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1. AMAC VE KAPSAM

Saglik Uygulama ve Arastirma Merkezine bagh birimler ve Agiz ve Dis Saglig
Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi ile Medipol Universitesi Rektorliigii
arasinda yapilan yazigsmalarinin takibi ve sistematigi iizerine hazirlanmig olan bu
standart isleyis yOntemi iiniversite ile birimler arasindaki evrak akigini ve
birimlerin bu evraklar ile ilgili sorumluluklarini yerine getirmesi ile ilgili

stiregleri kapsar.

2. YONTEM

Universitemiz tiim yazismalarinda (kurum i¢i ve kurum dis1) 23.01.2004
tarthinde resmi gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren 5070 sayili Elektronik
Imza Kanunu ve bu kanuna dayanilarak cikarilan “Elektronik Imza Kanununun
Uygulamasina Iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yonetmelik” hiikiimlerine
uygun olarak, yazigsmalarimi Elektronik Belge YoOnetim Sistemi {izerinden

elektronik imza kullanarak onaylamaktadir.

Biitiin yazigsmalarda “Yiiksekogretim Kurumu Yazisma Kodlari” kullanilir.
(Ek-1) Her birimin kendine 06zgli bir birim kodu bulunmaktadir. Tim
yazismalarda her birim kendi kodunu kullanmaktadir. Yazilar “Saklama Siireli

Standart Dosya Plani Kodlart” (EK-2) ile takip edilir.



3. GENEL KURALLAR

Her birimin kendi 6zgl bir birim kodu bulunmaktadir. Tiim yazismalarda her
birim kendi kodunu kullanmaktadirlar. Yazilar “Saklama Siireli Standart Dosya
Plan1 Kodlar1” ile takip edilir. EBYS sistemine Saglik Uygulama ve Arastirma
Merkezimize bagl birimler ile Az ve Dis Saghgi Egitim Uygulama ve
Arastirma Merkezimize ait yazisma kodlar1 ve kullanicilart tanimlanmis

durumdadir.

Her tiirlii yazigmanin Istanbul Medipol Universitesi’ nin kurumsal kimligini
yansitan bir unsur olacagi unutulmamalidir ve imla kurallarina ve Tirk Dil
Kurumu’nun tanimladigi kurallara uyulmasina 6zen gosterilmelidir. Her tiirli
yazismada yazigsmayr alan tarafin kolay ve hizli anlayabilecegi ifadeler
kullanilmahidir. Bagbakanligin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve

Esaslar Hakkinda Yonetmelik” (Ek-3) temel olarak referans alinmalidir.

Universitemizin Saghk Uygulama ve Arastirma Merkezine bagl olarak faaliyet
gosteren birimlerimiz ile Agiz ve Dis Sagligi Egitim Uygulama ve Arastirma
Merkezimiz ile ilgili; Saghik Bakanligi, 11 Saglik Miidiirliigii vb. kurumlardan
Rektorliigiimiize gelen yazilar Rektorliik yazi isleri birimi tarafindan kayda
almir. Kayda alinan evraklar ilgili SUAM birimine Elektronik Belge Yonetim

Sistemi Uzerinden havale edilir.



S6z konusu birimin cevabi bir yazi olusturup géndermesi gerekiyorsa bu iglemi
Rektorliik adina yazi isleri birimi yapar. Saglik Uygulama ve Arastirma
Merkezine bagl birimler ile Agiz ve Dis Sagligi Egitim Uygulama ve Arastirma

Merkezimizin yetkilileri yazinin igeriginde istenen biitiin bilgileri derleyerek bir

araya getirir ve cevabi yaziyr list yazi ile birlikte Elektronik Belge Yonetim
Sistemi iizerinden Rektorliiglimiize (yazi isleri birimine) iletir. Yazi islert birimi
rektdr onayli {ist yazi ile birlikte cevabi yaziy1 ilgili kuruma génderir. Ozellikle
giinlii veya ivedi evraklarin zamaninda kuruma ulastirilabilmesi i¢in, birimlerin
cevabi yazilarinin sistem iizerinden zamaninda rektorliige bildirilmesi

gerekmektedir.



4. YAZISMA TURLERI:

Kurum Dis1 Yazismalar

> SABIM

> BIMER

» SAGLIK BAKANLIGI, iL SAGLIK MUDURLUGU
> YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

Kurum I¢i Yazismalar:

> Ise Baslama

> Istifa,

> Izin (Ucretsiz izin, Yillik 1zin, Kongre Izni, Dogum Izinleri)
> Mesailer

» Nobet Listeleri



5. EKLER

Ek. 1: Yiiksekogretim Kurumu Yazisma Kodlari

Ek. 2: Saklama Siireli Standart Dosya Plani

Ek. 3: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik



http://www.medipol.edu.tr/Document/Galeri/Dokuman/dokumangalerisi/StratejiGelistirmeDairesi/yazisma_kodlari_15_05_2015.pdf
http://www.medipol.edu.tr/Document/Galeri/Dokuman/dokumangalerisi/StratejiGelistirmeDairesi/yazisma_kodlari_15_05_2015.pdf
http://medipol.edu.tr/Document/Galeri/Dokuman/dokumangalerisi/StratejiGelistirmeDairesi/StandartDosyaPlani-18-03-2013.pdf
http://www.medipol.edu.tr/Document/Galeri/Dokuman/dokumangalerisi/StratejiGelistirmeDairesiMevzuat/resmi_yazismalarda_uyulacak_usul_esaslar.pdf

