boliim 6grenci dilekgelerinin yonlendirilmesi.
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Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokul sekreterleri

MADDE 25- (1) Akademik birim sekreterleri tarafindan havale edilecek isler ile
yiiriitiilecek ve imzalanacak yazilar ve onaylar asagida belirtilmistir:

a) Rektorliikten gonderilen yazilar,

b) Diger akademik birimlerden gelen yazilar,

¢) Idari ve adli yarg: organlarindan gelen yazilar,

¢) Dekan/ miidiir ve dekan/ miidiir yardimcilarinin imzalayacaklar1 yazilarin parafi,

d) Disiplin amiri oldugu idari personelin yillik, mazeret ve saglik izinleri onay teklifleri.

BESINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Miiracaat ve sikayet basvurulari ile bilgi edinme basvurulari

MADDE 26— (1)

a) Universiteye yapilan bilgi edinme, miiracaat ve sikdyet bagvurulari, 3071 sayili
Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun, Devlet Memurlarinin Sikayet ve Miiracaatlari
Hakkinda Yonetmelik ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanununda belirtilen usul ve esaslar
cergevesinde degerlendirilir.

b) Rektorliik idari birimlerine yapilan yazili bagvurulara verilecek cevaplar, ilgisine gore
ilgili Rektor Yardimcist veya Genel Sekreter tarafindan imzalanarak cevaplandirilir.

€) 4982 sayili Kanun ve bu Kanun uyarinca yiiriirlige konulan Bilgi Edinme Hakki

Kanununun Uygulanmasma Iliskin Esas ve Usuller Hakkinda Y&netmelik hiikiimlerine gore
yapilacak bagvurular Basin ve Halkla iliskiler Sube Miidiirliigiine yapilir.

Hiikiim bulunmayan haller
MADDE 27 - (1) Bu Yonerge kapsamina giren ancak Yonergede ayrica diizenlenmeyen
konular ile ilgili olarak yiirtirlikkteki diger mevzuat hiikiimleri uygulanir.

Yiiriirliikten kaldirillan mevzuat
MADDE 28 - (1) Imza yetkilerine iliskin daha dnce birimlere duyurulan tiim emir ve
genelgeler yiiriirliikten kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 29 - (1) Bu Yonerge Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi Senatosu
tarafindan kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 30 - (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Rektorii yiiriitiir.

08.10.2020 tarih ve 30/169 sayili Senato Karari ile kabul edildi.
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