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FIRAT UNIVERSITESI
ELEKTRONIK BELGE YONETIM SiSTEMIi ve iMZA YETKILERI YONERGESI

BIiRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonerge, Firat Universitesi Elektronik Belge Y&netim Sistemi ile yiiriitiilecek
olan islerde zaman, is giicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf saglanmasi, imzalanmasi gerekli tiim
evraklarin sistem tizerinden elektronik imzayla imzalanmasi, resmi yazigmalar ile diger is ve islemlerde
fiziksel ortamin kaldirilmas: amaciyla elektronik ortamlarda kayit altina alinacak, iiretilecek, bagka
birimlere ya da kurumlara iletilecek, saklanacak ya da gerektiginde imha edilecek elektronik bilgi ve
belgelerin kayit, iletim, paylagim, imha ve giivenlik agilarindan tabi olacaklari usul ve esaslarin
belirlemek ve 5070 Sayili Elektronik imza Kanununa bagh olarak tiim akademik ve idari birimler
arasinda elektronik ortamda yazismayi saglamak {izere diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yonerge; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca,
Firat Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda yapacaklari yazigma, yazismalara iligkin
yiiriitecekleri igslem siirecleri ile evrak/belge kayit islemlerinde izlenmesi gereken usul ve esaslarla ilgili
hususlar1 kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu, 5187 Sayili Basin Kanunu, 5070 say1li Elektronik imza Kanunu, 124 sayil Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurullarmin idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,
10.06.2020 tarihli ve 31151 say1li Resmi Gazetede yayimlanan “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas
ve Usuller Hakkinda Y6netmelik”, kurumlar arasi elektronik belge paylasim hizmeti kriterleri, yetki ve
sorumluluk gosteren yiiriirliikteki diger mevzuat hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tammlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Ana Bilim Dali /Ana Sanat Dali/Program Bagskani: Firat Universitesi akademik birimlerine
bagli Ana bilim/Ana sanat dali/ Program bagkani/sorumlusunu,

b) Belge Havale Yetkilisi: Birime gelen belgeleri birim amiri admna havale yapmakla
yetkilendirilen personeli,

¢) Birim Amiri: Akademik ve idari birimler i¢in birim yoneticilerini,

¢) Birim Evrak Kayit Sorumlusu: Akademik ve idari birimlere gelen her tiirlii evrakin kayit altina
almmasini ve dagitim islerini, birim disina gidecek her tiirlii evrakin posta islemlerini gerceklestirmekle
gorevli personeli,
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d) Birim: Firat Universitesine bagl biitiin akademik ve idari birimleri,

e) Boliim Baskani: Firat Universitesi akademik birimlerine bagl Béliim Baskanlarmni,

f) Daire Baskani: Firat Universitesi Daire Baskanlarini,

g) Dekan: Firat Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarimni,

g) Disaridan Erisim: Firat Universitesinin EBYS’ye taniml1 tiim kullanicilarinin kurum disindan
erisim ve islerini kurum i¢inde oldugu gibi takip edebilmesini,

h) Doner Sermaye Isletme Miidiirii: Firat Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,

1) EBYS Sistem Yoneticisi: EBYS sisteminin isleyisinden sorumlu kisiyi,

i) EBYS Sifresi: Sistem kullanicilarinin elektronik ortamda, yetkisiyle ve iradesiyle olusturdugu
evrak ve belgelerle birlikte, geregini yaptig1 gorevlerinin kendisi tarafindan yapildiginin anlasilacagi
sistem sayfasina girig yapabilecegi 6zel ve giivenli sifresini,

j) Elektronik Belge Y&netim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek belgelerin
ayiklanarak bunlarn igerik, iist veri, format ve iliskisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu
fonksiyon veya islem igin delil teskil eden ve aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini elektronik ortamda
saglayan sistemini,

K) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirlii belgeyi,

1) Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin tizerinde bulundugu her tiirlii elektronik araglar ile bilgi ve
iletisim teknolojisi tiriinlerini,

m) Enstitii Miidiirii: Firat Universitesine baglh Enstitii/Enstitiilerin Miidiirlerini,

n) Genel Sekreter Yardimeist: Firat Universitesi Genel Sekreter Yardimeilarin,

0) Genel Sekreter: Firat Universitesi Genel Sekreterini,

6) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride sonradan herhangi bir
degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

p) Hukuk Miisaviri: Firat Universitesi Hukuk Miisavirini,

r) ¢ Denetgi: Firat Universitesi i¢ Denetgisi/I¢ Denetcilerini,

s) I¢ Denetim Birimi: Firat Universitesi I¢ Denetim Birimini,

s) Idari Birim Kimlik Kodu: Devlet teskilati igerisinde yer alan tiim kamu kurum ve kuruluslar ile

bunlarin merkez, tasra ve yurtdisi teskilatlariin tiim alt birimleri i¢in ayr1 ayr1 tanimlanmis 8 haneli tekil
ve degismez (unique) nitelikteki kodu,

t) imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim kullanan gercek
Kisiyi,

u) Kayith Elektronik Posta (KEP) Adresi: Firat Universitesinin, elektronik ortamda kurum digina

gonderdigi ve aldig1 evraklar ile tebligat almaya ve gondermeye aracilik eden Kayitli Elektronik Posta
adresini,

ii) Koordinatorliik: Firat Universitesi Yonetim Kurulu karariyla olusturulan Koordinatorliikleri,

v) Kurum Evrak Kayit Sorumlusu: Kuruma gelen her tiirli evrakin kayit altina almmasini ve
dagitim islerini, kurum disma gidecek her tiirlii evrakin posta islemlerini gergeklestirmekle gorevli
personeli,

y) Merkez Miidiirii: Firat Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

z) Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Firat Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,
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aa) Rektdr Yardimceist: Firat Universitesi Rektdr Yardimceilarini,

bb) Rektor: Firat Universitesi Rektoriinii,

cc) Resmi Belge: Firat Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gercek ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya arsivledikleri belirli bir standart ve
icerigi olan belgeleri,

¢¢) Resmi Yazi: Firat Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya gercek Ve tiizel kisilerle
iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi bilgi ve elektronik belgeleri,

dd) Sekreter: Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Sekreterliklerini,

ee) Sistem Bilesenleri: Temel yazisma kurallarina uygun olarak elektronik ortamda evrak
olusturma, paraflama, imzalama, evraki sevk etme, yonlendirme, goriintiilenmesini saglama, ¢iktisini
alma, disaridan tarayarak sisteme atma, verileri ilgili prosediire gore saklama, arsivleme ve arsivlemeyle
ilgili prosediirii takip etme, diger kisilerin ulasamayacag1 sekilde gizli evrak gonderilmesini ve
almmmasini temin etme, gibi temel bilgi ve belge is siireglerini yerine getirecek olan program; bu program
icerisinde olusturulan evraklara giivenli elektronik imza atilmasini saglayacak olan e-imza sertifika
okuyucu, yedekleme iiniteleri, tarayicilar ve bilgisayarlari,

ff) Sistem Giivenligi: Sistem iizerinde olusturulan bilgi ve belgelerin kullanicidan kaynaklanan
sorunlarin disinda, kurum i¢i personelin haricindeki kisilerce goriintiilenememesi, kopyalanamamasi,
calinmamasi, kullanici sifrelerinin ele gecirilememesi, sistem veri yedeklemelerin diizenli bir sekilde
yapilmasi ve saklanmasiyla ilgili alinan 6nlemleri,

gg) Standart Dosya Plan1 Kodu: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait
listeyi,

g8) Sube Miidiirliigii: Firat Universitesi Birimlerine bagli Sube Miidiirliiklerini,

hh) Universite, Kurum: Firat Universitesini,

1) Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, I¢ Denetim Birimi, Fakiilte Dekanlari, Enstitii
Midiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner
Sermaye Isletmesi Miidiirii, Koordinatorlerini,

ii) Yonerge: Firat Universitesi Rektorliigii Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri
Y 6nergesini,

jj) Yiiksekokul Miidiirii: Firat Universitesi Yiiksekokullarin Miidiirlerini

ifade eder.

IKiNCi BOLUM

Resmi Yazisma Ortamlar

Elektronik yazisma ortamlari

MADDE 5- (1) Birimler arasinda yazili iletisim, elektronik ortamda yapilir. Kamu kurum ve
kuruluglar ile yazili iletisim, kargi kurumun KEP adresinin olmasi halinde elektronik ortamda yapilir.
Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak yapilir.

a) Gerek goriilen durumlarda, 3. maddede bildirilen mevzuat hiikiimlerine aykirilik teskil
etmeyecek sekilde, gelen yazi kdgida dokiilerek de isleme alinabilir.

b) Universitenin resmi elektronik posta (e-posta) adresi uzantis1 “firat.edu.tr”dir. Her birim
adna uzantis1 “firat.edu.tr” olan resmi e-posta adresi belirlenebilir.

) Universitenin resmi kayith elektronik posta (KEP) adresi;
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“firatuniversitesi@firatuniversitesi.hs02.kep.tr’dir. Kurum dis1 giden ve gelen elektronik yazismalarda
bu KEP adresi kullanilir.

Ilkeler ve Yontemler
MADDE 6- (1) Islemler asagidaki ilke ve yontemlere gore yapilir:
a) Smurlar1 agikga belirtilerek devredilmemis yetkiler kullanilamaz.

b) Firat Universitesinde her birimin, yiiriirliikteki mevzuat hiikiimlerine gore gérevlerin hizli,
verimli, hatasiz bir sekilde yiiriitilmesinden ve bitirilmesinden birim amiri sorumludur. Goérevlerin
yapilmast bakimindan birim amirleri birlikte calistiklari personele yiiriirliikteki mevzuat sinirlarini
asmamak iizere bu Yonerge esaslar1 dahilinde yetki ve sorumluluk devrederler. Ancak bu halde dahi birim
amirinin sorumlulugu ortadan kalkmaz.

c) Verilen yetkilerin sorumlulukla dengeli, tam, eksiksiz ve dogru kullanilmasi esastir. Bu amagla;
imza yetkisi verilen yoneticiler yetkilerini gorev, hizmet ve sorumluluklarinin geregi olarak dikkat ve
titizlikle kullanirlar.

¢) Yazigmalar, yiirtirliikte olan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ hiikiimlerine gore yapilacaktir. Rektorliik bu yonergenin uygulanmasini izler ve bu konuda
aciklayici ve uyarici direktifler verebilir.

d) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimeilari, kendilerine bagh birimlerle; Genel
Sekreter, Universite idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler, kendisine bagli Enstitii,
Yiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkeziyle; Bolim Bagkanlari,
Boliimleriyle; Daire Bagkanlari ve diger birim amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda
bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

e) Tim birimler tarafindan Resmi Yazigmalarda kullanilacak Standart Dosya Plami Kodu,
Yiksekogretim Kurulu Bagkanligi’nin yiiriirliikte olan ilgili mevzuat hiikiimlerinde belirtildigi bigimde
olacaktir.

f) EBYS iizerinden hazirlanan evrak taslaklari, onaylanma/imzalanma sathasina gelinceye kadar
hazirlayan personelden baslamak iizere onay merciine kadar sirali amirlerce paraflanir. Onay merciince
elektronik olarak imzalanmadan Once taslak {izerinde degisiklik yapilabilir taslak iizerinde yapilacak
degisiklik talebi; gerekgesi ile taslagi olusturan personele iade edilir. Ayn1 zamanda taslagi olusturan
personel tarafindan evrakta hata yapildigi veya degisiklik yapilmasi gerektigi fark edildiginde
gerekceesini bildirerek imzalanmadan 6nce evrak kimin {izerinde ise iadesi istenebilir. Onay merciince
elektronik olarak imzalanan belge hicbir sekilde degistirilemez. Ancak imzalanan evrak imzalayan merci
tarafindan sadece diploma ile ilgili islemlerde gerekge gosterilerek Bilgi Islem Daire Baskanligindan
iptalini talep edilebilir.

g) Gorev, yetki ve sorumluluklara iligkin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin yirirliikteki
mevzuata dayali, Devletin ve kisilerin haklar1 konusunda objektif bir tutum icinde ilgili makam ve
birimlerle is birligi yapilarak ve 3. madde de belirtilen mevzuat hiikiimleri uyarinca hazirlanarak onaya
sunulmasi esastir.

&) Rektorliige bagh tiim birimlere EBYS iizerinden gonderilen elektronik imzali yazilar sistem
iizerinden kayit sayisi almis oldugundan, alinan say1 ayni zamanda evrakin gonderildigi birimin de kayit
numarasi olarak kabul edilir.

h) EBYS iizerinden gonderilen yazinin, génderilen birime es zamanli olarak ulagsmasi nedeniyle,
evrakin gonderildigi zaman bilgileri, gonderilen birime ulastifi zaman bilgisiyle aymdir. Yazinin
gonderildigi birime diistiigii zaman ve sayisi, aynt zamanda, gonderilen birime kaydedildigine dair evrak
kayit bilgileridir.

1) Sistemde kullanici olarak tanimli personel; kendisinin olusturdugu giivenli sifresiyle girebildigi
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EBYS’ye geregi yapilmak tizere (geregine) gelen evraklarin kendisine zimmetlenmis olmasi nedeniyle,
islem ve evrakin niteligine gore gerekli degerlendirmeyi yaparak, yapilacak islemi geciktirmeden
sonuclandirmak zorundadir.

i) Rektorlige bagli tiim birimler, gorev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri disinda makam
atlayarak yazisma yapmayacaklar, ancak esdegeri birimlerle bilgi isteme- verme gibi yazigma
yapabileceklerdir. Anabilim Dali Bagkanlig1 Boliim Baskanligini, Boliim Bagkanligi, Dekanlig: atlayarak
iist makamlarla, Daire Baskanliklar1 ve Rektorliik birimleri kendilerine imza yetkisi verilen konular
disginda st makamlarla yazisma yapmayacaklardir. Uygulama ve Aragtirma Merkezi
Miidiirliikleri/Bagkanliklar: tist makamlarla olan yazismalarini ve talep yazilarim Rektorliik araciligiyla
yapacaklardir.

J) Rektorlige bagli birimler kendilerine verilmis yetkiler disinda dis kurumlarla yapilacak
yazigmalar1 Rektorliik araciligr ile yapacaklardir.

k) Akademik Birimler, egitim ve arastirma amagli konularda, bagli olduklari birimlerdeki
esdegerleri ve kendilerine bagli birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazisma
yapabilirler.

I) Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskani ve Hukuk Miisavirine imzalama
yetkisi verilen rutin yazilar disindaki akademik ve idari birimlere ve Universite dis1 kurumlarla yapilacak
yazismalar, Rektdr veya Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektdr Yardimeist imzast ile yapilir. idari
birimlerden Rektorlitk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar sadece idari birimlerin amirlerinin
imzasi ile yapilacaktir.

m) Akademik birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar Dekan, Miidiir,
Arastirma Uygulama Merkezi Miidiirli imzasi ile yapilacak. Ancak adina imza yetkisi verildigi takdirde
yardimcilarinin imzasi ile de yazigma yapilabilecektir.

n) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince; Genel Sekreterlige bagl “Bilgi
Edinme Birimi” olusturulmustur. Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi
edinme bagvurulan ilgili birim tarafindan cevaplandirilacak ve Genel Sekreterlik biinyesinde olusturulan
Bilgi Edinme Merkezi sorumlular tarafindan yazili olarak miiracaat yapan kurum ve kisilere bilgi
verilecektir.

0) Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan génderilmesi asildir.

6) “Idari Birim Kimlik Kodu” olmayan ya da verilmeyen higbir birim/makam yazisma yapamaz.
“Idari Birim Kimlik Kodu” ile ilgili tiim islemler Genel Sekreterlik tarafindan yiiriitiilmektedir.

p) “Idari Birim Kimlik Kodlar1” yazismalarda “Say1” kisminda tam olarak kullanilacaktir. (idari
Birim Kodu, kurum igerisinde birimlerin organik bagini tamimlayan 6nemli bir yap1 olup, ozellikle
EBYS’de yazinin iiretildigi ve hazirlandigi birim ve alt birimin hiyerarsik yapisini ve organik bagim
gosteren en dnemli unsurdur.)

r) Rektorliigiin resmi yazilarinda iiniversitenin tescilli amblemi yazinin sol iist kosesinde yer
alacaktr.

s) Firat Universitesi ve Firat Universitesine bagl birimlerin kurum disinda yapacaklar1 anlasmalar
Rektorliikk onayiyla yiiriirliige girecek ve anlasma/protokollerin metinlerinin asillart Genel Sekreterlik
Makaminca muhafaza edilecektir.

s) Rektoriin izni olmadan higbir birim amiri veya idari ve akademik personel Firat Universitesi
adina beyanatta bulunamaz.

t) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi islemi, alinigindaki usule uygun olarak yapilir.

u) Birim amirleri belge asillarinin (diploma, askerlik belgesi, yazi vb.) suretlerini “Aslinin Aynidir”
seklinde onaylayacak gorevlileri resmi bir yaziyla belirler.
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i) Universite i¢i yazigmalarda veya dis yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile
imzalandiktan sonra, belge iizerinde ve iceriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin yapilmasi
halinde 5237 say1l1 Tiirk Ceza Kanunu ve ilgili mevzuat hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem
yapilmasi yoluna gidilir.

V) Rektor Yardimeilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona ait imza
yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanabilir.

y) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan yazigmalar
yapabilirler.

z) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan devredilemez

Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Yazismalarimn ilgili mevzuata uygunlugundan;

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve uygulamalarin
yonergeye uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektdr Yardimcilari, Genel Sekreter ile tiim
akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazismalarin yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
sistematik bir sekilde dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ile birimlerin ilgili gérevlileri,

¢) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimdeki tiim gorevliler,

¢) Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, bilmesi gereken diginda, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden,
haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

d) Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve parafi olan tiim ilgililer,

e) Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan birim amiri ve
ilgili gorevliler hiyerarsik olarak sorumludur.

f) Yiiksekogretim Kurulu tarafindan hazirlanan Standart Dosya Planina uygun yazisma ve
dosyalama iglemi yapmaktan Akademik ve idari tiim birimler sorumludur. Bu nedenle yazinin
hazirlanmasi ve paraflanmasindan imzaya kadar siiregte sorumlularin dosya numarasinin
dogrulugunu kontrol etmeleri gerekmektedir.

(2) EBYS’nin Elektronik ortamdaki giivenligi ve is akislarinin siirdiiriilebilirligi;

a) EBYS Sunucularinin kurulmasi, dogru olarak ¢aligtirilmasi ve giivenliklerinin saglanmasindan
Firat Universitesi Bilgi Islem Dairesi Baskanligi sorumludur.

b) EBYS iizerinde sistem 6zelliklerinin degistirilmesi ve kullanima uygun hale getirilmesi ile is
akiglarinin verimliliginin devanmindan Firat Universitesi Bilgi islem Dairesi Baskanligi sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Uygulama Esaslar

MADDE 8- (1) Kurum disindan gelen belgeler asagida belirtilen ilke ve yontemlere gore kayit
altina alinir:

a) Her ne sekilde gelirse gelsin, Evrak Kayit birimine gelen her tiirlii belge (Fiziki veya Elektronik
ortamda), gorevli personel tarafindan dogrulama islemleri yapildiktan sonra EBYS uygulamasi
kullanilarak kayit altina alinir ve takibi yapilir.

b) Elektronik ortamda hazirlanan ve kuruma Fiziksel olarak gonderilen belgelerin, Dijital Tiirkiye
(e-Devlet) tizerinden dogrulamasi yapilir. Dogrulamasi yapilan belgenin elektronik ortamda erisilen asli,
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indirilerek kayit islemi gerceklestirilir.

¢) Kurum disindan gelen belgelerde muhatabin; Firat Universitesi Rektorliigii, Uygulama ve
Aragtirma Merkezleri, Daire Bagkanliklari, Koordinatorliikler, Ofisler, Hukuk Miisavirligi, Doner
Sermaye Isletme Miidiirliigii vb. birimler olmas1 halinde, rektérlilk makamina arz edilmek iizere kurum
evrak kayit sorumlusu tarafindan kayit altina almir. Kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan kayit altina
alman belgeler, ilgili birimlere Rektorliik Makami tarafindan havale edilir. Yaz ile ilgili Rektorliik
Makamindan onay alinmasi gerekiyorsa onay havale edilen birimler tarafindan alinir.

¢) Kurum  disindan  gelen  belgelerde  (gizli  yazilar  haric)  muhatabin;
Fakiilteler/Enstitiiler/Yiiksekokullar/Meslek Yiiksekokullar olmas1 halinde gelen belgeler birim amirine
arz edilmek iizere birim evrak kayit sorumlusu tarafindan kayit altina alinir. Birim amiri veya belge
havale yetkilisi tarafindan havale islemi gergeklestirilir.

d) Kurum digindan gelen belgelerin tiim ekleri ile birlikte bir biitiin olarak kayit altina alinmasi
esastir. Ancak fiziksel ekleri; taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman, klasor, dosya, CD,
DVD, gazete, kitap, dergi, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar olmasi halinde iist yazi
taranmak suretiyle, ekler ise icerigi belirtilerek kayit altina alinr.

e) “HIZMETE OZEL”, “OZEL”, “GIZLIi” ve “COK GIZLI” ibaresi tasiyan belgeler Evrak
Kayit birimince teslim alinarak, a¢ilmadan Rektorlik Makamina arz edilerek kayit altina alinir ve
havalesine takiben ilgili birim/kisiye teslim edilir.

f) “HIZMETE OZEL”, “OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLI” ibaresi tastyan zarflar da kayat
altina alma islemi; zarfla iligkili list yaz1 veya form, yoksa zarfin 6n yiizii taranmak kaydiyla yapilir.

) “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarflar ve belgeler Evrak Kayit birimince teslim alinarak,
acilmadan ilgili kisiye teslim edilir. “KISIYE OZEL” ibareli belgeler, belge sahibinin rizasi
dogrultusunda kayda alinir.

g) Kurum disindan elektronik yontemlerle (e-posta, faks) gonderilen belgeler 6nem derecesi
dikkate alinarak belge dogrulama islemine miiteakip elektronik ortamda isleme alinabilir.

h) Asli, belge referans numarasi ile daha sonra gonderilen belgelerin, miikerrer kayit girisini
engellemek i¢in referans numarasi bilgisi tizerinden kaydinin olup olmadigi kontrol edilir, kaydi olan
belgelerin ilgili birimlere sadece fiziksel dagitimi yapulir.

1) KEP adresi iizerinden alinan belgeler, kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan elektronik
ortamda EBYS sistemine kayit islemi gergeklestirilir. KEP adresi iizerinden gelen belgeler, elektronik
ortamda islem yapilmasi nedeniyle 6rnek niishasi (yazici ¢iktisi) fiziksel yollarla ilgili birimlere
gonderilmeyecektir. Ancak KEP adresi lizerinden gelen belgelerin ash veya elektronik ortamda
gonderilemeyen/gonderilmeyen fiziksel ekleri (taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman,
klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayinlar) posta
yoluyla kuruma ulagmasina takiben miikerrer kayit girigini engellemek tizere daha 6nce kaydi olup
olmadig tespit edilerek, kaydi olan belgelerin ilgili birime sadece fiziksel dagitimi yapilacaktir.

i) Kayda alinacak belgelerde mutlaka isim ve imza olmalidir. Isim ve imza bulunmayan evraklar
kayda alinmaz.

j) Kurum evrak kayit sorumlusu tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan fiziksel
belgeler, elektronik ortamdaki niishalarmin ilgili birime havalesine takiben zimmet karsiliginda teslim
edilecektir. Birim evrak kayit sorumlusu tarafindan kaydi yapilan ve elektronik ortama aktarilan fiziksel
belge birim arsivinde saklanacaktir.

k) Birimlere e-posta yoluyla gelen yazilar birim amiri tarafindan degerlendirilerek kurum iginde
yazisma yapilmasi gereken durumlarda taranarak sisteme dahil edilir.

(2) Kurum iginde belgelerin olusturulmasi, paraf ve imza islemleri asagida belirtilen ilke ve
yontemlere gore yapilir:
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a) Belgeler, Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ydnetmelige uygun
olarak, kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlar1 dogrultusunda hazirlanir.

b) Yazilarin Tiirkge dilbilgisi kurallarina ve giiniimiiz Tiirk¢esine uygun hazirlanmasi, metinlerin
acik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

¢) Kurum disina gonderilmek tizere hazirlanan belgelere eklenecek ekler sadece PDF formatinda
olacak, birden fazla ek konulmasi gerektigi hallerde ekler ayr1 ayn yiiklenerek icerigi belirtilecektir.
Ancak ekler; taranamayacak boyuttaki harita vb. basili dokiiman, klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap,
dergi, brosiir ve benzeri basili siireli veya siiresiz yayimlar olmasi halinde ek konulacak ancak igerik
yiklenmeyecek, ekin koli/paket/zarflama islemi belgenin imzasina miiteakip belgeyi yazan birim
tarafindan gerceklestirilerek gonderime sevk edilecektir.

¢) Kurum i¢i yazismalarda ise; veri, bilgi ve belge talep eden birim tarafindan iist yazida agikga
belirtilmedigi takdirde belgelere eklenecek ekler PDF formatinda olacak, birden fazla ek konulmasi
gerektigi hallerde ekler ayr1 ayr1 yiiklenerek igerigi belirtilecektir. Ancak ekler; taranamayacak boyuttaki
harita vb. basili dokiiman, klasor, dosya, CD, DVD, gazete, kitap, dergi, brosiir ve benzeri basili siireli
veya siiresiz yaymlar olmasit halinde ek konulacak ancak igerik yiiklenmeyecek ve yazinin
gonderilmesine miiteakip ilgili birime teslim edilecektir.

d) Konularin Standart Dosya Plan1 Kodlarinda bulunan konu alanlarina uygun olarak kisa ve 6z
bilgi verecek sekilde yazilmasi zorunludur. Kurum igi resmi yazigsmalar sadece EBYS ortaminda yapilir.
Ancak yonetmelik geregince (Zorunlu Haller ve Olaganiistii Durum) EBYS’de olusturulamayan
evraklarin hazirlanma, paraf ve imza islemleri fiziksel ortamda yapilir. Fiziksel ortamda hazirlanan
evraklara belge sayist EBYS’den verilir.

e) Cevaplanan yazilar ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tim ilgi, referans ve ekleri
baglantilarina uygun olarak EBY'S meniileri kullanilarak yazi iginde belirtilir.

f) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda ilk imza sahibine kadar paraf elektronik ortamda
almir, bu paraf da elle atilan parafin sonug¢larini dogurur.

g) Muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan ve Ingilizce veya baska bir dilde
yapilacak yazigmalarda imza, onay ve olurlarin son imza asamasi, 1slak veya elektronik imza ile
tamamlanir. Yabanci dilde hazirlanan belgenin bir niishasi da Tiirkge terciimesi ile birlikte saklanir.

&) Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmas: asildir. Bu nedenle evrakin son
imzasini atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin olmamasi durumunda bir Gist
amirin imzasi ile yapilir. Bir tist amirin de elektronik imzasini olmamasi durumunda ilgili birimin bagl
oldugu rektdr yardimeisinin imzasi ile yapilir.

h) 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 adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” ibaresi konulur, bunun
altina da memuriyet unvani yazilir.

1) Hukuk Miisavirligi tarafindan adli ve/veya idari mercilere intikal ettirilmek iizere birimlerden
istenen belgeler EBYS yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligine gonderilir. Hukuk Miisavirligine
gonderilecek yazilarda ek bulunmasi durumunda, ekin uygun bir yerine “Ashnin Aymdir” ibaresi
yazilarak yetkilendirilmis kisiler tarafindan imzalanir ve miihiirlenir.

(3) Kurum igi belgelerin dagitim islemleri asagida belirtilen ilke ve yontemlere gore yapilir:

a) Gelen belgenin iglemini birden fazla birim ve/veya kullanicinin yapmasi gerekiyor ise, belgenin
birden fazla birim ve/veya kullaniciya havale islemi gerceklestirebilir. Gerekli hallerde belgenin
dagitimi ve yapilacak islemi konusunda not yazilir.

b) ilgili birime ulasan belgeler birim amiri veya belge havale yetkilisi tarafindan sorumlu birime
havale edilir, 6nem arz eden evraklarin kisiye dagitimlar1 da yapilir, gerekli hallerde belgeye dagitim ve
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yapilacak islem konusunda not yazilir.

c) Sorumlu birime ulasan belge, gerekli hallerde yapilacak islem konusunda notlar yazilarak
sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan belgeler zaman kaybetmeden yeniden dagitim igin
sevk edene iade edilir.

¢) Belgelerin Rektorliikkte havale noktalari;; Rektorlikk, Genel Sekreterlik ve Daire
Baskanliklaridir. Ancak is ve islemleri hizlandirmak adina Rektor, Genel Sekreter ve Daire Baskanlari
belge havale yetkilisi gérevlendirebilir.

d) Akademik Birimlerde havale noktasi Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu,
Dekanligi/Miidiirligii/Sekreterligi ve Arastirma Merkezi Miidiirligidiir. Akademik birimlerde belge
havale yetkisi; Fakiiltelerde Fakiilte Sekreteri, Enstitiilerde Enstitii Sekreteri, Yiiksekokullarda
Yiksekokul Sekreteri, Meslek Yiiksekokullarda Meslek Yiiksekokul Sekreteri tarafindan kullanilir.
Gerek goriildiigii takdirde belge havale yetkisi birim amirince de kullanilabilir.

(4) Kurum dis1 belgelerin gonderim islemleri asagida belirtilen ilke ve yontemlere gore yapilir:

a) Rektor veya Rektor Yardimcilar tarafindan imzalanan belgeler kurum evrak kayit sorumlusu
tarafindan, birim amiri tarafindan imzalanan belgeler birim evrak kayit sorumlusu tarafindan génderim
islemi gerceklestirilir.

b) Kurum disina yazilan belgelerde belgeyi hazirlayan personel; belgenin paraflanmasi,
imzalanmasi ve gonderim iglemlerinin tamamlanmasina kadar olan siirecin takibinden sorumludur.

¢) Imkan dahilinde belge ve ekleri KEP marifetiyle gonderilir.

¢) Kurum digma “OZEL”, “GIZLI” ve “COK GIZLI” ibaresiyle yazilan gizlilik dereceli
belgelerde imza islemine miiteakip posta islemleri belgeyi yazan personel tarafindan
gerceklestirilecektir.

d) Universite disinda kalan kurum ve kuruluslara koli/paket halinde génderilecek olan fiziksel
belgelerin paketleme/kolileme ve adresinin yazilmasi isleri belgeyi olusturan birim tarafindan yapilir.

e) Elektronik ortamdan ¢ikis kaydi alinmamus (elektronik imza islemleri tamamlanmamis) higbir
evrak, dagitilmak iizere evrak kayit yetkilisine teslim veya havale edilmez.
(5) Evrak klasor islemleri agsagida belirtilen ilke ve yontemlere gore yapilir:

a) Birimlerde olusturulan belgeler, Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Planindaki konu kodlariyla ayni isimle olusturulmus klasorlerde
arsivlenir.

b) Belgelerin elektronik arsivleme islemi EBY'S tarafindan yapilir.

c) Birimler, kendilerine gelen belgelerin standart dosya plan kodlar1 hataliysa ya da belgeye iki

birim tarafindan farkli standart dosya plan kodu verilmesi gerekiyorsa kodlar1 degistirebilir veya yeni
standart dosya plan kodu ekleyebilir.

Izinler ve Vekaletler
MADDE 9- (1) izin Talep Evraklar1 ve Gorevlendirmeler:

a) lIzinler, personelin tabi oldugu mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde EBYS iizerinden ilgili form
doldurularak kullanilir.

b) Vekalet birakmay1 gerektiren gorevi olan personel vekalet birakma islemini, gerekli izin ya da
gorevlendirme evrakinin onaylanmasindan sonra sistem iizerinden tiim gorevleri igin ayr1 ayr1 olmak
iizere vekaletin basladig1 giin icerisinde gergeklestirir.

c) Vekaletlerin sistem iizerinden vekillere birakilmasinin ardindan, unvan ve gorevi geregince ilgili
daire baskanliklarina bildirilmesi zorunlu olan vekalet olurlari, ayrica birimi tarafindan ilgili daire
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bagkanliklaria resmi yaziyla iletilecektir.

Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikdyet Basvurular:
MADDE 10- (1) Bilgi Edinme, Miiracaat ve Sikayet Basvurularinda:

a) 4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu uyarinca Universitemize elektronik ortamda alinan
Vatandas bagvurularmin kayit ve takibini saglayan Cumhurbaskanligi Iletisim Merkezi (CIMER)
sistemine kayitli bagvurular Genel Sekreterlik/Bilgi Edinme Birimi tarafindan takip edilecek ve EBYS’ye
dahil edildikten sonra ilgili birime sevk edilecek ve cevap alindiktan sonra en kisa siirede yanitlanacaktir.

b) Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili birimlerine yapilan bagvurulan
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaptirarak konuyu incelemeye ve eger istenen husus mevcut bir
durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilekge
Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanunda belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye
yetkilidirler.

c) 3071 Sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun uyarinca, kendisine basvurulan birim
amiri, konunun incelenmesini ve ¢6ziimiinii kendi yetkisi diginda goriirse, dilekgeler Rektorliik
Makamina sunulacak, verilecek talimata gore geregi yapilacaktir.

¢) Dogrudan Rektorlilk Makamina yapilan yazili bagvurular, kurum evrak kayit birimi tarafindan
kaydi1 yapilarak dilek¢enin ilgili birime sevki saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden dilekgeler
isleme konulacak ve sonug, 3071 ve 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun olarak dilekge sahibine
ve ilgili yetkililere yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

d) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii/Koordinatorii
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenir ve sonug¢ en kisa
zamanda Rektore bildirilir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bi¢imi Rektdr veya Rektor
Yardimcilar1 tarafindan belirlenir.

e) Rektorliige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda e-posta disinda gelen dilekgeler, Bilgi Edinme
Birimi tarafindan kabul edilip kayda alindiktan sonra, bagvuru konusu ile ilgili bilgi alinmasi gereken bir
husus varsa ilgili birimden bilgi talep edilir. Gelen bilgi dogrultusunda bagvurular, bilgi edinme
mevzuatinda 6ngoriilen siireler igerisinde cevaplandirilir.

f) Bagvurularla ilgili diger usul ve esaslar Rektorlitkge belirlenir, tereddiit edilen hususlar ilgili
Rektor Yardimcisi tarafindan ¢oziiliir.

DORDUNCU BOLUM
imza Yetkileri, Devirler ve Vekalet

Yetki Devirleri ve imza Yetkileri
MADDE 11- (1) Yetki devirlerinde asagidaki ilkelere uyulur:
a) Yetkililer gorevlerinin ifasi sirasinda mevzuatla dogrudan kendisine verilmis olan ve yonetici

olarak sahip oldugu yetkiler ile biriminin faaliyetleri ile ilgili olarak kendisine devri uygun goriilen
yetkileri kullanirlar.

b) Yetkililer mevzuata gore yalniz kendileri tarafindan kullanilmasi ongoriilen hususlar disinda
kalan yetkilerini tespit edecegi esaslara gore siirekli veya gecici olarak mahiyetindeki personele
devredebilirler.

c) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim amirlerince
daha alt kadrolara devredilemez.
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¢) Dekan/Miidiirler tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Dekan/Miidiir onay1r olmadan
birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

d) Siiresi bitmeden kaldirilacak yetki devirleri yetki veren makam tarafindan yazili olarak yapulir.

e) Devredilen yetki devreden amirin gozetimi ve denetimi altinda kullanilir. Yetki devri amirin
sorumlulugunu ortadan kaldirmaz.

Rektoriin Havale Edecegi Yazlar

MADDE 12- (1) Rektoriin havale edecegi yazilar sunlardir:

a) Cumhurbaskanligi ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

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

¢) Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarast Kurul Baskanligi ve OSYM
Baskanligindan gelen yazilar,

¢) I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir imzast ile
gelen yazilar,

d) Vali, Garnizon Komutan1 ve il Belediye Baskani imzas1 ile gelen yazlar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

e) Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

f) Adli ve idari yargi organlarindan gelen yazilar,

0) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige “KISIYE OZEL”, “COK GIZLI” ve
“GIZLI” kaydiyla gelen yazilar.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler fle iImzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 13- (1) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler igin imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Kanunen bizzat Rektor tarafindan baskanlik edilmesi gereken toplanti ve kurullar,

b) Kanunlar, yonetmelikler ve yonergelerde 6ngériilen ve mutlaka Rektor tarafindan
yapilmasi gereken Oneriler, kararlar ve iglemler,

¢) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

¢) I¢ denetim birim yoneticisince sunulan ¢aligma plan ve programini onaylama,

d) Rektdr Yardimeilari, I¢ denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
Aragtirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige baglh Boliim Bagkanlari, Genel Sekreter, Genel Sekreter
Yardimeisi, Daire Baskanlar1, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii ve Basin ve Halkla
igkiler Miidiirliniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Personelin ticretsiz izin onaylari,

f) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gdrev yerlerinin belirlenmesi, Universite icinde yer degistirme ve asalet tasdik onaylari,

g) Universite i¢inde yer degisikligine iliskin gegici gorevlendirme ile bos bulunan yénetici
durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

g) Ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve iade onaylari, Cumhurbaskanligi Genel
Sekreterligi, TBMM Bagkanligi ile birim ve komisyonlari, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanlig1 ve OSYM Baskanhgina ve i¢
Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,
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h) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bakanliklara sunulan (YOK
kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

1) Vali, Garnizon Komutam, Il Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bassavcisi imzasi ile gelen
yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak yazilar,

i) Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 sayil1 Mal
Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli mercilere sug ihbari
iceren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin yazilmasi,

j) Diger Universitelerden Rektor imzastyla gelen yazigmalara verilecek cevaplar,
k) Asayis ve giivenlik ile ilgili yazigmalar,
) Rektorliik tarafindan Danistay’a, Bolge idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve Vergi

Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilar1 (Bu konuda Hukuk
Miisavirine yetki devri yapilabilecektir.),

m) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

n) Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen teklif ve yazilara
verilecek cevaplar,

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

0) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamig
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

p) Firat Universitesi ve Firat Universitesine bagl birimlerin kurum disinda yapacaklari ikili
veya ¢oklu anlagma onaylari,

r) Agiktan ve naklen atama ile ilgili kuramlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmasi gereken islemlere iligkin yazilar,

s) Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

s) Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin {ist yazilar ile personelin gorevden ayrilis
veya goreve baslayislarinin, Universite dis1 kurumlara ve Universite ici akademik birimlere
bildirilmesine dair yazilar,

t) Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin ilgili
akademik ve idari birimlere gonderilmesine dair yazilar.

Rektor Yardimeilar: Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Tle imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 14 — (1) Rektor yardimeilar tarafindan yiiriitiilecek isler i¢in imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir:

a) Rektore bilgi verilmek kaydi ile Rektoriin, ¢esitli nedenlerle makaminda bulunmadig
zamanlarda Rektor tarafindan imzalanmasi gereken, ancak o6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde
sakinca bulunan yazilar,

b) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

c) Rektor tarafindan Rektor Yardimeilarina baglanan ilgili birimlerin koordinasyonunu saglamak
amaciyla yazilan yazilar,

¢) Izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Rektdrliige bagl boliim ve birimlerdeki
akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

d) Universite yerleskesinde asilacak ilan ve duyurularin izin onaylari,

e) Rektor tarafindan verilen diger gérevler.
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Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar ve Onaylar

MADDE 15- (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Kurum igi ve kurum dis1 gelen yazilarin, konularina gére Rektor, Rektor Yardimcilarina arzi,
takibi ve gerektiginde islem yapilmas,

b) idari birimlerin Rektor ve Rektdr Yardimeilarinin imzasina sundugu yazilarin parafi,

c) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari ile Rektorliik birimlerinde bulunan Sube
Miidiirlerinin yillik, mazeret ve saglik izin onaylar1 (Rektdr tarafindan onaylanacaklar icin teklifte
bulunmak),

¢) Iligi arag gérevlendirme onaylari,

d) idari birimlerden Rektorliitk Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,

e) Universite Senatosu ve Y&netim Kurulu kararlarinn ilgili idari birimlere gonderilmesine
iligkin iist yazilar,

f) Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gérevden
ayrilig ve goreve baslayislariin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

g) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar,

g) Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayici yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akisi ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

h) Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

1) Kendisine bagl birimlerde gorevli personelin, kendi birimleri igerisinde gorevlendirme
yazilan ile izin onaylari,

i) Idari personelin asalet tasdiki ve unvan degisikligi teklif onaylari,
J) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere iligskin yazigmalar.

Genel Sekreter Yardimecilar tarafindan yiiriitiillecek isler ile imzalanacak yazlar ve
onaylar

MADDE 16- (1) Genel Sekreter Yardimcilari tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,
b) Kendisine bagli gorevli personelin izin onaylarinin parafi,
c) Rektor, Rektor Yardimcilar: ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokul, Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Miidiirii Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile Imzalanacak Yazilar ve Onaylar

MADDE 17- (1) Dekan, Enstitii, Yiikksekokul, Meslek Yiiksekokulu Uygulama ve Arastirma
Merkezleri Mudiirii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Ust makamlardan, diger {iniversitelerden, kurum, kurulus ve kisiler ile Universitenin diger
birimlerinden gelen yazilar ile “KISIYE OZEL”, “COK GIZLI” VE “GIZLI” kaydiyla gelen yazilarin
havalesi,

b) Yirirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bizzat Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirii tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplanti
ve kurullar, yapilmas1 gereken islemler,

c) Rektoriin onayini gerektirmeyen bilimsel aragtirmaya yonelik izin yazilari,
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¢) Birimde gorev yapan akademik ve idari personelin yillik, saglik, mazeret ve
yurtdigi/yurti¢i izin onaylari,
d) Birimde idari gérev yapan personelin gérev yerlerinin belirlenmesinin onaylart,

e) Diger Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokullardan dekan/miidiir imzasiyla gelen
yazilara verilecek cevaplar,

f) Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu Miidiirii tarafindan disiplin sorusturmasi
acilmasi, yiiriitiilmesi, sonuclandirilmasi ile ilgili onay ve yazilar,

g) 2547 sayilh Kanununun 39. madde ile 7 gine kadar olan yolluksuz/yevmiyesiz
gorevlendirme onaylart,

&) Rektorliik Makamina hitaben yazilacak tiim yazilar,
h) Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

(2) Dekan/Midiir imza yetkilerinin bir kismini gerekli gordiigii takdirde Dekan /Miidiir
Yardimcilarina devredebilir.

Boliim Baskam Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile imzalanacak Yazlar

MADDE 18- (1) Boliim bagkani tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir:

a) Boliim Kurulu kararlarinin Gist yazilari ile boliim yazigmalarinin imzast,

b) Ders gorevlendirmeleri ve sinav programlan ile ilgili her tiirlii is ve islemler,
¢) Bolim 6grenci dilekgeleri ile ilgili yazigsmalar,

¢) Birim i¢i boliimlerle yapilacak yazismalar,

d) Rektor/Dekan/Miidiir tarafindan istenen bilgilere iligkin {ist yazilarin imzalanmasi, 6grenci
ve personele iliskin Rektorliik/Dekanlik/Miidiirlik ile yapilan diger tiim yazigmalar.

Anabilim Dah Baskanliklar1 Tarafindan Yiiriitiilecek isler ile imzalanacak Yazlar

MADDE 19- (1) Anabilim Dali Bagkanliklari tarafindan yiritiilecek isler ile imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir:

a) Anabilim Dali Kurulu kararlarinin tist yazilari ile Anabilim/Bilim Dali yazigsmalarinin imzasi,

b) Anabilim Dali olarak bagli bulundugu enstitii veya diger enstitiilerle ilgili her tirli
yazigmalar.

i¢ Denetim Birimi
MADDE 20- (1) i¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler, imzalanacak yazi ve onaylar 5018

Sayili Kamu Mali Y&netimi ve Kontrol Kanunu ve I¢ Denetgilerin Calisma Usul ve Esaslart Hakkinda
Y onetmelikte belirtilen sekliyle yiiriitiilecektir.

EBYS Sistem Yonetimi

MADDE 21- (1) EBYS Sistem Y6netimi, Bilgi Islem Daire Bagkaninin 6nerisi ve Rektor onayz ile
atanan EBYS sistem sorumlusu tarafindan bu yonerge ¢ercevesinde tanimlanan usul ve esaslara gore
yiiriitiliir.

(2) EBYS Sistem Yéneticisi yaptig1 biitiin is ve islemlerde Bilgi islem Daire Bakanina kars
sorumludur.
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Koordinatérler Tarafindan imzalanacak Yaz ve Onaylar

MADDE 22- (1) Koordinatorler tarafindan imzalanacak yazi ve onaylar sunlardir:
a) Gorev alanlartyla ilgili idari birimlerle yapilacak yazigmalar,

b) Rektorlik Makami tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigmalar.

Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii Tarafindan imzalanacak Yazi ve Onaylar

MADDE 23- (1) Déner Sermaye Isletme Miidiirliigii tarafindan imzalanacak yaz1 ve onaylar
sunlardir:

a) Gorev alanlartyla ilgili idari birimlerle yapilacak yazismalar,
b) Rektorliik Makamu tarafindan verilen diger gorevlere ait yazigmalar.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreterleri Tarafindan imzalanacak Yaz ve Onaylar

MADDE 24- (1) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreterleri tarafindan imzalanacak yazi ve
onaylar sunlardir:

a) Kurum i¢i ve kurum disindan gelen yazilarin havalesi,

b) Ogrenciler ile ilgili islem ve yazismalar,

) Dekan/miidiir ve dekan yardimcilary/miidiir yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,
¢) Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Kurullarinin raportorliik islem ve yazigmalari,

d) Gergeklestirme gorevliligi ile ilgili islemler,

e) Dekan/miidiir tarafindan verilen diger gorevlerle ilgili yazismalar.

Hukuk Miisaviri Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ve imzalanacak Yazilar
MADDE 25- (1) Hukuk Miisaviri tarafindan imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Hukuk miisavirliginde gérevli personelin gorevden ayrilis Ve baslayislarini bildirilmesine dair
yazilar,

b) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiritiilmesi gereken ve ayrica yetki devri
yapilan yazigsmalar,

C) Yargisal siire¢ kapsaminda yargir mercilerine Hukuk Miisaviri olarak kurum adina verilecek
bilgi yazilari,

¢) Davalara yapilan savunma dilekgeleri, ara karar ile istenilen belgelerin gonderilmesi, itirazlar,
istinaf ve temyiz dilekgeleri, tashih-i karar dilekgeleri, dava agma dilekgeleri ve beyanlar,

d) Icra dairelerinde agilan takiplere cevap verilmesi, itiraz dilekgeleri, icra takibi talepleri ve icra
daireleri ile yapilan her tiirlii yazisma,

e) Hukuki goriisler,
f) Rektorliik ve Genel Sekreterlik tarafindan sevk edilen diger yazilar.

Daire Baskanlar1 ve Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii Tarafindan Yiiriitilecek Isler ile
imzalanacak Yazlar

MADDE 26- (1) Daire Baskanlar1 ve Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan yiiriitiilecek isler
ile imzalanacak yazilar sunlardir:

a) Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

b) Kendi birimlerinde yazilip, Rektoér imzasindan ¢ikan kararname ve Rektoér veya Rektor
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Vekilinin imzasindan ¢ikan olurlarin (terfi, gorevlendirme) ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, goérevden ayrilis ve baglayislarmin
idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

¢) Universite mekanlarinda kullamilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi, kira, yakit
ve santral aracilig1 ile yapilan 6zel telefon goriisme iicreti bildirimi gibi rutin yazilar (Strateji Gelistirme
Daire Bagkani),

¢) Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, 5grenci belgesi, transkript ve hasta sevk
belgelerinin imzalanmasi (Ogrenci isleri Daire Bagkanz),

d) Sicil amiri oldugu personelinin hasta sevk kagitlarinin imzalanmast (bu yetki
yardimcilara devredilebilir),

e) Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasina, hizmet ici egitim calismalarina yonelik yazilarin
personeline duyurulmasina iligkin yazilar,

f) Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,

g) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin {niversiteden talep ettigi haber konulariyla ilgili
yazigsmalar,

g) Yazil, gorsel ve isitsel medyada yer alan Firat Universitesi'ni dogrudan ya da dolayl yollardan
ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasasi kapsaminda cevap ve diizeltme haklarimin kullanilmasini gerekli
kilan haberlerle ilgili yazigsmalar,

h) Basin ve Yayin kuruluslarina génderilecek Basin Biilteni ve Basin bilgilendirme yazilari,
1) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

Vekalet islemleri
MADDE 27- (1) Herhangi bir nedenle belirli bir siire gorev basinda olamayacak personel,
amirinin onay ile belirlenen personele vekalet verir. Vekalet islemleri asagidaki usulle yapilir.

a) Rektor ve Rektor yardimcilar gérev basinda bulunamayacaklar hallerde imza yetkisi, vekalet
verilen Rektor Yardimeisi tarafindan kullanilir. Dekan, Miidiir, Genel Sekreter ve Yardimcilari, i¢
Denetim Birimi Baskani, Daire Baskani, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletmesi Miidiirii ve diger
yoneticilerin de gorev basinda bulunamayacaklari hallerde imza yetkisi, yerine vekdlet eden kisi
tarafindan kullanilir.

b) Personelin uhdesinde bulunan tiim gérevler i¢in EBYS’den ayr1 vekalet birakilir. Personel
vekalet birakmadan gérevden ayrilamaz. Idarecilerin olaganiistii durumlarda vekéalet birakamadan
gorevden ayrilmasi halinde yerine vekdlet edecek personel, amirlerince belirlenir ve EBYS birimi
tarafindan vekalet islemi baglatilir.

c) Vekalet igslemlerinde standart formlar, akademik ve idari personel tarafindan, EBYS’den
diizenlenerek siire¢ baslatilir.

¢) Vekaleti veren goreve basladiginda, vekaleten yiiriitiilen islemler hakkinda vekiller tarafindan
bilgilendirilmesi esastir.

Devredilemeyecek Yetkiler

MADDE 28 - (1) Devredilemeyecek yetkiler sunlardir:

a) Atama,

b) Ogretim elemanlarinin gorev siiresinin uzatilmast,

C) 2547 Sayil1 Kanunun 13/b-4 Maddesi uyarinca yapilan gorevlendirme,

¢) Yurtici ucakla gidilecek gorevler ile yurtdigi gérevlendirme,
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d) Yurtici ve yurtdis ders gorevlendirmesi,

e) Aday memurlarin asalet tasdiki,

f) Akademik ve idari personelin derece terfi onaylari,

g) Hizmet birlestirme ile derece yiikseltilmesini gerektiren intibak onaylari,
g) 657 Sayili Kanunun 86. Maddesi uyarinca vekaleten atama,

h) 657 Sayili Kanunun 104. Maddesi’nin “C” Fikrasina gore mazeret ile 108. maddesine gore
ayliksiz izin onaylar1 (Askerlik nedeni ile gdrevden ayrilmalar haric),

1) 657 Sayili Kanunun 178. Maddesi’ne gore fazla ¢alisma onays,

i) Disiplin sorusturmasi sonucuna gore gorevden uzaklagtirma tedbiri ve tedbir uzatma onayi,
j) Disiplin ve ceza hukuku mevzuati kapsaminda verilen yetkiler,

k) 659 Sayili Kanun Hiikmiinde Kararname ile Ust Yéneticiye verilen yetkiler,

1) 5018 Say1l1 Kanun’da belirtilen iist yonetici ile diger yoneticilerin yetkileri,

m) Emeklilik, istifa veya miistafi sayilma onay1.

BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

MADDE 29- (1) Yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in hi¢bir
sekilde yetki devri yapilmayacaktir.

Yiiriirlik

MADDE 30- (1) Bu Yénerge Firat Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten itibaren
yiiriirliige girer.

(2) 20.01.2020 tarih 2019-2020/6.13 sayili karari ile alman “Firat Universitesi imza Yetkileri ve
Yetki Devri” Yonergesi yiirtirlitkten kaldirtlmistir.

Yiiriitme

MADDE 31 — (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Firat Universitesi Rektorii yiiriitir.

Yonergenin Yayimlandigi Senato Toplantisi

Tarihi Sayisi

02.12.2024 2024-2025/4.12
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RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE USULLER HAKKINDA
YONETMELIGIN FIRAT UNIiVERSITESINDE UYGULANMASINA ILISKIiN
ACIKLAMALAR VE ORNEKLER

1) Bu yonetmelik uyarinca; elektronik ortam, elektronik belge, giivenli elektronik imza daha etkin
kullanilabilecektir. Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit
numarasi, basina “E.” ibaresi konularak yazilir. Bu belgelerde say1 bilgisine belge iist verisinde veya
belge tizerinde yer verilir.

2) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine belge iist verisinde
veya belge tlizerinde yer verilir. Belge lizerinde bulunan giivenli elektronik imzalarin uzun vadeli
dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmas1 ve bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi zorunludur.
Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani1 gdsteren zaman
damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.

3) Yazi kagidmn iist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakalir.
4) Faks ile yapilan iletisimden sonra, bes giin igerisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi gerekir.

5) Muhataba gonderilmek iizere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli niishasi hazirlayan idarede
kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

6) Resmi yazilar igin A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148mm) boyutunda kagit kullanilir.

7) Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman veya Arial yaz tipi ve karakter boyutu Times New
Roman igin 12, Arial i¢in 11 punto kullamlacaktir. Ozelligi olan metinler farkli yaz1 tipi ve karakterde
yazilabilir; ancak gerekli hallerde metin harf biiytikligii 9 puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8
puntoya kadar diigiiriilebilir. Farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri
metinlerde farkli yaz tipi ve harf biiylikliigi kullanilabilir. Baglik, k&gidin yaz1 alaninin {ist kismina
ortalanarak yazilir.

8) Yazi alam disina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi harig higbir ifade veya ibare yazilmaz.
9) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

10) Ust yazilarda kagidin bir yiizii kullanilir. Ancak iist yazimin ekleri igin kagidin her iki yiizii de
kullanilabilir.

11) Metin i¢inde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

Bashk boliimiinde;
1) (T.C.) yazisinin iistiine veya (Say1) nin iistiine amblem konulabilir.

2) Universitemizin amblemi (T.C.) yazisinin iistiinde, biriminizin logosu (Say1) yazismin iistiinde
kullanilabilir.

3) Kalite belgesi olanlar, kalite logosunu da kullanabilirler. Bu ve benzeri anlam ifade eden 6zel logolar,
stireli veya siiresiz olarak, birim logosunun hizasina gelecek sekilde ve sagda tarih kisminin iistiinde yer
alabilir.

4) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak iizere yazi alanmnin en saginda
yer alir. Tutanak, rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer
alabilir. Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli olarak
diizenlenir. Ay adlar1 harfle de yazilabilir. Bu durumda giin ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz.

5) llk satira “T.C.” kisaltmast, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, iigiincii satira birimin adi ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiciik harflerle ortalanarak yazilir. Baslikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegcemez.
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FIRAT UNIVERSITESINDE KULLANILACAK YAZI BASLIGI ORNEKLER

1) REKTORLUK MAKAMI ve REKTOR YARDIMCILARI Ozel Kalem tarafindan
kullanilacak baslik:

T.C.
FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU

2) GENEL SEKRETERLIK MAKAMI Ozel Kalemi tarafindan kullanilacak baglik:

T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

3) Rektorliige dogrudan bagl birimler (MUDURLUK, KOORDINATORLUK, EGITIM MERKEZI
vb.) tarafindan kullanilacak bagliklar, kendi yapilarina uygun olarak yazilacaktir.

T.C.
FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii

4) FAKULTELERIN kullanacaklar1 bagliklar:
a) Fakiilte ici ve disina gonderilecek yazilarda;

T.C.
FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
TR Fakiiltesi Dekanhgi

b) Béliim Bagkanligi tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
FAKULTESI DEKANLIGI

e Boliim Baskanh@

5) ENSTITULERIN kullanacaklari bashklar:

a) Enstitii i¢i ve digina gonderilecek yazilarda;

T.C.
FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU

......... Enstitiisiit Miidiirliigii
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b) ANABILIM BASKANLIGI tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
...... ENSTITUSU MUDURLUGU
... Anabilim Dalh Baskanhgi

6) Yiiksekokullarin Ve Meslek Yiiksekokullarinm kullanacaklari basliklar:
a) Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu i¢i ve disina génderilecek yazilarda;

T.C.
FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

b) Béliim Bagkanligi tarafindan yazilan yazilarda;
T.C.
... YUKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
....Boliim Baskanhg

7) UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZLERININ kullanacaklar1 basliklar:

T.C.
FIRAT UNIVERSITESI REKTORLUGU
....Merkezi Miidiirliigii

8) REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklar basliklar:
- Ortak Dersler Boliimii agsagidaki basligi kullanacaktir:
T.C.
FIRAT UNIiVERSITESI REKTORLUGU
............................. Béliimii
NOT:

1) Buraya kadar bagliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullari, isterlerse
daha alt birimleri adina ve birim digina génderilmemek iizere baglikli kagit tiiretebilirler.

2) Ancak, baslik 3 ayr1 tanitim bilgisini gegmemelidir.

3) En uygun olani; bagligi tammlanmamig birimlerin kod numaralar ile tanimlanmasidir. Anabilim
Dali/ Bilim Dali, Ana sanat Dali/ Sanat Dali ve buna benzer birimleriniz i¢in kod numaralarinizi
kullanmaniz yeterlidir.

Sayr: Kod numaraniz - dosya numaraniz - evrak kayit numaraniz /genel evrak kayit numarasi.
Belgelerde say1 bulunmasi zorunludur. “Say1r” sirasiyla; DETSIS te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti

Devlet Teskilatt Numarasi, standart dosya plani kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin
arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur. “Say1” yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk
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birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgede hem birim evrak boliimii hem de genel
evrak bolimil tarafindan verilen kayit numarasi bulunmasi halinde araya egik ¢izgi isareti (/) konulur.
Bu belgeler icin belge kayit numarasi olarak genel evrak boliimii tarafindan verilen kayit numarasi
dikkate alinir.

Konu: Mutlaka yazilmalidir. “T.C.” kisaltmasi hizasim gegmemelidir.” “Konu” yan basligi “Say1” yan
basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu, yazi alaninin dikey orta hizasini gegmeyecek bicimde
kelimelerin bag harfleri biiylik olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir.
Konu bir satir1 gegerse ikinci satir “Konu” yan basliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

Gonderilen makam: Kagidi ortalayacak bigimde, biiyiik harflerle yazilir. Yazinin gidecegi yer belirli ise,
parantez i¢inde kiig¢iik harflerle yazilir. Kurulus disina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir.
Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kiigiik, soyadi biiyiik, unvan kii¢iik harflerle yazilir.

Ornekler:

REKTORLUK MAKAMINA
(Ogrenci isleri Daire Baskanhgi)

ELAZIG VALILIGINE
(11 Saghik Miidiirliigii)

ELAZIG TICARET ve SANAYi ODASI BASKANLIGINA

KARAYOLLARI 13. BOLGE MUDURLUGUNE
ELAZIG

ELAZIG

flgi: KODLAR tam olarak yazilmahdir. “Tlgi” yan basligi, muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren
iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

Metin: Paragraf baslar1 yazi alaninin 1.25 cm. igerisinden baslanacaktir (7 harf gegilecek) ve metin iki
yana hizalanacaktir. lgi ile metin baslangici arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabr ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur. Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden
sonra bir karakter bosluk birakilir. Noktalama isaretleri kendinden once gelen harfe bitisik yazilir.
Paragraflar arasinda satir boslugu birakilmaz. Ihtiyag duyulmasi halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir. Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda sayi, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece
ilk sayfada; imza, ek, dagitim ve iletisim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir. Metin i¢inde
gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Dort ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak iizere
liclii gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta isreti konulur. Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir. Metin
icinde kisaltma kullanilacak ise ilk kullanildig1 yerde acik bi¢imi, sonra parantez i¢inde kisaltma yazilir.
imza: Tiirkge Sozlik ve Imla Kilavuzu'nda belirtilen kurallara uyulacak, standart Tiirkce

kullanilacaktir. Alt makamlara “rica ederim”, {ist ve ayni1 diizey makamlara “arz ederim” iist ve alt
makamlara dagitiml yazilarda “arz ve rica ederim” yazilacaktir. Imza, ad ve soyadin iistiine atilacaktir.
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Yetki devri halinde “Rektor a.”, “Midiir a.” yazilacak, vekalet halinde “Rektor V.”, “Miidiir V.” ibareleri
ikinci satira yazilacaktir.

Ornek: (Yetki devri icin) metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyad: ve bunlarin altina unvani yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadim iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazisiyla atilan imza,
kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik ortamda yapilacak resmi
yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli elektronik imzasi ile imzalar. Belgeyi
imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kii¢lik, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir. Unvan ad ve soyadin
altina ilk harfleri biiylik digerleri kiiciik harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n
tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.
Belgeyi imzalayacak olan makam belgeyi hazirlayan idarenin imza yetkileri yonergesine veya yetkili
makamlarca verilen imza yetkisine uygun olarak belirlenir. Belgenin iki yetkili tarafinda imzalanmasi
durumunda iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili
tarafinda imzalanmas1 durumunda en st unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak
tizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir. Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir
belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafinda imzalanir.
Son sayfadan dnceki sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir
metin bdéliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Ornek: (Yetki Devri Igin)
(imza)
Adi-Soyadi
Miidiir a.

Miidiir Yardimecisi

Ornek; (Vekalet igin)
(imza)

Prof. Dr. Adi-Soyadi Dekan
V.

Ek/Ekler: Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali, dagitim varsa belirtilmelidir. Belgede ek olmasi
halinde “Ek” bagligi imza bdliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan
baglanarak yazilir. Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek” basliginin saginda eki belirtecek
ibareye yer verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek” basliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri
belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez iginde belirtilir. Birden fazla ek olmasi
durumunda eklerin {izerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kosesinde belirtilir. Ek listesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “EK LISTESI” bashg altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.
Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-... konulmadi” ifadesi
yazilir. Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonderilemeyen veya
alinamayan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle {ist yazidan ayr olarak gonderilebilir veya
alinabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge ekleri iist yazila iligskilendirilmek sartiyla iist yazidan ayri
olarak muhafaza edilebilir.

Paraf: Yazilar en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. El yazisi ile tarih belirtilerek paraflanir.
Koordinasyon: Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka uygulanmalidir.
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Adres: yazi alaninin iginde kalmali, fakat yazidan bir ¢izgi ile ayrilmalidir.

Gizlilik Dereceli Yazilar: Belgenin iist ve alt ortasina kirmizi renkli olarak belirtilmelidir. Ivedi, giinlii
yazilarda: metin icinde tarih verilebilir oncelik durumu sayfanin sag istinde biiyiik harflerle kirmizi
renkle belirtilir, Cevabin geciktigi hallerde tekit (hatirlatma) yazis1 yazilir.

Sayfa Numarasi: Yazinin sag altinda ve yazinin tamamini gosterecek sekilde (2/7, 5/32 gibi). Sayfa
numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kag¢incist oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

Kayit Kasesi: Kase, yazinin arka yiiziine basilir. Uzerine gerekli kayitlar diisiiriiliir.

Dagitim: Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim bdliimiine yer verilir.
“Dagitim:” basligi, ek varsa “Ek:” bolimiinden sonra; ek yoksa imza boéliimiinden sonra uygun satir
boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanilarak yazilir. Belgenin gereginin yerine getirme
durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise
“Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:” baghiginin altina, “Bilgi:” kismui ise “Geregi:” kismi
ile ayni satira ve yazi alanmnin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlar1 dogrudan
“Dagitim:” bashgmin altina yazilir. Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara
gonderilir. Dagitim boliimii yazi alamna sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM
LISTESI” baghig altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

Siireli Yazismalar: Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.
“GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin iginde belirtilir.
“ACELE” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen siire igcinde cevap verilir. Siireli belgelerde
“ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alaninin sag iist kdsesinde kirmizi renkli olarak belirtilir.
Elektronik ortamda hazirlanan siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine belge iist
verisinde de yer verilir. Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi sadece
birinci sayfada belirtilir.

Cok Gizli Yazilar: Cift zarf ile gonderilir. Bu tiir yazilar1 alan Gérevli “COK GIZLI” ibareli i¢ zarfi
agmadan yetkili makama sunar. Dis zarftaki evrak senedini imzalay1p, gondericiye iade eder.
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