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GUNDEM: 4-Eskisehir Osmangazi Universitesi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénerge taslaginin goriisiilmesi.

KARAR: 4-Eskigehir Osmangazi Universitesi Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve
Esaslar Hakkinda Yénerge taslaginin asagidaki sekilde uygun olduguna oy birligi ile.

_ ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
RESMI YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS VE USULLER HAKKINDA
YONERGE

BiRINCi BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

Madde 1- (1) Bu Yonerge, Eskisehir Osmangazi Universitesi’nde is ve islemlerin yiiriitiilmesine
iliskin evrak/belgelerin iiretilmesi, kaydedilmesi, gonderilmesi, takibi ile gelen evrak/belgelerin
havalesi, kaydedilmesi, isleme alinmasi ve cevaplandirilmasi siireglerinde izlenmesi gereken yol,
yontem ve usulleri belirlemek; bilgi ve belge ahsverisinin etkin, hizli, giivenli bir bigimde
ytriitilmesini  saglayarak yazigmalarda "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik" hitkiimlerine uygun hareket etmelerini saglamak amaciyla hazirlanmistir.

Kapsam

Madde 2- (1) Bu yonerge; Eskisehir Osmangazi Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklari
yazigma, yazigmalara iliskin yiiriitecekleri islem siirecleri ile evrak/belge kayit islemlerinde
izlenmesi gereken yol, yontem, usul, sekil ve sartlar ile diger hususlan kapsar.

Dayanak
Madde 3- (1) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede vayimlanan “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik® hiikiimlerine dayamlarak hazirlanmistir.

Tammlar

Madde 4- (1) Bu Yénergede gecen;
a) Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan siirecini,

b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal islemin yerine
getirilmesi igin alinmig ya da idare tarafindan hazirlanmis; icerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya iglem igin delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, giivenli elektronik
imza ya da el yazisiyla imzalanmig ve kayit altina alinmus her tiirlii bilgiyi,

¢) Birim: Eskigehir Osmangazi Universitesinin Fakiilte Dekanliklari, Enstitii Middrliikleri,
Yiiksekokul Miidiirliikleri, Meslek Yiiksekokul Miidirliikleri, Daire Bagkanliklar1 ve diger idari ve
akademik birimlerini,

¢) Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS): Dijital Doniisiim Ofisi Baskanligi tarafindan
ytiriitiilen ve idarelerin merkez, tasra ve yurt disi teskilatindaki birimlerinin Tirkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilati Numarast ile tanimlandig sistem
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d) Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
hazirladiklar ve faaliyetlerinin delili olabilecek e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun belgelerin
igerik, iistveri, format ve iligkisel 6zelliklerini koruyan, belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem
i¢in delil teskil eden ve aidiyet zinciri icerisindeki yOnetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,
e) Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullamlmayan durumlarda paraf yerine gegecek kaydin
elektronik ortamda alinmasini,

f) Elektronik ortam: EBY'S igerisinde e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak giivenli elektronik
imza ile imzalanmis belgelerin hazirlandigs, kayit altina alindig1, saklandig1 ve gonderildigi ortan,
g) e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalar1 gibi teknik hususlari
tanimlayan ve Dijital Déniisiim Ofisi Baskanlig: tarafindan yayimlanan giincel rehberi,

§) Fiziksel ortam: Ké&git ortaminda yapilan islemleri,

h) Form: Bigimli belgeyi,

1) Format: Elektronik dosya tiirlerini,

i) Giinliik rapor: EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, gorlintiileme, génderme ve
alma gibi islemlerin hangi EBYS elemani iizerinde ve kim tarafindan gergeklestirildigi ile islemin
gerceklestirildigi tarih ve saat bilgisini ihtiva eden kayitlari,

J) Gtuivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza sahibinin
tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturma araci ile olusturulan, nitelikli elektronik
sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig elektronik veride sonradan herhangi
bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayi,

k) Idare: Kamu kurum ve kuruluglarini,

1) Imza sahibi: Giivenli elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracim kullanan
veya zorunlu héllerde ya da olaganiistii durumlarda hazirlanan belgeyi el yazisiyla imzalayan gergek
kisiyi.

m)Kilavuz: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik Kilavuzunu,
n) Kurumsal belge kayit sistemi: “Cok Gizli” nitelikteki belgeler ile olaganiistii durumlarda
hazirlanan belgelere say1 almak i¢in kullamlan defter ve benzeri fiziksel kaydi,

0) Olaganiistii durum: Gergeklesmesi halinde devleti veya kurumlari olumsuz etkileyerek giivenlik
zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve yazilim sorunlari gibi
teknik gerekgelerle EBYS nin uzun siireli olarak ¢alismamasindan dolay1 belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmasi gereken durumlari,

0) Resmi yazisma: Idarelerin kendi i¢lerinde, birbirleriyle veya gergek ya da tiizel kisiler ile iletisim
saglamak amaciyla giivenli elektronik imza kullanarak elektronik ortamda ve zorunlu hallerde veya
olagantstii durumlarda el yazisiyla atilan imza ile fiziksel ortamda yiriittiikleri siireci,

p) Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin tiretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Devlet Arsivleri Bagkanlig1 tarafindan yayimlanan
smiflama semasini,

r) Universite: Eskisehir Osmangazi Universitesini,

s) Ustveri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,

$) Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismini,

t) Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gérevleri yerine getirme hususunda yuriitme ve karar verme
yetkisine sahip gorevlileri,




T.C.
ESKiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
SENATO KARARI
Karar Tarihi :25.11.2020
Karar No :13320152-050.02.04-35

u)Yénerge: Eskisehir Osmangazi Universitesi Hata, Usulsiizlik ve Yolsuzluklarin Bildirilmesine
Dair Ydnergeyi,

i) Yonetmelik: 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmeligi,

v) Zaman damgasi: Bir elektronik verinin tretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1 ve/veya
kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicis1 tarafindan
giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydin,

y) Zorunlu hél: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gore belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi
gereken halleri,

ifade eder.

IKINCi BOLUM
Genel Esaslar ve Sorumluluk

Genel Esaslar
Madde 5- (1) Universitemiz yazigmalari bu Yo6nerge esaslarina uygun olarak hazirlanr.
(2) Universitemiz birimleri arast ve kurum digt yazismalar Eskisehir Osmangazi Universitesi
Elektronik Belge Yonetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesindeki imza yetkileri dahilinde
yapilir.
(3) Yazismalarda asagidaki hususlar dikkate alinilir;
a) Metnin ilk paragrafinda ilgide yer alan belgeler hakkinda kisa ve 6z bil gi verilmelidir.
b) Agik, anlasilabilir, kisa ve olabildigince 6z anlatim benimsenmelidir.
c¢) Tirkge kelimeler tercih edilmelidir.
¢) Tirkge dil bilgisi ve yazim kurallarina uygunluk saglanmahdir. (Tiirk Dil Kurumu Sézliigii ve
Yazim Kilavuzu dikkate alimmali)
d)Ciimlenin yapisini ve duraklama noktalarini belirlemek, okumay1 ve anlamayi kolaylastirmak,
s6ziin vurgu ve ton gibi dzelliklerini belirtmek tizere noktalama isaretleri kullanilmalidir.
e) Sebep-sonug iliskisi olusturulmalidir.
f) Metin igerisinde sahsilestirilmis anlatimdan kagmilmalidir. Bu sebeple, climle sonlari (metnin son
ciimlesi hari¢) -dir/-dir/-dur/-diir/-tir/-tir/-tur/-tiir eklerinden uygun olani ile bitirilmelidir. Béylelikle
kurumsal bir ifade saglanmis olacaktir. (Metnin son kisminda yer alacak arz veya rica ibaresinden
dolay1 metnin son ifadesi “Arz ederim.” veya “Rica ederim.” seklinde olmalidir. Metinde bu ifade
disinda sahsilestirilmis bir ifadeye yer verilmemelidir.)
(4) Hiyerarsi yoniinden alt, iist ve ayni diizeydeki makamlara yapilan yazismalarda arz/rica ibareleri
uygun kullanilmalidir.
a) Hiyerarsi yoniinden Alt Idare ve Birimle yapilan yazigmalarda;
- Bilgilerini ve geregini rica ederim.
- Bilgilerini rica ederim.
- Geregini rica ederim.
b) Hiyerarsi yoniinden Ust ve Aymi Diizeydeki idare veya Birimle yapilan yazismalarda;
- Geregini bilgilerinize arz ederim.
- Bilgilerini ve geregini arz ederim.
- Bilgilerinize arz ederim.
¢) Hiyerarsi yoniinden Ust, Ayni ve Altf)uze’?cl@}ér Idare veya Birimle yapilan yazismalarda;
- Bilgilerini ve geregini arz ve rica Gdél"jﬂ;lh;:‘_“ b
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- Geregini arz ve rica ederim.
- Bilgilerini arz ve rica ederim.
ibareleri kullanilir.

(5) Mubhatabi yabanci iilke veya uluslararasi kurulug olan resmi yazigmalarda yabanci dil
kullanilabilmektedir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazigma usullerine gére olusturulmalidir.
Yabanci dilde hazirlanan belgenin Tiirkge terciimesi de hazirlanan belgeyle birlikte saklanmalidir.

Sorumluluklar

Madde 6- (1)Yazigmalarin zamaninda, tam ve dogru yapilmasindan, kayitlarinin tutulmasmdan ve
dosya planina uygun olarak diizenli bir bicimde glivenli ortamlarda saklanmasindan her kademedeki
yoneticiler ve personel,

(2)Yazismalarin; yazisma kurallari, talimat ve yonergelere uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gorevlileri,

(3)Giinlii ve stireli evrakin titizlikle takip edilmesinden, bu konuda meydana gelecek aksamalardan
birim amiri ve ilgili gérevliler,

(4)Yazisma islemlerinde ve yazismalarda, Yonetmelik ile bu Yonerge’ de belirlenen bi¢ime uygun
“Baghk/lar”in kullanilmasindan her kademedeki yonetici ve personel,

(5)Bu yonerge ile belirlenen kayit, havale, génderme, alma vb. islemlerin zamaninda, tam ve dogru
olarak yapilmasindan ve uygulamalarin yonergeye, is akim semalari ile belirtilen usul, siireg ve
strelere uygun olarak yiiriitiilmesinden birim amirleri ve personeli,

(6)Gelen evrakin/belgelerin ilgililere siiratle ulastirilmasindan ve giden evrakin/belgelerin siiratle
gonderilmesinden evrak birim amiri ve personel,

(7)Evrak birimine gelen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin, usuliine uygun olarak ilgililere siiratle
ulagtirilmasindan ve ilgisiz kisilerin eline gegmesinin engellenmesinden; gonderilmek iizere evrak
birimine teslim edilen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin ilgisiz kisilerin eline ge¢gmesinin
engellenerek usuliine uygun bicimde siiratle gonderilmesinden evrak birim amiri ve personeli,
(8)imza yetki simirlar1 agilarak imzalanmig yazilari igleme almadan 6nce bagli oldugu iist makama
bilgi vererek, alacag talimat dogrultusunda islem yapilmasindan evrak birim amiri ve personeli,
(9)Yonetmelik ile bu Yénerge® de belirlenen bigime uygun olmayan yazilarin isleme alinmadan
once bagli olunan tist makama bilgi verilerek, alinacak talimat dogrultusunda iglem yapilmasindan
birim amiri ve personeli, sorumludur.

UCUNCU BOLUM
Belgenin Ozellikleri

Resmi yazisma ortamlar

Madde 7- (1) Resmi yazismalar, elektronik ortamda e-Yazisma Teknik Rehberi’ne uygun olarak

hazirlanan ve giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerle yapilir. Bu belgeler, elektronik

ortamda muhataplari ile paylasilir ve elektronik ortamda saklanr. Ayrica giivenli elektronik imza ile

imzalanan belgeler, ¢iktist alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel ortamda
S,

saklanmaz.
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(2) Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda resmi yazismalar, el yazisiyla imzalanan belgelerle
yapilir. Bu belgelerin génderilmesi ve saklanmas: fiziksel ortam sartlarina gore gergeklestirilir.

Niisha sayisi

Madde 8- (1)Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler tek niisha olarak
hazirlanir.

(2) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgeler, parafli niishasi hazirlayan
Universitede kalacak sekilde en az iki niisha olarak diizenlenir.

Belgenin sekli 6zellikleri

Madde 9- (1) Belgeler, A4 (210x297 mm) boyutu dikkate alinarak hazirlanr.

(2) Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

(3) Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanacak belgelerin tist yazilari igin kagidin bir
ytizii kullamlir. Ancak tist yazinin ekleri igin kdgidin her iki yiizii de kullanilabilir.

Yaz tipi ve harf biiyiikliigii

Madde 10- (1) Hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yazi tipi normal yazi
stilinde kullanilir. Harf biiyiikliigiiniin Times New Roman i¢in 12 punto, Arial i¢in 11 punto olmasi
esastir. Ancak gerekli héllerde yazi alaninda harf biiyiikliigii 9 puntoya, iletisim bilgileri kisminda
ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Belge eklerinde farkls vazi tipi ve harf biiyiikliigii kullanilabilir.

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Boliimleri

Yazi alam
Madde 11- (1)Belgenin yazi alam sayfanin iist, sol ve sag kenarindan 1.5 em bosluk birakilarak
diizenlenir. Logo kullanmak istediginde sayfamn iist boslugu 0,5 cm olarak diizenlenir (Ornek:1).

Kurumsal Logo

Madde 12- Universitenin logosu, tek kullanildiginda belgenin en {ist orta kisminda “T.C.” ibaresini
ortalayacak sekilde veya “Baslik™ alanimi ortalayacak sekilde belgenin {ist sol kisminda yer alir
(Ornek:2). Belge iizerinde iki ayrt logo kullamldiginda ise “Baglik™ alanmi ortalayacak sekilde
hiyerarsi yoniinden iist olan Universiteye ait logo solda, alt olan birime ait logo sagda kullanilir. Bir
kavram veya etkinlik gibi hususlarla ilgili logo kullanilmak istendiginde, “Bashik™ alanini
ortalayacak sekilde Universiteye ait olan logo solda; diger logo sagda kullanilir. Belge iizerinde en
fazla iki logo kullamilabilir (Ornek:2).

Bashk
Madde 13- (1) Bashk (antet), belgeyi génderen Universitenin admin belirtildigi boliimdiir.
(2) Baglik, belgenin yazi alammnn iist kismina ortalanarak yazilir. ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci
satira Universitenin adi biiyiik harflerle, Getineti satira birimin adi ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik
harflerle ortalanarak yazilir (Ornek:3).
(3) Bagligin yaziminda DETSIS te yer alan bashk kayitlari esas alinir.
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Madde 14- (1) Belgelerde sayr bulunmasi zorunludur. “Sayn:” sirasiyla; belgenin hazirlanma
stireglerini ifade eden elektronik ortam igin “E”, zorunlu haller i¢in “Z” veya olaganiistii durumlar
igin “O” ibarelerinden uygun olani, DETSIS’te belirtilen Tirkiye Cumhuriyeti Devlet Teskilat:
Numarasi, standart dosya plam kodu ile kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi
isareti (-) konulur (Ornek:4).

(2) “Say1:” yan bashgi, bashgm son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi alaninin
solundan baslanarak yazilir (Ornek:4). Kayit numarasi, belge hazirlamrken EBYS iizerinden alinir
ve belge lizerinde gosterilir (Ornek: E-73140829-612.02-138739). Zorunlu hallerde hazirlanan
belgenin kayit numarasi, el yazisiyla imzalandiktan sonra EBYS veya kurumsal belge kayit sistemi
tizerinden alinir (Ornek: Z-73140829-612.02-138740). Idarece kullanmilan EBYS veya kurumsal
belge kayit sistemi igerisinde her bir belgenin hazirlanma siirecine gére kayit numarasinin essiz
olmasi zorunludur (Ornek:4).

(3) Olaganiistii durumlarda belge, fiziksel ortam esaslarma uygun olarak hazirlamr ve belgeye
yetkili birim tarafindan kurumsal belge kayit sisteminden kayit numarasi alinir (Ornek:
0-73140829-612.02-138741). EBYS’ ye erisim saglandiginda ise belge ve iistveri bilgileri EBYS ye
kaydedilir.

Tarih

Madde 15- (1) Tarih; say1 ile ayni satirda olmak iizere yazi alanmin en saginda giin, ay, vil olarak
rakamla ve aralarma nokta isareti “.”” konularak yazilir (Ornek:4). Giin ve ay iki haneli, y1l ise dort
haneli olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2019). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu durumda giin, ay
ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2019).

(2) Belgenin en son yetkili tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamam gosteren
zaman damgasindaki tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas almir ve tarih bilgisi tistveri alaninda yer
alir.  Elektronik ortamdaki belgede, birinci fikrada belirtilen alanda tarih bilgisine belge
gorlntiistinde yer verilir.

(3) Zorunlu hillerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan belgede tarih, belgenin imzalandig
zaman belirtir ve belge imzalandi1 tarihte kayit altina alinir.

(4) Tutanak, rapor. teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde tarih, metnin bitiminde yer alabilir.

Konu

Madde 16- (1) “Konu:” yan baghg, “Sayi:” yan bashiginmn bir alt satirma yazilir. Belgenin konusu,
yazi alanmm dikey orta hizasini gegmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri biiyiik olarak ve
sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir (Ornek:4). Konu, bir satiri gecerse
ikinci ve devamindaki satirlar “Konu:” vyan baghgmm altt bos birakilarak  yazilir.
(2) Konu, belgenin igerigi hakkinda kisa ve 6z bilgi barindirir.

Muhatap

Madde 17- (1) Muhatap, belgenin génderildigi idareyi veya kisiyi belirtir. Bu boliim konunun son
satirindan itibaren, iki satir bosluk birakilarak ve sayfa ortalanarak yazilir.

(2) Muhatabin idare veya dzel hukuk tiizel kisisi olmasi durumunda, adi bityiik harflerle ve sonuna
yonelme hél eklerinden uygun olani getirilerek vyazilir. Mubhatap idarenin adinin yaziminda
DETSIS’te yer alan kayitlar esas alinir. Ihtiyag duyulmas: hélinde muhataba iliskin birim adi
bilgileri parantez i¢inde ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle bir alt satira yazilir.
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(3) Universite digina génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirnin altina, satir ortalanarak ilk harfleri biiyik digerleri kiigiik harflerle yazilir. Adres bilgisi
uzun ise birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gergek kisi ise muhatap béliimiine “Sayin”
ibaresing!en sonra muhatabin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiictik harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir (Ornek:5).

(4) Bagl, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye génderilebilir. Ancak
idarenin bagl veya ilgili oldugu idarenin bilgi sahibi olmasinin gerekli gorildigii durumlarda belge,
s0z konusu bagli veya ilgili olunan idare aracihiryla gonderilir (Ornek:5).

(6) Birden fazla muhataba iletilecek dagitimh belgelerin muhatap béliimiine “DAGITIM
YERLERINE” ibaresi yazilir (Ornek:14,0rnek:15).

Iigi

Madde 18- (1) ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge veya belgelerin belirtildigi bilimdiir.

(2) “Ilgi:” yan baslig1, muhatap bsliimiiniin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yaz
alanmin solundan baslanarak vazihir (Ornek:6 ).

(3) “Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan baglhiklarindan sonra kullamilan iki nokta “: isareti aym hizada
yazilir (Ornek:6).

(4) llgide yer alan bilgiler bir satin gecerse, devami “Ilgi:” yan bashgmn ve siralamay1 gosteren
harflerin alti bos birakilarak alt satira yazilir (Ornek:6).

(5) Ilginin birden fazla olmas: durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baglanarak tarih sirasina
gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler, kendilerinden sonra
kapama parantez isareti ) konularak kullanilir (Ornek:6).

(6) Ilgide, ilgi tutulan belgeyi gonderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve say1si belirtilir. Ancak ilgi
tutulan belgenin, muhatap idarenin daha énce génderdigi bir belge veya muhatap 1dareye daha énce
gonderilen bir belge olmasi durumunda idare adi belirtilmey (Ornek:6).

(7) llgide, “... tarihli ve ... sayill ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti konulur
(Ornek:6).

(8) Ilgide belirtilen belge, muhatapta bulunmadigi durumlarda séz konusu belge, ek olarak
muhatabina iletilebilir (Ornek:6).

(9) llgide belirtilen belge, gercek kisiden geliyorsa ilgi boliimii “..."m tarihli bagvurusu/dilekgesi.”
biciminde yazihir (Ornek:8). Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan bagvurunun veya dilekgenin
sahibi ise ilgi bolimiinde gercek kisinin isim bilgisine yer verilmez.

(10) Gergek kisi ve tarih bilgisi bulunmayan bagvuru/dilekge ilgi tutulmak istendiginde, ilgi bslimii
“Isimsiz ve tarihsiz bagvuru/dilekge.” bigiminde yazilir. S6z konusu basvurunun/dilek¢enin isleme
alinip alinmayacag ilgili mevzuat hiikiimlerine gore degerlendirilir.

Metin

Madde 19- (1) Metin alani, “Muhatap” veya varsa “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdr.

(2) “l1gi” ile metin baglangici arasinda bir satir, “Ilgi”* yoksa belgenin muhatabr ile metin baslangici
arasinda iki satir bosluk bulunur (Ornek:7).

(3) Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk birakilir.
Noktalama isaretleri kendinden énce gelen harfe bitisik yazihr.

(4) Paragrafa 1,25 cm igeriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda satir
boslugu birakilmaz (Ornek:7). Ihtiyac d}mllg}am hélinde paragraflar harf veya rakam ile

o
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(5) Birden fazla sayfa tutan iist yazilarda say1, tarih, konu, muhatap ve ilgi bilgilerine sadece ilk
sayfada; imza, ek ve dagitim bilgilerine ise sadece son sayfada yer verilir (Ornek:8). iletisim
bilgisine ve belge dogrulama bilgilerine her sayfanin en alt kisminda yer verilir (Ornek:8). Zorunlu
hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan ve birden fazla sayfadan olusan belgelerde ise her
sayfanin en alt kisminda iletisim bilgisine yer verilir.

(6) Metin i¢inde gecen sayilar, rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde sayilar
rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

(7) Dért ve dortten ¢ok haneli sayilar sondan sayilmak tizere ticlii gruplara ayrilarak yazilir ve araya
nokta (.) isareti konulur (Ornek: 1.452; 25.126: 326.197). Sayilarda kesirler virgiil (,) ile ayrilir
(Ornek: 10.545,72).

(8) Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik’iin glincel
yaymi esas almarak dil bilgisi kurallarma gére anlamh ve 6zlii olarak yazilir. Belge iginde zorunlu
olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez icinde anlami belirtilir.
Ancak muhatabi yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi yazigmalarda yabanci dil
kullamlabilir. Bu durumda belge varsa uluslararas: yazigma usullerine gére hazirlanabilir. Ayrica
yabanci dille yazilan belgenin Tirkge terctimesi olusturulur ve yabanci dille hazirlanan belge ile
iliskilendirilerek saklanir.

(9) Metin iginde yer alan alintilar tirnak icinde ve/veya egik (italik) olarak yazilabilir,

(10) Metin i¢inde harfler kullamlarak maddelendirmeye/numaralandirmaya ihtiya¢ duyuldugunda,
Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiigiik harfler kendilerinden sonra kapama parantez isareti )”
konularak kullanilir.

(11) Metin iginde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde agik bigimi, sonra parantez
icinde kisaltilmis bigimi yazilir (Ornek: Tirkiye Biiyiik Millet Meclisi (TBMM), Kayith Elektronik
Posta (KEP)).

(12) Metnin son baliimii:

a) Yazisma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yéniinden alt makamlara “... rica ederim.”, {ist ve
ayni diizeydeki makamlara “... arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar ... arz ve rica
ederim.” veya “... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

¢) Muhatap kisminda ikinci satirda parantez igerisinde birim veya idare ismi belirtilen yazismalar,
birinci satirda yer alan muhatap idare dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olan: ile
bitirilir,

¢) Belge, imza yetkisini devreden makam adina imzalandiginda, yetkiyi devreden makanmm
hiyerarsik durumu dikkate alinarak arz veya rica ibarelerinden uygun olani ile bitirilir.

d) Muhatab1 gergek kisi olan yazismalar “Saygilarimla.”, “lyi dileklerimle.” veya “Bilgilerinize
sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

Imza
Madde 20- (1) Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak, belgeyi imzalayacak
olan makam sahibinin adina, soyadina ve bunlarin altinda unvanina, yazi alanmim en saginda
ortalanarak yer verilir (Ornek:8).

(2) Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biytik digerleri kiigiik, soyad1 ise biiyiik 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 biiytik digerleri kiigiik harflerle agik ya
da kisaltilarak yazilabilir.
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(3) Elektronik ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza atmaya yetkili makam belgeyi giivenli
clektronik imzast ile imzalar. Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, yetkili makamin ad ve soyad
bilgilerinin iizerinde belgenin giivenli elektronik imza ile imzalandigina dair herhangi bir ibareye,
sekle veya ifadeye yer verilmez.

(4) Resmi yazigma siirecinde, imza yetkisi bulunan gérevlilere Universitece giivenli elektronik imza
temin edilir. Miinhasiran sahsina ait 6zliik islemleriyle ilgili yazismalarda imzas1 aranan personelin
glivenli elektronik imzasinin bulunmadigi durumlarda, personelin zliik islemine iliskin talebi
idarenin belirleyecegi usule gore aliir.

(5) Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga el
yazisiyla atilir. El yazisiyla atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak mavi renkli
kalemle atilir.

(6) Idareler arasi yazismalarda belgeyi imzalayacak olan makam, muhatap idarenin ast-iist iliskisi,
belgenin igerifi ve énem derecesi dikkate alinarak hazirlanacak olan ve yetkili makamlarca uygun
gortlen imza yetkileri ve/veya yetki devri hususlarinda Eskigehir Osmangazi Universitesi Elektronik
Belge Yonetim Sistemi ve imza Yetkileri Yonergesindeki diizenlemeler dikkate alinir.

(7) Belgeyi imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyad: birinci satira,
yetki devreden makami gésteren “Rektdr a.”, bigimindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin
unvani ise {glincii satira yazilir (Ornek:9). Idare birimleri arasindaki i¢ yazigmalarda yetki
devredenin unvam kullanilmaz.

(8) Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad1 ve soyad: birinci satira, vekalet olunan makam
“Daire Bagkan V.”, “Rektor V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir (Ornek:9).

(9) Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani
ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmas: durumunda en iist
unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en solda olmak iizere yetkililer unvan sirasma gore
soldan saga dogru siralanir (Ornek:10).

(10) Elektronik ortamda hazirlanan rapor veya benzeri bir belge, sorumlulugu bulunan yetkili veya
yetkililer tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanr. Zorunlu héllerde veya olaganiistii
durumlarda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde, belgede sorumlulugu bulunan
yetkili veya yetkililer tarafindan son sayfa imzalanir, son sayfadan énceki sayfalar ise imza sahibi
veya imza sahipleri tarafindan ya imzalanir ya da paraflamir. Gerekli gériilmesi hélinde, fiziksel
ortamda sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare miihriyle miihiirlenir. imza, paraf veya
miihiir metin béltimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(11) Zorunlu hallerde veya olaganiisti durumlarda iist yaziya iliskin olarak idare tarafindan
hazirlanan ve on ikinei fikrada belirtilenler haricindeki ekler, imza sahibi veya imza sahiplerinden en
az biri tarafindan imzalamr ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri
tarafindan paraflanir. Gerekli goriilmesi halinde ekler ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf
veya miihiir metin béliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

(12) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan dagitimli belgelerde, niishalarin her
biri ilgili makam tarafindan imzalanabilecegi gibi imzalanan bir niisha, 32 nci maddedeki usule
gore ¢ogaltilarak da muhataplara génderilebilir.

Ek

Madde 21- (1) Belgede ek olmasi hilinde “Ek:* baghgr imza boliimiinden sonra uygun satir boslugu

birakilarak ve yazi alanmin solundan E),aws-ia1ja‘r‘ﬁk‘~y_a2111r. Olur belgelerinde ise “Ek:” bashgi oluru
¥ i S
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alinan makamin imza béliimiinden sonra uygun satir boslugu birakilarak ve yazi alanmin solundan
baslanarak yazilir.

(2) Belgenin sadece bir eki olmasi durumunda “Ek:” bash@nin saginda eki belirtecek ibareye yer
verilir. Belgede birden fazla ek varsa “Ek:” baghiginin altinda ekler numaralandirilic ve ekleri
belirtecek ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa, adet, kisi sayis1 gibi agiklayic: ifadeleri parantez i¢inde
belirtilir (Ornek:11). Birden fazla ek olmasi durumunda eklerin iizerinde ek numarasi, yazi alaninin
sag tist kosesinde belirtilir (Ornek:11).

(3) Elektronik ortamda hazirlanan belgelere ve zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda
hazirlanan belgelere veri depolama araglart ile eklenecek elektronik dosyalar uluslararas1 kabul
g0rmiis, endistri standardi niteligi tasiyan “Kamu Bilgi Sistemlerinde Birlikte Calisabilirlik
Esaslar1”nin giincel siiriimiinde belirtilen formatlarda olusturulur.

(4) Ek listesi yaz1 alanina sigmayacak kadar uzunsa ayn bir sayfada, “EK LISTESI” baslig1 altinda
yazilir ve {ist yazida “Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir (Ornek:12).

(5) Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmad:” veya “Ek-... konulmadi™
ifadesi yazilir (Ornek:13).

(6) Giivenlik gerekgesi, teknik veya benzeri nedenlerle iist yaziyla birlikte gonderilemeyen veya
alinamayan belge ekleri tist yaziyla iligkilendirilmek suretiyle iist yazidan ayr olarak gonderilebilir
veya alinabilir. S6z konusu nedenlerle alman belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek sartiyla lst
yazidan ayr olarak muhafaza edilebilir.

Dagitim

Madde 22- (1) Belgenin birden fazla muhataba gonderilmesi durumunda dagitim béliimiine yer
verilir. “Dagitim:” bashg: ek varsa “Ek:” béliimiinden sonra, ek yoksa imza boliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baglanarak yazilir (Ornek:13).

(2) Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismima, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismina yazilir. “Geregi:” kismi “Dagitim:”
baghginin altina, “Bilgi:” kism1 ise “Geregi:” kismu ile ayni satira ve yazi alanimin ortasma dogru
yazihr. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlart dogrudan “Dagitim:” bashgmin altina yazihr
(Ornek:13).

(3) Dagitiml belgeler, dagitim béliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim béliimii yazi
alanma sigmayacak kadar uzunsa “Dagitim:” bashgi altina “DAGITIM LiSTES]” yazilir ve ayri bir
sayfada “DAGITIM LISTESI” baghi altinda gosterilir (Ornek:14). Ancak gerekli hallerde dagitim
listesi “Ek” olarak da iist yaziya eklenebilir (Ornek:15).

Olur

Madde 23- (1) Makam oluru alian belgeler, ilgili birimin yoneticisi tarafindan giivenli elektronik
imza ile teklif edilir ve oluru alinan makam tarafindan giivenli elektronik imza ile imzalanr.
Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda ise imzalar el yazisiyla atilir.

(2) Belge, olur igin makama sunulurken imza béliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak yazi
alamnin ortasina biiyiik harflerle “OLUR™ yazilir. “OLUR™ ibaresinin alt satirina imzalayann adi ilk
harfi biiyiik digerleri kiigiik, soyad: biiytik ve bir alt satira unvam ilk harfleri biiytik digerleri kiigiik
harflerle ortalanarak yazilir. Oluru alinan makamin giivenli elektronik imza ile olusturdugu imzaya
ait tarih bilgisi, belge tarihi olarak esas alinir ve 15 inci maddenin birinci fikrasinda belirtilen alanda

belge goriintiisii tizerinde gosterilir (Ornek: 16).
g
g - “ha,
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(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda “OLUR” ibaresinden
sonra tarih ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak ilk satirda imzalayanin adi ve soyadina, ikinci
satirda ise unvan bilgilerine yer verilir (Ornek: | T/A).

(4) Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar olura
katilabilir. Teklif eden birim yetkilisinin imza bélimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu béliim
arasina uygun bosluk birakilarak yazi alanmin solunda yer alacak sekilde “Uygun goriisle arz
ederim.” ibaresi yazilir ve bu ibarenin alt satirina imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik,
soyadi biiyiik ve bir alt satira unvan ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle ortalanarak yazilir
(Ornek:17/B). Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda hazirlanan olur yazilarinda ise “Uygun
goriisle arz ederim.” ibaresinin altina ilgili makam tarafindan tarih yazilir (Ornek:17/A).

Paraf

Madde 24- (1) Paraf béliimiinde tarih, unvan, ad ve soyad bilgileri kisaltma kullaniimadan ast-iist
iligkisine uygun olarak belirtilir. Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeye ait paraf bilgileri,
belgenin {ist verisinde tutulur (Ornek:18/A). Belge muhataba iletildiginde, belgeye ait paraf bilgileri
paylasilmaz.

(2) Elektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza veya elektronik onay ile
atilir. Elektronik onaylar, EBYS’nin giinliik raporlarinda kayit alta aluur. Giinliik raporlar, gilinliik
olarak zaman damgastyla damgalanir ve glinliik raporlarinin saklama siiresi iligkili oldugu belgelerin
saklama stiresinden daha kisa olamaz.

(3) Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda el yazisiyla atilan paraf, kaybolmayacak ve kagida
islemesini saglayacak mavi kalemle atilir. Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, belgenin
sadece idarede kalacak niishasinda, yazi alaniin sonunda ve sol kenarinda yer alir (Ornek:18/B).

Koordinasyon

Madde 25- (1) Universite iginde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve yetkili makamin
imzasma sunulan belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf hiyerarsisinden sonra
“Koordinasyon™ se¢imi yapilir ve ig birliine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlari ve soyadlari
belirtilir (Ornek: 1 9).

Belge dogrulama bilgileri

Madde 26- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde, “iletisim
bilgileri” alanmin {ist sinirim belirleyen ¢izginin tizerinde iki satirlik alanin ilk satirinda “Bu belge,
glivenli elektronik imza ile imzalanmustir.” ibaresi bulunur. Belge dogrulama bilgilerini iceren
“belge dogrulama kodu™ ikinci satirda, “karekod” ise “Iletisim bilgileri” alanmin en sag kisminda
yer alir (Ornek:20).

(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (e-Devlet) {izerinden
saglanir.

iletisim bilgileri

Madde 27- (1) lletisim bilgileri; solda belgeyi gonderen Universitenin adresini, posta kodunu,
telefonunu, faks numarasini, e-posta adresini, kayith elektronik posta (KEP) adresini ve internet
adresini; sagda bilgi alinacak kisinin adinu, soyadint, unvanini ve telefon numarasini icerecek sekilde
sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir (('5}116-1{:‘?"2;0')?‘%%_
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Gizlilik dereceli belgeler

Madde 28- (1) “Hizmete Ozel” gizlilik derecesi bulunan belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi,
saklanmasi, génderilmesi, alinmasi ve diger islemleri elektronik ortamda gergeklestirilir,

(2) “Ozel” ve iistii gizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi,
alinmasi ve diger islemler ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimlere uygun olarak fiziksel ortamda
gerceklestirilir.

(3) Belgenin imzacisi olan yetkili makam, belgeye ait gizlilik derecesinin belirlenmesinden
sorumludur.

Siireli ve Kkisiye ozel yazismalar

Madde 29- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan sureli  belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR?” ibaresine {istveride ve iist yazi lizerinde yer verilir. “GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan
belgelere cevap verilmesi gereken siire veya tarih, metin iginde ve ilgili tistveri alaninda belirtilir.

(2) “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhél ve siiratle; “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan belgeye
belirtilen siire i¢inde cevap verilir.

(3) Elektronik ortamda veya zorunlu hallerde ya da olaganiisti durumlarda hazirlanan siireli
belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yaz alanmin sag st kosesinde kirmizi renkli
olarak belirtilir (Ornek:18/A, (")mek:IS/B). Birden fazla sayfali belgelerde “ACELE” veya
“GUNLUDUR? ibaresi sadece birinci sayfada belirtilir (Ornek:8).

(4) “KISIYE OZEL” ibaresi, belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve sonrasinda yiirlitiilecek siireci
ifade eder.

(5) “KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belgenin zarfi agilmadan zarf tizerinde yer alan bilgiler, yetkili
birimce EBYS’ye veya kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir ve ilgilisine teslim edilir.
“KISIYE OZEL” ibaresi tastyan belge {izerinde yalmzca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir ve
ilgilinin talebi ile EBYS’ye kaydedilir.

Sayfa numaras

Madde 30- (1) Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numaras, iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayismin kagincisi oldugunu gosterecek
sekilde belirtilir (Ornek:8).

Ustveri elemanlar

Madde 31- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgelerde asgari olarak e-Yazisma Teknik
Rehberi’nde belirtilen tistveri elemanlar1 kullanilir. e-Yazisma Teknik Rehberi’nde belirtilen iistveri
elemanlart ile birlikte ilgili mevzuatta belirtilen standartlara uygun istveri elemanlarn da
kullamlabilir.

(2) Universite, ihtiyacina binaen birinci fikrada belirtilen Ustveri elemanlarina ilave olarak iistveri
elemanlan kullanabilir.

(3) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin tistveri elemanlari, belgenin
ayrilmaz bir bitiintidiir. Tarih ve say1 gibi belge goriintiisii tizerinde yer alan bilgiler ile iistveride yer
alan bilgiler arasinda fark olamaz.

BESINCI BOLUM
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Belgenin ¢ogaltilmasi

Madde 32- (1) Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgenin ¢ogaltilmasi, yetkilendirilmis
gorevliler tarafindan ¢ikti alinarak gergeklestirilir. Cogaltilan giivenli elektronik imzali belgenin
dogrulama islemi, 26 nc1 maddenin ikinei fikrasinda belirtildigi sekilde yapilir.

(2) Zorunlu héllerde veya olaganiistii durumlarda ya da bu Yonetmeligin yiiriirliige girdigi tarihten
Once fiziksel ortamda hazirlanan bir belgeden ornek ¢ikartilmasi halinde, ¢ogaltilan belgenin uygun
bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyad, unvan
ve tarih belirtilmek suretiyle imzalamir. Bu sekilde gogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Belgenin fiziksel ortamda gionderilmesi ve alinmasi

Madde 33- (1)Muhatabina elektronik olarak iletiminin  miimkiin olmadigi  durumlarda,
yetkilendirilmis gorevliler tarafindan ¢iktisi alinan giivenli elektronik imzali belge, elektronik
ortamdaki aslina erisim amaci ile fiziksel ortamda goénderilir. Fiziksel ortamda alinan belgenin
dogrulama islemi, 26 nc1 maddenin ikinci fikrasinda belirtildigi sekilde gerceklestirilir. Dogrulamast
yapilan belge, muhatap idare tarafindan isleme alinr.

(2) Belge zarflanarak muhatabina iletildiginde baslik bilgisi, ihtiyag duyulmasi hélinde gonderen
idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve say1st zarfin sol iist kdsesine; muhatabin ad1 ve adres bilgisi
zarfin ortasia kisaltma kullanilmadan yazilir. Varsa siire ve kisiye ozel bilgisi (ACELE,
GUNLUDUR, KISIYE OZEL), iistte olmak lzere, zarfin sag iist kdsesinde kirmizi renkli buiyiik
harflerle belirtilir (Ornek:21).

(3) “Hizmete Ozel” haricindeki gizlilik dereceli belgelerin gerekli glivenlik tedbirleri alinarak
fiziksel ortamda génderilmesi esastir. Ancak 23/10/2010 tarihli ve 27738 sayili Resmi Gazete’de
yayimlanan “Kamu Kurum ve Kuruluglan ile Gergek ve Tiizel Kisilerin Elektronik Haberlesme
Hizmeti I¢inde Kodlu veya Kriptolu Haberlesme Yapma Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik”in
2 nci maddesinde yetkili kilman idareler, gizlilik dereceli belgeleri gerekli giivenlik tedbirlerini
almak sartiyla giivenli elektronik imza ile imzalayarak elektronik ortamda da génderebilir,

(4) Idareye fiziksel ortamda gelen belgenin alindig: tarih ile belgeye ait tistveriler EBYS’ye veya
kurumsal belge kayit sistemine kaydedilir.

(5) Idareler, fiziksel ortamda alinan belgeler igin gelen belge kaydinda kullanacaklar etikette/ kasede
en az Ornek:22"de belirtilen unsurlara yer verir. Etiket/kase, iist yazinin ilk sayfasinin 6n veya arka
yiiziine basilir,

(6) Birime fiziksel ortamda gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri iglemler, {ist yazinim ilk
sayfasinin 6n veya arka yiiziine kase basilarak belge tizerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili
birimler tarafindan belirlenir.

(7) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.” seklinde bitirilmemesi veya “...
rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi dilekgenin isleme alinmasina engel
degildir.

Belgenin iade edilmesi
Madde 34- (1) Universiteye muhatabi olmadi &1 halde elektronik ortamda giivenli elektronik imzali
bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatabr olunmadig bilgisi ve séz konusu belgeye iliskin
tammlayici bilgiler, gonderene elektronik ortamda iletilir. Ancak asi muhatabin agik¢a belli olmasi
durumunda, belge muhataba iletilebilir ve gonderen idareye bilgi verilebilir. Bu durumda belgenin
bir kopyas: elektronik ortamda muhafaza-¢dilir. "*‘a.\,m

8 B
L




T.C.
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITES]
SENATO KARARI

Karar Tarihi :25.11.2020
Karar No :13320152-050.02.04-35

2) Universiteye muhatab1 olmadigi halde fiziksel ortamda gelen bir belgenin asil muhatab:
anlagilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak asil muhatabin agik¢a belli olmasi durumunda,
gerektiginde belgenin bir sureti alinarak asli muhatabina gonderilir ve belgeyi gonderene de bilgi
verilir.

ALTINCI BOLUM
Cesitli ve Son Hiikiimler

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire

Madde 35- (1) Universite ici ve idare dist goriis, bilgi ve belge talep yazilari glinli yazilir.
Universite, ilgili mevzuattaki &zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla siire belirtilmeyen belge
taleplerini, talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en geg bes is giinii; stire belirtilmeyen bilgi ve
gorlis taleplerini ise talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii iginde yerine
getirir. Talebin ulastig: tarih, elektronik ortamda gelen talepler icin ilgili yazinin EBYS’ye giris
kaydinin yapildigi zamani; fiziksel ortamda gelen talepler i¢in ise ilgili yazinin EBYS’ye veya
kurumsal belge kayit sistemine girdigi zamani ifade eder-.

Tekit yazisi
Madde 36- (1) Belgeye siiresi icinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi
yazilabilir (Ornek:23).

Uygun yazilmayan belgeler

Madde 37- (1) Bu Yénergeye uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, ilgili
maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu durumun devam etmesi hélinde,
stireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekgesi belirtilerek iade edilebilir.

YEDINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Cesitli Hiikiimler
Madde 38- Bu yonergede bulunmayan hiikiimler icin uygulama, ilgili yonetmelik ve kilavuzda
belirtilen hiiktimlere gére yapilir.

Yiiriitme
Madde 39- Bu Yénerge hiikiimleri Eskigehir Osmangazi Universitesi Rektérii tarafindan yirtitiiltir.

Yiiriirlik

Madde 40- Bu Yénerge Eskisehir Osmangazi Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihte
yirtirltige girer.

karar verildi.

Baskan
Prof. Dr. Kemal SENOCAK
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Uye
Prof. Dr. Ali ARSLANTAS

Uye
Prof. Dr. Rifat EDIZKAN

Uye
Prof. Dr. A. Mesud KUCUKKALAY
Iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Dekani

Ue
Prof. Dr. I. Ozkan ALATAS
Tip Fakiiltesi Dekam

Uye
Prof. Dr. Mustafa YILDIRIM
[lahiyat Fakiiltesi Dekani

Uye
Prof. Dr. Sule BAYRAK
Dis Hekimligi Fakiiltesi Dekani

Uyc
Prof. Dr. Yasar SARI
Turizm Fakiiltesi Dekani

Uye
Prof. Dr. Kemal SENOCAK
Hukuk Fakiiltesi Dekan V.

Uye _
Prof. Dr. Selma METINTAS

Saglik Bilimleri Enstitiisti Miidiirii /_,..omc:%
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Uye
Prof. Dr. Kamil COLAK

Uye 5
Prof. Dr. Emin UGURLU
Fen-Edebiyat Fakiiltesi Dekani

Uye
Prof. Dr. Muammer KAY A
Miihendislik-Mimarlik Fakiiltesi Dekan V.

Uye
Prof. Dr. Nevzat KONAR
Ziraat Fakiiltesi Dekan V.

Uye )
Prof. Dr. Ozden TEZEL
Egitim Fakiiltesi Dekani

Uye
Prof. Dr. Diiriye KOZLU ISMAILOGLU
Sanat ve Tasarim Fakiiltesi Dekam

Uye
Prof. Dr. Ali ARSLANTAS
Saglik Bilimleri Fakiiltesi Dekan V.

ije
Prof. Dr. Hiirriyet ERSAHAN
Fen Bilimleri Enstitiistii Midiirii

Uye
Prof. Dr. Mesut ERSAN
Sosyal Bilimler Enstitiisti Miidiirii
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Uye ]
Prof. Dr. M. Zafer BALBAG
Egitim Bilimleri Enstitiisti Miidiirii

Uye
Prof. Dr. Eyyiip GULBANDILAR
Yabanci Diller Yiiksekokulu Miidiirii

Uye
Prof. Dr. Nevzat KIRAC
Sivrihisar Meslek Yiiksekokulu Mudiirii

Uye
Dog. Dr. Muhammet Ali TILTAY
ESOGU Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Uye
Dog. Dr. Giilbin OZDAMAR AKARCAY

Uye
Prof. Dr. Miijgan SAGIR

Uye
Prof. Dr. Kiirsat YENILMEZ

Uye
Prof. Dr. Emre MUMCU

e
Prof. Dr. Y. Saim Cavit CAN
Devlet Konservatuvar: Miidiirii
(Katilmadi)

Uye
Prof. Dr. Sema USLU
Saglik Hizm. Meslek Yiiksekokulu Miidiirii

Uye _
Dog. Dr. Oytun MECIK
Mahmudiye At¢ilik MYO Miidiirii

Uye
Prof. Dr. Ferit USLU

Uye
Prof. Dr. Fiisun YENILMEZ

Uye
Prof. Dr. Dursun IRK

Uye _
Prof. Dr. Cengiz CETIN

L"Iye .
Dog. Dr. Elif GURSOY

Uye L
Prof. Dr. Cihan SECILMIS




