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1. AMAC VE KAPSAM

Saglik Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine bagl birimler ve Agiz ve Dis Saghgi Egitim
Uygulama ve Arastirma Merkezi ile Medipol Universitesi Rektérliigli arasinda yapilan
yazismalarinin takibi ve sistematigi Uzerine hazirlanmis olan bu standart isleyis yontemi
Universite ile birimler arasindaki evrak akisini ve birimlerin bu evraklar ile ilgili sorumluluklarini

yerine getirmesi ile ilgili siregleri kapsar.

2. YONTEM

Universitemiz tim yazismalarinda (kurum ici ve kurum disi) 23.01.2004 tarihinde resmi
gazetede yayinlanarak yirirlige giren 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ve bu kanuna
dayanilarak ¢ikarilan “Elektronik imza Kanunu’nun Uygulamasina iliskin Usul ve Esaslar

Hakkindaki Yénetmelik” hikimlerine uygun olarak, yazismalarini Elektronik Belge Yonetim

Sistemi Gzerinden elektronik imza kullanarak onaylamaktadir.

Bltln yazismalarda “Yiiksekégretim Kurumu Yazisma Kodlari” kullanilir. (Ek-1) Her birimin
kendine 6zgli bir birim kodu bulunmaktadir. Tim yazismalarda her birim kendi kodunu

kullanmaktadir. Yazilar “Saklama Siireli Standart Dosya Plani Kodlari” (Ek-2) ile takip edilir.
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3. GENELKURALLAR

Her birimin kendi 6zgl bir birim kodu bulunmaktadir. Tim yazismalarda her birim kendi
kodunu kullanmaktadirlar. Yazilar “Saklama Sireli Standart Dosya Plani Kodlar1” ile takip edilir.
EBYS sistemine Saglik Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezimize bagli birimler ile A1z ve Dis
Saghg Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezimize ait yazisma kodlari ve kullanicilari

tanimlanmis durumdadir.

Her tiirli yazismanin 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 tirli yazismada yazismayi alan tarafin kolay ve hizli
anlayabilecegi ifadeler kullanilmalidir. Basbakanligin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul

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

Universitemizin Saglk Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine bagli olarak faaliyet gésteren
birimlerimiz ile Agiz ve Dis Saghgi Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezimiz ile ilgili; Saglik
Bakanhigi, il Saglik Midirligi vb. kurumlardan Rektérliigimiize gelen yazilar Rektérlik yazi
isleri birimitarafindankayda alinir. Kayda alinanevraklarilgiliSUAM birimine “Elektronik Belge

Yonetim Sistemi” Uzerinden havale edilir.
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S6z konusu birimin cevabi bir yazi olusturup géndermesi gerekiyorsa bu islemi Rektorlik adina
yazi isleri birimi yapar. Saglik Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezine bagli birimler ile Agiz
ve Dis Sagligi Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezimizin yetkilileri yazinin iceriginde istenen
biutln bilgileri derleyerek bir araya getirir ve cevabi yaziyi Ust yazi ile Elektronik Belge Yonetim
Sistemi Uzerinden Rektorliglimuze (yazi isleri birimine) iletir. Yazi isleri birimirektor onayli Gst
yazi ile birlikte cevabi yaziyi ilgili kuruma génderir. Ozellikle giinlii veya ivedi evraklarin
zamaninda kuruma ulastirilabilmesi igin, birimlerin cevabi yazilarinin sistem (zerinden

zamaninda rektorlGge bildirilmesi gerekmektedir.
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4. YAZISMA TURLERI:

4.1. Kurum DisI Yazismalar

SABIM
BIMER

SAGLIK BAKANLIGI, iL SAGLIK MUDURLUGU

YV V VYV V

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI

4.2, Kurum i¢i Yazismalar:

ise Baslama
istifa,
izin (Ucretsiz izin, Yillik izin, Kongre izni, Dogum izinleri)

Mesailer
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Nobet Listeleri

5. EKLER

Ek. 1: YUksekogretim Kurumu Yazisma Kodlari

Ek. 2: Saklama Sireli Standart Dosya Plani

Ek. 3: Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
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https://www.medipol.edu.tr/sites/default/files/2022-08/Resmi%20Yaz%C4%B1%C5%9Fmalarda%20Uygulanacak%20Usul%20ve%20Esaslar%20Hakk%C4%B1nda%20Y%C3%B6netmelik-3063af60-6d4c-42f1-b408-5413ecd9da93.pdf
https://www.medipol.edu.tr/sites/default/files/2022-08/kilavuz.pdf

