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BiTLiS EREN UNIVERSITESI
iIMZA YETKILERI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Genel Esaslar

Amacg

MADDE 1 - (1) Bu yénergenin amact; Bitlis Eren Universitesi'nde Rektér adina imzaya
yetkili gorevlileri belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, toplam kalite yonetimi
ilkeleri dogrultusunda hizmeti ve is akisini hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye
indirmek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmaktir.

Kapsam

MADDE 2 — (1) Bu yonerge, 2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Bitlis Eren Universitesi ve bagl birimlerin yapacaklar1 yazigmalarda ve yiiriitecekleri
islemlerde, Rektor adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlari ile diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3 — (1) Bu yonerge, 2547 Sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657
Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 Sayili Elektronik Imza
Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluglar Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve 02.02.2015 tarih ve 29255 sayili Resmi
Gazete’de yaymlanan Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik
“Kamu Gorevlileri Etik Davranig ilkeleri ile Bagvurusu Usul ve Esaslart Hakkindaki
Y 6netmeligin birinci maddesine dayanilarak hazirlanmistir.

MADDE 4 — (1) Bu Yonergede yer alan;

Yonerge: Bitlis Eren Universitesi Rektorliigii Imza Yetkileri Yénergesi,

Universite: Bitlis Eren Universitesini

Rektor Yardimeist: Bitlis Eren Universitesi Rektor Yardimeilarini,

Genel Sekreter: Bitlis Eren Universitesi Genel Sekreterini,

I¢c Denetim Birim Yéneticisi: I¢ Denetim Birimi Bagkan1 veya Rektdrce gdrevlendirilmis
I¢ Denetim birimi sorumlusunu

I¢ Denetci: Bitlis Eren Universitesi I¢ Denetgilerini,

Dekan: Bitlis Eren Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Enstitii Miidiirii: Bitlis Eren Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,

Yiiksekokul Miidiirii: Bitlis Eren Universitesi Yiiksekokullarim Miidiirlerini,

Meslek Yiiksekokulu Miidiirii: Bitlis Eren Universitesi Meslek Yiiksekokullarinin
Miidiirlerini,

Arastirma Merkezi Miidiirii: Bitlis Eren Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,

Boliim Baskant: Bitlis Eren Universitesi Rektorliigii Boliim Bagkanlarim,

Uluslararas1 Akademik Iliskiler Kurulu Baskani: Bitlis Eren Universitesi Uluslar arasi
Akademik iliskiler Kurulu Baskanin,
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatérii: Bitlis Eren Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii,

Déner Sermaye Isletme Miidiirii: Bitlis Eren Universitesi Déner Sermaye Isletme
Midiiriind,

Daire Baskanu: Bitlis Eren Universitesi Daire Baskanlarim,

Hukuk Miisaviri: Bitlis Eren Universitesi Hukuk Miisavirini,

Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii: Bitlis Eren Universitesi Basm ve Halkla Iliskiler
Miidiiriind,

Akademik Birim Amiri: 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanununa gore Fakiilte Dekanliklari,
Yiiksekokul Midiirliikleri, Arastirma ve Uygulama Merkezi Miidiirlikkleri ve Enstitii
Midiirliikleri ve Meslek Yiiksekokul Miidiirliikklerinin hiyerarsik yapidaki en iist amirini,



Uluslararas1 Akademik Iliskiler Kurulu Baskanini ve Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatoriinii,

Idari Birim Amiri:124 No’lu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen Genel Sekreter
ve Genel Sekretere bagl tiim Daire Baskanlarini, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii, Yaz1 isleri
ve Genel Evrak Midiiriinii, Ozel Giivenlik ve Koruma Miidiiriinii, Bitlis Eren Universitesi
Basimevi Miidiiriinii, Ogrenci Yemek ve Kantin Miidiiriinii, Sivil Savunma Uzmanini, vb.
birimlerin amirlerini,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter, i¢ Denetim Birimi Yoneticisi
Uluslararas1 Akademik Iliskiler Kurulu Baskani, Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii,
Fakiilte Dekanlar1, Enstiti Mudiirleri, Yiksekokul Miidiirleri, Meslek Yiksekokulu Midiirleri,
Arastirma Merkezi Midiirleri, Rektorliik Boliim Baskanlari, Daire Baskanlari, Doner Sermaye
Isletme Miidiirii, Hukuk Miisaviri, Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii ve Biiro Amirlerini ifade
eder.

ilkeler Ve Yontemler

MADDE 5 - (1) Asagidaki ilke ve yontemlere biitiin personel uymak zorundadir. Sinirlari
acik¢a belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz. Yetkiler, sorumluluk anlayisinin
gereklerine uygun olarak yerinde, zamaninda ve dogru olarak kullanilir. Akademik ve idari
hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile baglantili
olarak bilgi sahibi edilir.

1) Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, iistiine bildirmekle;
her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle yiikiimliidiir.

2) Rektor, Universitenin tiim birimleriyle; Rektdr Yardimcilari, kendilerine bagh
birimlerle; Genel Sekreter, Universite idari birimleriyle; Dekanlar, Fakiilteleriyle; Miidiirler,
kendisine bagli enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma merkeziyle; Bolim
Bagkanlari, boliimleriyle; Daire Bagkanlari ve diger birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile
ilgili olan tiim konularda bilgi ve sorumluluk sahibidirler.

3) Bitlis Eren Universitesi Rektorliigii ibareli bashkli kagitlar sadece Bitlis Eren
Universitesi Rektorii tarafindan kullanilir.

4) Yapilacak yazigmalarda, "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik" hiikiimlerine riayet edilecektir.

5) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitin ara kademe amirlerinin ve yaziy1
hazirlayan ilgili birim memurunun parafi olmadan imzaya sunulamaz.

6) Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

7) Genel Sekreter ve Daire Baskanlarina imzalama yetkisi verilen rutin yazilar
disindaki akademik ve idari birimlere ve Universite digt kurumlara yapilacak yazigmalar, Rektor
imzasi ile yapilir.

8) I¢ denetim birim baskami, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazisma yapabilir, gizli hari¢ s6zlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir. Gizli bilgiler
Rektoriin yazili ya da sozlii izni ile alinabilir.

9) Universite Idari ve Akademik Birimleri Universitenin diger birimleriyle ve
Universite dis1 kurumlarla izin verilen rutin yazismalar hari¢ dogrudan yazisma yapamazlar.

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

11) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorlikk biinyesinde
Basin ve Halkla iliskiler Midiirliigi'ne baghh "Bilgi Edinme Birimi" olusturulmustur.
Universiteye bagh tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme basvurulari ilgili birim
tarafindan cevaplandirilacak ve Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine yazili olarak bilgi
verilecektir.

12) Yetkilinin izin vb. nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini kullanarak
yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

13) Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektoér onayir olmadan birim



amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

14) Rektor Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle yerinde olmadigi zamanlarda ona
ait imza yetkisi diger Rektdr Yardimcisi tarafindan Rektdrden izin alinarak kullanilir. izinli,
gorevli ya da raporlu olduklar1 zamanlarda doniislerine kadar hizmetlerin nasil yliriitiilecegi
ayrica belirtilir.

15) Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
iceriyorsa bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektdr Yardimcisi tarafindan getirilerek Rektdriin
imzasina sunulacaktir.

16) Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak
yapilir.

17) Yazilarm ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve gonderilmesi esastir. Ancak, acele ve
gerekli goriildiigii hallerde Genel Sekreterlikte veya 6zel kalemde hazirlanan yazilarin bir 6rnegi
bilgi i¢in ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektoriin imzasia sunulmadan dnce ilgili
birimin bagl oldugu Rektdr Yardimeisinin parafi alinacaktir.

18) Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyasi ile birlikte imzaya sunulacaktir.

19) Medyada yer alan Universiteyi ilgilendiren tiim haber ve yazilar, Basin ve Halkla
Iliskiler Miidiirii tarafindan titizlikle takip edilerek sonu¢ Rektorlik Makamma bildirilip,
alinacak talimata gore hareket edilecektir.

20) Bitlis Eren Universitesi ve Bitlis Eren Universitesine baglh birimlerin kurum disinda
yapacaklart ikili anlagmalar Rektorlik onayiyla yiiriirliige girecek ve anlasma metinleri 6zel
kalemde muhafaza edilecektir.

Sorumluluk

MADDE 6 — (1) bu yonerge ¢ergevesindeki is ve islemlerdeki sorumluluklar asagidaki
gibidir.

a) Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye is akim semalar1 ile belirtilen usul siire¢ ve siirelere uygunlugunun
saglanmasindan Rektdr Yardimcilari, I¢ Denetim Birim Yoneticisi, Genel Sekreter ve tiim
akademik ve idari birim amirleri,

b) Yazigsmalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

c) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve uyartya mahal
verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki ilgili
gorevliler,

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

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

e) Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan 6zel kalem ve Genel Sekreterlik gorevlileri,

f) I¢ denetim birimince diizenlenen danigmanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak
yapilan uygulamalardan uygulamay1 yapan idare veya merci sorumlu tutulacaktir.

IKINCi BOLUM
UYGULAMA ESASLARI

Bilgi Edinme, Miiracaat Ve Sikayet Bagvurulari

MADDE 7 — (1) Universiteye miiracaat sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak,
basvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

1) e-posta basvurulari, ilgili formlarin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve
yonetmelige gore eksiksiz doldurulmasi durumunda Basm ve Halkla iliskiler Miidiirliigii’nce
degerlendirilecek 1ilgili Rektdr Yardimcist onayiyla ilgili daireye elektronik ortamda ya da
gerekiyorsa yazili olarak havale edilecektir.



2) e-posta bagvurularinin ilgili birimlere e-posta aracilig ile gonderilebilmesi i¢in biitlin
birimlerde bilgi edinme e-posta adresi agilmasi saglanacaktir.

3) Rektorliige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda gelen dilekgeler Basin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii tarafindan ilgili dairelere ilgili Rektdr Yardimcisinin onayiyla yazili olarak
havale edilecektir.

4) Akademik Birimlere dogrudan yapilan yazili bagvurular o birimce cevaplandirilacak
ve Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirliigii'ne konuyla ilgili bilgi verilecektir.

5) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
bagvurular, kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun
olarak verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir.

6) Bilgi Edindirme konusunda kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini
ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda gériirse, dilekgeler Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'ne
sunulacak, ilgili Rektdr Yardimcisinin verecegi direktife gore geregi yapilacaktir.

7) Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarma giren konularla ilgili basvurular
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen husus
mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu dilekce sahiplerine
3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazil
sekilde bildirmeye Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii Kanaliyla yetkilidirler. Bunlar disindaki
istemlere iligkin cevaplar ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

8) Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek ve sonug en
kisa zamanda Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve diizeltme bigimi Rektor
tarafindan belirlenecektir. Basma bilgi verme Rektdr veya yetki verecegi Basin ve Halkla
Mliskiler Miidiirii tarafindan yapilacaktir.

9) Bagvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili Rektér Yardimcisi tarafindan
coziilecektir.

Gelen Yazilar - Evrak Havalesi

MADDE 8 — (1) Gelen yazilarda ve evrak havalelerinde asagidaki hususlara uyulacaktir

a) Rektorlik Makamma gelen “GIZLI” yazilar ,“COK GIZLi”, “KISIYE OZEL” ve
“IVEDI” yazilar Gelen Evrak Biirosu tarafindan teslim alinarak, acilmadan ozel kalem
tarafindan bizzat Rektor veya Rektor bulunmadigi zamanlarda ilgili Rektdr Vekiline arz
edilerek, havaleyi takiben Gelen Evrak Biirosun da kayda alinacaktir. lgili memur
tarafindan gidecegi yer yazildiktan sonra kaydi yapilarak, gorev boliimiine gore ayrim
yapildiktan sonra ilgili birime gonderilecektir.

b) Rektor Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak
incelendikten sonra Rektoriin gérmesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak Makama
sunulmas1 saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatim1 miiteakip Gelen Evrak Biirosunca ilgili

birime gonderilecektir.

c) Rektorliik birim amirleri, kendilerine Rektor ya da Rektor Yardimecilar1 havalesini
tasimadan gelen evraklar hakkinda, Rektor ya da Rektor Yardimcilarina derhal bilgi verecekler
ve talimatlarini alacaklardir.

¢) Rektorliik Makamina ya da akademik birimlere gelen sahsi raporlar acik gelse veya
yanlislikla acilsa bile derhal kapatilip ilgili makama iletilecektir.

Giden Yazilar

MADDE 9 - (1) Giden yazilarda asagidaki hususlara uyulacaktir

a) Rektor veya Rektor Yardimcilari tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar
Bagbakanligin “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

b) Rektor adma yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesine yaziyr imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” Ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

¢) Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baglayarak asama sirasina gére imzalayacak makama
(Rektor) kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.



¢) Makam oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte
bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun Goriisle Arz
Ederim” ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in uygun bir bosluk birakilip,
gorev dagilimina gore ilgili Rektdr Yardimcisinin ve Genel Sekreterin imzas1 agilacaktir. Daha
sonra teklif onay i¢in Makama sunulacaktir.

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

e) Yazilarin Tiirk¢e Dil Bilgisi Kurallarina ve glinlimiiz Tiirkgesine uygun hazirlanmasi
ve konularin acik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM
IMZA YETKIiLERI

Rektoriin Havale Edecegi Yazilar

MADDE 10 — (1) rektoriin havale edecegi yazilar sunlardir

1) Cumhurbagkanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

2) TBMM Baskanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,

3) Basbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

4) Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,

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

6) Vah, Garnizon Komutan1 ve il Belediye Baskam imzasi ile gelen yazilar ile bu
kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

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

8) Adli ve idari yargi organlarindan gelen yazilar,

9) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektorliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli kaydiyla
gelen yazilar.

Rektor Tarafindan Yiiriitiilecek Isler icin Imzalanacak Yazilar Ve Onaylar

MADDE 11 - (1) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler i¢in imzalanacak yazilar ve onaylar
sunlardir

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

b) Kanunlar ve yonetmeliklerde Ongdriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

c) Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

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

d) Rektor Yardimeilari, i¢ denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu
Arastirma Merkezi Midiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Bagskanlari, Genel Sekreter, Genel
Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Doner Sermaye Isletme Miidiirii ve
Basin ve Halkla lliskiler Miidiiriiniin y1llik, mazeret ve saglik izin onaylari,

e) Personelin iicretsiz izin onaylari,

f) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki tiim
personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite i¢inde yer degistirme ve asalet tasdik
onaylari,

g) Universite iginde yer degisikligine iliskin gecici gérevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilar1 ve onaylari,

g) Ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve gdreve iade onaylari, Cumhurbaskanlig



Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig1 ile birim ve komisyonlari, Bagbakanlik, Milli Giivenlik
Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekdgretim Kurulu Baskanlhigi, Universiteleraras1 Kurul
Baskanlig1 ve OSYM Baskanligima ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

h) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Basbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektérliik 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
sayili Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere sug ihbari igeren raporlarin génderilmesi ve yazilarin yazilmasi

j) Diger Universitelerden Rektor imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

k) Asayis ve giivenlik ile ilgili yazismalar,

) Rektorliik tarafindan Danistay’a, Bolge Idare Mahkemeleri’ne, Idare Mahkemeleri'ne
ve Vergi Mahkemeleri’ne acilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari, (Bu
konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

m) Aciktan 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 yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

p) Bitlis Eren Universitesi ve Bitlis Eren Universitesi’ne bagli birimlerin kurum disinda
yapacaklari ikili veya ¢oklu anlagsma onaylari,

r) Aciktan ve naklen atama ile ilgili kuramlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

s) Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

s) Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin gérevden
ayrilis veya goreve baslayislarmin, Universite dist kurumlara ve Universite i¢i akademik
birimlere bildirilmesine dair yazilar,

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

Rektor Yardimcilari Tarafindan Yiriitiilecek Isler Ile Imzalanacak Yazlar ve
Onaylar

MADDE 12 — (1) Rektoér yardimcilar tarafindan yiritiilecek isler i¢in imzalanacak
yazilar ve onaylar sunlardir

1) Rektoriin, cesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmas1 gereken, ancak 6zellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,
Rektore bilgi verilmek kaydi ile, (Rektér Adina)

2) Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

3) Rektor tarafindan Rektor Yardimcilarina baglanan ilgili birimlerin koordinasyonunu
saglamak,

4) izinleri Rektor tarafindan verilecekler disinda kalan Rektorliige baglh bolim ve
birimlerdeki akademik personelin gérev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

5) Universite yerleskesinde asilacak ilan ve duyurularin izin onaylan

6) Rektor tarafindan verilen diger gorevleri

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler Ve imzalanacak Yazilar ve Onaylar

Madde 13 — (1) Genel Sekreter tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve
onaylar sunlardir

1) Universite yerleskesinde asilacak ilan ve duyurularin astiriimast,

2) Rektor ve Rektor Yardimcilarinin imzalayacaklari yazilarin parafi,

3) Rektorliik birimlerinde bulunan sicil amiri bulundugu idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,



4) 1ligi ve Rektdr’den sozlii ya da yazili onay almak kaydiyla il dist arag gorevlendirme

onaylari,
}; 5) Konusuna gore idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
azilar,

g 6) Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

7) Icra Midiirliiklerinden gelen personel borglar1 konusundaki yazilar

8) Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Bagkanlari ve Hukuk Miisavirinin hasta sevk
kagitlarinin imzalanmasi, (Genel Sekreter bu gorevini devredebilir)

9) Sicil amiri bulundugu idari personelin kademe ilerleme Onerileri,

10) Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gorevden
ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

11) Genel Sekreterlige bagli personelin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,

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

13) Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismini gerekli gérdiigii takdirde Rektor
onayiyla yardimcisina devredebilir.

I¢ Denetim Birimi Yoneticisi Tarafindan Yiiriitiilecek isler ve Imzalanacak Yaz ve
Onaylar

MADDE 14 — (1) i¢ Denetim birimi yoneticisi tarafindan yiiriitiillecek isler ve
imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir

a) I¢ denetim birimi tarafindan vyiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar 12
Temmuz 2006 Tarihli, 26226 sayili Resmi Gazetede yer alan yonergeyle belirtilmis olup
yonergede Belirtilen Bigimiyle Yiiriitiilecektir.

Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve Basin ve Halka iliskiler Miidiirii Tarafindan
Yiiriitiilecek Isler ve Imzalanacak Yazilar

MADDE 15 — (1) Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri ve Basin ve Halkla liskiler Miidiirii
tarafindan yiiriitiilecek isler ve imzalanacak yazilar ve onaylar sunlardir

1) Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

2) Kendi birimlerinde yazilip, Rektor imzasindan ¢ikan kararname ve Rektdr veya
Rektor Vekilinin imzasindan ¢ikan olurlarin (terfi, gorevlendirme) ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gérevden ayrilis ve
baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

3) Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi,
kira, yakit ve santral aracilig ile yapilan 6zel telefon gorligme iicreti bildirimi gibi rutin yazilar
( Strateji Gelistirme Daire Bagkani)

4) Ogrencilerin askerlik islemleri ile ilgili belgeleri, dgrenci belgesi, transkript ve hasta
sevk belgelerinin imzalanmas1 (Ogrenci isleri Daire Baskani)

5) Sicil amiri oldugu personelinin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi (birim amiri
isterse bu yetkiyi yardimcilarina devredebilir),

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

7) Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki
devri yapilan yazigmalar,

8) Basimn ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazigmalar

9) Yazili, gorsel ve isitsel medyanin iiniversiteden talep ettigi haber konulariyla ilgili
yazigmalar,

10) Yazli, gorsel ve isitsel medyada yer alan Bitlis Eren Universitesi'ni dogrudan ya da
dolayl1 yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasas1 kapsaminda cevap ve diizeltme haklarinin
kullanilmasini gerekli kilan haberlerle ilgili yazigsmalar,

11) Basin ve Yayin kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin bilgilendirme
yazilari,

12) Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.



___ DORDUNCUBOLUM _
CESITLI HUKUMLER VE YORURLUK

Cesitli Hiikiimler

MADDE 16 - (1) yazismalarda ve islemlerde uyulmasi gereken diger hususlar sunlardir

1) Biitiin onay ve yazismalarda “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” esaslar1 aynen ve mutlaka uygulanacak, s6z konusu yonetmelik biitlin
birim amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

2) Universitelin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilacaktir. Bu amagla
Yonergeye ek olarak olusturulacak olan “Bitlis Eren Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzu’na
uygun sekilde, Rektorliigiin resmi yazilarinda tiniversitenin resmi logosu disinda higbir logo
kullanilmayacaktir. Akademik ve Idari Birimlerin resmi yazilarinda ise Kurumsal Kimlik
Kilavuzu'nda belirtilen bigimde logo kullanilacaktir.

3) Resmi yazilar ikiser niisha olarak yazilacaktir.

4) Universitemiz ve bagli birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira “T C
kisaltmast, ikinci satira “BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU?, iiciincii satira ise
ilgisine gore i¢ Denetim Birimi, bagh akademik birimler ile Genel Sekreterlik ve sekreterlige
bagh miidiirliik ve ilgili daire baskanliklar1 ve Hukuk Miisavirligi, ad1 kiigiik harflerle ortalanarak
koyu tonda yazilacaktir.

5) Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin adi soyadi ve unvani yazi alaninin en
sagina yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa teklif edilen
birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak “Uygun goriisle arz ederim” ifadesiyle
(Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Rektor Yardimcisinin) adi soyadi ve unvani yazi
alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle
“OLUR?” yazilarak, olurun altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi
soyad: ve altina unvani yazilacaktir. Akademik unvanlar ismin On tarafina kii¢lik harflerle
kisaltilarak yazilir. Onaylarda baslik say1r ve konu boliimleri bulunmayacak ve bir resmi yazi
ekinde gonderilecektir.

6) Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiinlin alinmasini gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya gorevlinin de imzas1
veya parafi alinacaktir.

7) Giinli ve miath evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gorevliler sorumlu tutulacaktir.

8) Rektdr Yardimcilari, gorev alanlarina giren ¢esitli konulardaki toplantilara Rektor
adina bagkanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplanti sonuglar1 hakkinda sonradan Rektore
bilgi sunacaklardir.

9) Rektoriin baskanliginda yapilacak toplanti giindemi, Rektor Yardimcilari, Genel
Sekreter veya ilgili birim amiri tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

10) Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri, Akademik Birim Amirleri tarafindan
imzalanacaktir.

11) Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiksekokullarda tutulan 6grencilerin islemleri
(askerlik, basar1 durumlari, sinifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu, 6grenci belgesi ve transkript
gibi yazigmalar) Fakiilte Dekanligi, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokul Miidiirliiklerince
ya da Ogrenci Isleri Daire Bagkanliginca yapilir.

12) Hastanin muayene istegi ile ilgili hasta sevk kagitlart i¢in, birimlerde ayr1 bir kayit
defteri tutularak her mali yilbasinda kurum kayit numarasi 01'den baslayarak say1 verilecek ve
yilsonunda kapatilacaktir.

13) Rektorliige gelen posta; ¢ok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda evrak
servisinde gorevli personeller tarafindan agilarak kaydi yapilacak, birimlerin bagli oldugu ilgili
Rektér Yardimcisi tarafindan havale edilecek, havaleden ¢ikan evrak, yazi igleri evrak



servisinden kaydedilerek zimmetle dagitim1 yapilacaktir.

14) Rektorlik birimlerinden c¢ikan yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle dagitimi
yapilacak, postaya verilmesi gereken evraklar posta zimmeti ile gonderilecektir.

15) Universiteye bagli birimlerden ve cesitli kurumlardan gelen, Rektdr, Rektor
Yardimcist havalesine gerek olmayan; basin biilteni ve broslir istek yazilari, onay, kanaat ve
gorlis belirtmeyen yazilar, terfi tarihi bildirme, Fakiilte Dekanlari, Enstitii, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokul Miidiirleri disindaki diger personelin izin donilisii goreve baslamalari, istirahat
raporlari, atamasi daha once yapilmis personelin 6zliikk dosyasi ile ilgili bilgiler, emekli sandig1
sicil numaralari, askerlik sevk tehir yazilari, 6grencilerle ilgili bilgi isteme yazilari, tedavi
faturalar1 gibi rutin yazilar birim yetkilisi tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

16) Universite ile akademik personel, idari personel ve dgrencilerin biirokratik iliskisi
bilgi islem otomasyonunun alt yapi ¢alismalar1 tamamlandiktan sonra 5070 sayili Elektronik
Imza Kanunu gergevesinde elektronik imza ve dijital imza ile diizenlenecektir.

17) Elektronik imza elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla
uygulanmis ya da olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her tiirlii harf,
karakter ya da sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza ile mantiksal bir
biitiinliik i¢inde iligkilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis' sayilacaktir ve hukuki olarak
kabul edilecektir. Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stant agma, brosiir dagitma, afis
asma vb. bagvuru yazilari ile iniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen
organizasyon, fuar, senlik vb. istek yazilar1 Basmn ve Halkla Iliskiler Miidiirliigiine
gonderilecektir. Bagvurular Kurumsal Kimlik Yonetimi baglaminda Rektor veya yetki verecegi
Basin ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan degerlendirilerek sonuclandirilacaktir.

Yonergenin uygulanmasi

MADDE 17 - (1) Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza
karsilig1 okutulacak ve Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
ile birlikte bir 6rnegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere
yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

Yiirirlik

MADDE 18 — (1) Bu Yonerge senatoda kabul tarihinde itibaren yiiriirliige girer.

MADDE 19 — (1) Bu Yénergenin hiikiimlerini Bitlis Eren Universitesi Rektorii yiiriitiir.



EKI

Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmeligin Bitlis
Eren Universitesinde Uygulanmasina iliskin A¢iklamalar ve Ornekler

1) (Degisik: 13/03/2015-2015/2) Bu yonetmelik uyarinca; elektronik ortam, elektronik
belge, gilivenli 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 list verisinde veya belge ilizerinde yer verilir.

2) (Ek: 13/03/2015-2015/2) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan
belgelerde tarih bilgisine belge iist verisinde veya belge iizerinde yer verilir. Belge iizerinde
bulunan giivenli elektronik imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmasi ve
bu imzalarda zaman damgasi bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli
elektronik imza ile imzalandig1 zamani1 gosteren zaman damgasindaki tarih bilgisi belge tarihi
olarak esas alinir.

3) Yazi kagidinin st, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilir.

4) Faks ile yapilan iletisimden sonra, bes giin ig¢erisinde resmi yazi ile teyidinin yapilmasi
gerekir.

5) (Degisik:13/03/2015-2015/2) Muhataba gonderilmek iizere fiziksel ortamda hazirlanan
belgeler, parafli nlishasi hazirlayan idarede kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

6) (Degisik: 13/03/2015-2015/2) Resmi yazilar igin A4(210x297 mm) boyutunda kagit
kullanilir.

7) (Degisik: 13/03/2015- 2015/2) Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman
veya Arial yazi tipi ve karakter boyutu Times New Roman igin 12, Arial i¢in 11 punto
kullanilacaktir. Ozelligi olan metinler farkli yazi tipi ve karakterde yazilabilir ancak gerekli
hallerde metin harf biiylikliigli 9 puntoya, iletisim bilgilerinin yazziminda ise 8 puntoya kadar
diistirtilebilir. Farkli form, format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde
farkl1 yazi tipi ve harf biiylikliigli kullanilabilir. Baslik, kagidin yazi alanmin iist kismina
ortalanarak yazilir.

8) (Ek: 13/03/2015-2015/2) Yaz1 alan1 digina sayfa numarasi ve varsa ek numarasi harig
hicbir ifade veya ibare yazilmaz.

9) (Ek: 13/03/2015-2015/2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

10) (Ek: 13/03/2015-2015/2) Ust yazilarda kagidi bir yiizii kullanilir. Ancak {ist yazinin
ekleri i¢in kagidin her iki yiizii de kullanilabilir.

11) (Ek: 13/03/2015-2015/2) Metin iginde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve egik (italik)
olarak yazilabilir.

Baslik boliimiinde;

1) (T.C.) yazisinin {istiine veya (Say1) nin iistiine amblem konulabilir.

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

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

4) (Ek: 13/03/2015-2015/2) Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile aym
satirda olmak tizere yazi alaninin 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 adlar harfle de yazilabilir.
Bu durumda giin ay ve yil arasia herhangi bir isaret konulmaz.

5) (Degisik: 13/03/2015-2015/2) Ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi
biiyiik harflerle, tiglincii satira birimin ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak
yazilir.

6) Baslikta yer alan bilgiler {i¢ satir1 gecemez.
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Universitemiz i¢in uyarlanan basliklar su sekilde belirlenmistir:
Bitlis Eren Universitesinde Kullanilacak Yazi Baghg Ornekleri
1- Rektorliik makami ve rektor yardimeilar: Ozel Kalem tarafindan kullanilacak baglik;
T.C.
BITLiS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
2- Genel sekreterlik makami Ozel Kalem tarafindan kullanilacak baslik;
T.C.
BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik
3- Rektorliige dogrudan bagh birimler (Miidiirliilk, Koordinatorliik, Egitim Merkezi vb.)
tarafindan kullanilacak bagliklar, kendi yapilarina uygun olarak yazilacaktir.
T.C.
BITLiS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigii
4- Fakiiltelerin kullanacaklar1 basliklar;
a) Fakiilte i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;
T.C.
BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
........................ Fakiiltesi Dekanhg

b) Fakiilte Sekreterlerinin i¢ yazigsmalarinda;
T.C.
FAKULTESI DEKANLIGI
Fakiilte Sekreterligi
c¢) Boliim Baskanlig: tarafindan yazilan yazilarda;
T.C.
FAKULTESI DEKANLIGI
................................................................ Boliim Baskanhg:
5- ENSTITULERIN kullanacaklar: basliklar;
a) Enstitili i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;
T.C.
BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
............ Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
b) Enstitii Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;
T.C.
BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
Enstitii Sekreterligi
) Anabilim Bagkanlig: tarafindan yazilan yazilarda;
T.C.
....BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
....Anabilim Dah Baskanhg
6- Yiiksekokullarin Ve Meslek Yiiksekokullarinin kullanacaklari basliklar;
1) Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;
T.C.
BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
a) Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerinin i¢ yazigsmalarinda;
T.C.
....YUKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi
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b) Boliim Baskanlig: tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
... YUKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
....Boliim Baskanhg

7- ARASTIRMAVE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklar1 basliklar;
T.C.
BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
Merkezi Miidiirliigii

8- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklar1 basliklar;

- Enformatik Bolimii
asagidaki baslig1 kullanacaklardir.

T.C.
BITLIS EREN UNIVERSITESI REKTORLUGU
...................... Boliimii
NOT:

1) Buraya kadar basliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokullari, isterlerse daha alt birimleri adina ve birim disina gonderilmemek tizere
baslikli kagit tiiretebilirler.

2) Ancak, baslik 3 ayri tanitim bilgisini gegmemelidir.

3) En uygun olani; basgligi tanimlanmamis birimlerin kod numaralar ile tanimlanmasidir.
Anabilim Dali/ Bilim Dali1, Ana sanat Dali/ Sanat Dal1 ve buna benzer birimleriniz i¢in kod
numaralarinizi kullanmaniz yeterlidir.

Sayr: (Degisik:13/03/2015-2015/2) Kod numaraniz - dosya numaraniz - evrak kayit
numaraniz /genel evrak kayit numarasi. Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Sayi:”
sirastyla; DETSIS’te belirtilen Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilati Numarasi, standart
dosya plan1 kodu ile belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-)
konulur. “Say1:” yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve
yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgede hem birim evrak boliimii hem de genel
evrak boliimii 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: (Degisik:13/03/2015-2015/2) Mutlaka yazilmaldir. “T.C.” kisaltmast hizasin
gegmemelidir.” Konu: “ yan basglig1 “Say1:” yan basliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin
konusu, yazi alanmin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bigimde kelimelerin bas harfleri biiyiik
olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu bir satir1 gegerse
ikinci satir “Konu:”yan bagliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

Gonderilen makam: kagidi ortalayacak bicimde, biiylik harflerle yazilir.

Yazinin gidecegi yer belirli ise, parantez i¢inde kiiciik 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)

BITLIiS VALILIGINE
(i1 Saghk Miidiirliigii)

BIiTLIiS TICARET ve SANAYi ODASI BASKANLIGINA
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KARAYOLLARI 13. BOLGE MUDURLUGUNE
BITLiS

BITLIS

Ilgi : (Degisik:13/03/2015-2015/2) KODLAR tam olarak yazilmaldir. “Ilgi” yan bashigi,
muhatap boliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir.
Metin : (Degisik:13/03/2015-2015/2) paragraf baslar1 yazi alaninin 1.25 cm. igerisinden
baslanacaktir (7 harf gegilecek) ve metin iki yana hizalanacaktir. Ilgi ile metin baslangici
arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatab1 ile metin baglangici arasinda iki satir bosluk
bulunur. Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden dnce gelen harfe bitisik yazilir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz. Ihtiya¢ 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 gok
haneli sayilar sondan sayilmak iizere iiclii gruplara ayrilarak yazilir ve araya nokta isreti
konulur. Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir. Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ilk
kullanildig1 yerde agik bi¢imi, sonra parantez i¢inde kisaltma yazilir.
Imza: (Degisik:13/03/2015-2015/2) Tiirkce Sozliik ve Imla Kilavuzunda belirtilen kurallara
uyulacak, yasayan Tiirk¢e kullanilacaktir. Alt makamlara “rica ederim” ,iist ve ayni diizey
makamlara “arz ederim” iist ve alt makamlara dagitimli yazilarda “arz ve rica ederim”
yazilacaktir. Ad ve soyadin istline atilacaktir. Yetki devri halinde “Rektor a.”,“Miidiir a.”
yazilacak, vekalet halinde “Rektor V.”, “Miidiir V.” ibareleri ikinci satira yazilacaktir.
Ornek: (Yetki devri igin) metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak
belgeyi imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvani yazi alaninin
en sagmna ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadimn {izerinde birakilan bosluga atilir. El
yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir.
Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, glivenli
elektronik imzasi ile imzalar. Belgeyi imzalayanin ad ilk harfi biiyiik digerleri kii¢tik, soyadi
ise biiylik harflerle yazilir. Unvan ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik
harflerle yazilir. Akademik unvanlar veya riitbeler adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk
harfleri biiylik digerleri kiiclik harflerle agik 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
imzalanmast durumunda iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi sagda yer alir.
Belgenin ikiden fazla yetkili tarafinda imzalanmas: durumunda en iist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvan1 ve imzasi en solda olmak iizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga
dogru siralanir. Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde
belgenin son sayfast imza sahibi ya da imza sahipleri tarafinda imzalanir. Son sayfadan
onceki 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 mithiir metin bdliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(imza)
Yrd.Do¢.Dr. Adi-Soyadi

Midiir a.
Miidiir Yardimcisi
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Ornek :(Vekalet igin)
(Imza)
Prof.Dr. Adi-Soyadi
Dekan V.
Ek/Ekler: (Degisik:13/03/2015-2015/2) yazilarda EK (varsa) mutlaka yazilmali, dagitim
varsa belirtilmelidir. Belgede ek olmasi halinde “Ek:” baslig1 imza bdliimiinden sonra uygun
satir boslugu birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir. Belgenin sadece bir eki
olmasi durumunda “Ek:” bashgmin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden
fazla ek varsa “Ek:” bagliginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek ibarelere yer
verilir. Eklerin sayfa sayisi parantez icinde belirtilir. Birden fazla ek olmasi durumunda
eklerin iizerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kosesinde belirtilir. Ek listesi yazi alanina
sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “EK LISTESI” bashig1 altinda gosterilir ve iist
yaziya eklenir. Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da
“Ek-... konulmad1™ ifadesi yazilir. Giivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle iist
yaziyla birlikte gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri iist yaziyla iligkilendirilmek
suretiyle iist yazidan ayri olarak gonderilebilir veya aliabilir. S6z konusu nedenlerle alinan
belge ekleri iist yazila iliskilendirilmek 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.
Adres: yazi alaninin i¢inde 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 dncelik durumu sayfanin sag iistiinde
biiylik harflerle kirmiz1 renkle belirtilir, Cevabin geciktigi hallerde tekit (hatirlatma) yazis
yazilir.
Sayfa Numarasi: (Degisik:13/03/2015-2015/2) yazinin sag altinda ve yazinin tamamini
gosterecek sekilde (2/7,5/32 gibi). Sayfa numarasi iletisim bilgilerinin altinda ve sayfanin
ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincist oldugunu gosterecek sekilde belirtilir.
Kayit Kasesi: Kase, yazinin arka yiiziine basilir. Uzerine gerekli kayitlar diisiiriiliir.
Dagitim: (Ek:13/03/2015-2015/2) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda
dagitim boliimiine yer verilir. “Dagitim:” baghigi, ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra; ek yoksa
imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanilarak
yazilir. Belgenin gereginin yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin
icerigi hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” baslhiginin altina, “Bilgi:” kismi ise “Geregi:” kismui ile ayni satira ve yazi alaninin
ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlar1 dogrudan “Dagitim:” baghgimin
altina yazilir. Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir.
Dagitim boliimii yazi alanma sigmayacak kadar uzunsa ayr bir sayfada “DAGITIM
LISTESI” bashg: altinda gdsterilir ve iist yaziya eklenir.
Siireli Yazigsmalar: (Ek:13/03/2015-2015/2) Siireli resmi yazigsmalarda “ACELE” veya
“GUNLUDUR” ibaresine
yer verilir. “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih
metin i¢inde belirtilir. “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye belgede belirtilen siire iginde cevap
verilir. Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alanmnin sag {ist
kosesinde 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: ¢ift zarf ile gonderilir. Bu tiir yazilar1 alan Gérevli "COK GIZLI" ibareli i¢
zarfi agmadan yetkili makama sunar. Dis zarftaki evrak senedini imzalayip, gondericiye iade
eder.

14



