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1. AMAC VE KAPSAM

“Universite i¢c ve Dig Yazismalarinin Takibi ve Arsivlenmesi” (izerine hazirlanmis olan bu standart
isleyis yontemi Universite i¢c ve dis yazismalarinin yapilmasinda, evrak akisi ve sorumluluklarin

tanimlanmasi ve yerine getirilmesi ile evrak arsivi stireclerini kapsar.

2. YONTEM

Universitemiz tiim yazismalarinda (kurum ici ve kurum disi) 23.01.2004 tarihinde resmi gazetede
yayinlanarak yurirlige giren 5070 sayili Elektronik imza Kanunu ve bu kanuna dayanilarak ¢ikarilan
“Elektronik imza Kanununun Uygulamasina iliskin Usul ve Esaslar Hakkindaki Yénetmelik”
hiikimlerine uygun olarak, yazismalarini Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden elektronik imza
kullanarak onaylamaktadir.

Bltln yazismalarda “Yiiksekégretim Kurumu Yazisma Kodlari” kullanilir. (Ek-1) Her birimin kendine
0zgl bir birim kodu bulunmaktadir. Tim yazismalarda her birim kendi kodunu kullanmaktadir.

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

3. UNIVERSITE DIS YAZISMALARI

3.1. Gelen Evrak

Universitenin “Kargo Birimi” ne posta yoluyla ulasan ve “Rektérliik” adina gelen tim evraklar Yazi
isleri Sorumlusuna elden teslim edilir. Gelen evrak icerisinde gizli/6zel miihiirli zarf veya kargo varsa,

yazi isleri birimi tarafindan acilmadan genel sekreterlige veya rektorlige elden teslim edilir.

Yazi isleri Sorumlusu gelen evraklari, Genel Sekreterlige onaylatarak paraf altiktan sonra, Elektronik

Belge Yonetim Sistemi (EBYS) lizerinden evrakin gelmis oldugu yere bagl olarak,
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. Tarih (Evrakin kuruma geldigi tarih)

. Geldigi kurum adi

. Sayi (Evrak Kayit Dosyasinda yer alan evrakin kuruma giris sayisi)

. Eki (Gelen evrakin ekinin sayfa sayisi)

. Standart Dosya Plani

. Diger (Tanimlanmasi gerekebilecek olan diger bilgiler. Ornek: CD/brosiir) yazinin icerigini

tarayarak EBYS'ye kaydettikten sonra, Genel Sekreterlige ve ilgili bolimlere havale eder.

Genel Sekreter evraklar; Rektore arz eder ya da hangi bélime teslim edilmesi gerektigine karar
verir. Bizzat Genel Sekreterlik tarafindan isleme alinmasina karar verilen evrak, kayit esasina gore
Yazi isleri Sorumlusu tarafindan Genel Sekreter Asistanina Elektronik Belge Ydnetim Sistemi

Uzerinden havale edilir.

Yazi isleri Sorumlusu, diger evraklari ilgili bolimlerin Daire Sorumlularina veya Fakiilte
Sekreterlerine yine kayit esasina gore, sistem Ulzerinden havale eder. Daire Sorumlulari ve Fakiilte
Sekreterleri evraki EBYS sistemi Gzerinden teslim alir.

Genel Sekreter’in tanimi dogrultusunda, gelen evrak, islem yapmayi gerektirmeyecek bir evrak ise,
Yazi isleri Sorumlusu tarafindan “Saklama Siireli Standart Dosya Plani” (Ek-2) cercevesinde kayda

alinarak arsivlenir.

Daire Sorumlulari kendilerine ulasan evraki, ig isleyisleri paralelinde olmak uzere, isleme tabi tutar
(cevap, arsiv). Evrak cevaplanmasi gereken sireli veya ivedi bir yazi ise, sliresi dolmadan cevabi

yazisi olusturularak Rektorlige bildirilir.

Fakiilte Sekreterlerine havale edilen evraklar, kurum disindan gelen ve Rektérlik adina cevap
verilmesi gereken evraklar ise; faklltelerden gerekli bilgiler toplanarak, Rektor onayli Ust yazi ile

birlikte yazi isleri tarafindan gerekli kurumlara génderilir.

3.2. Giden Evrak

istanbul Medipol Universitesi’'nden resmi kurumlara génderilen yazilar Rektér imzasi ile kurum disina

cikarihr.
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3.2.1. idari Birimlere ait yazilar:

Daire Baskani (Paraf) mm——) Gcnel Sekreter (Paraf) — Rektér (imza)

e Talep/bilgi/cevap hazirlanir. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde ilgili daire baskanligi tarafindan
yazi elektronik ortamda olusturularak is akisi siireci baslatihr. ilgili Daire Baskani yaziyi
parafladiktan sonra sistemde yazi onay icin Genel Sekreterin makamina gonderilir.

e Genel Sekreterlik talep/bilgi/cevabin uygunlugunu kontrol etmek suretiyle teyit eder.
Gerektiginde bilginin tekrar derlenmesi talebiyle yaziyi ilgili Daire Sorumlusuna sistem {izerinden
iade eder. Giden yazinin son versiyonuna ulasilmis olmasi durumunda, Genel Sekreter paraf
attiginda yazi sistem (izerinde Rektor onayina gonderilir.

e Rektor’iin kontrolii ve imzasini takiben sorumlu daire yazinin e-imzal nishasini ilgili kuruma

gonderir. (Posta ya da kargo yolu ile)

3.2.2. Akademik Birimlere ait yazilar:

Dekanlik Personeli (Paraf) — Fakiilte Sekreteri (Paraf) —Dekan/MUdUr(imza)

e Talep/bilgi/cevap hazirlanir. Evrak dekan sekreteri veya ilgili personel tarafindan elektronik
ortamda olusturulur ve s akisi baslatilir. Fakilte Sekreteri tarafindan paraflandiktan sonar, Dekan
tarafindan e-imza ile imzalanir. imzalanan yazi ise akisini baslatan personelin sistemine diistiikten
sonra, evrak Yazi isleri Birimine havale edilir. (Rektérliik (izerinden Akademik birimlerden istenen
tim verilerin cevabi, Ust yazi ile hazirlandiktan sonra yazi islerine EBYS Uzerinden havale
edilmelidir. Birimler KESINLIKLE s6z konusu kuruma yaziy1 kendileri ggndermemelidir. Eger kurum
ici bir yazi ise yine havale yazi isleri birimi tarafindan yapilmaldir. Akademik birimler havale
islemini kendisi gerceklestirmemelidir.)

e Yazi isleri birimine gelen kurum ici evraklar, Genel Sekreterlik talimati ile gerekli birimlere veya
fakiltelere sistem lizerinden havale edilir.

e Kurum disina ¢ikacak talep/bilgi/cevabi evraklar icin yazi isleri birimi tarafindan rektorlik adina
elektronik ortamda Ust yazi olusturulur. Rektoér’'Gin kontrolii ve imzasini takiben, e-imzali Ust yazi,

yazi isleri tarafindan hazirlanarak kargo/posta gondericisine teslim edilir ve takibi yapilir.
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3.2.21. Rektor imzasi Olmaksizin Giden Evrak

o Genel Sekreterlik ve Akademik Birimlerin yaptig dogrudan yazismalar,
e Davetv.b. icerikte olup rektorliikle baglantisi olmayan yazismalarda, yazi islerinden kayit
numarasi alinmaksizin, ilgili birimden evrak ¢ikisi yapilabilir.

o lgili birimler, ancak yetkileri dahilinde olan yazilar icin direkt evrak cikisi yapabilirler.

4. UNIVERSITESI iC YAZISMALARI

idari Birimler ile Akademik Birimler arasindaki tiim yazismalar (6zel haller hari¢c) Genel Sekreterlik
Uzerinden yapilir. Genel Sekreterlik gelen talepleri karsilar, gerekli yonlendirmeleri yapar. Asagidaki

islemler imzali olarak, resmi yazi ile bildirilmelidir:

e Ust makamlarin talimat, talep ve sorularina iliskin yazilar

e Mesaiye iliskin yazismalar (géreve baslama, kongre, izinvs.)

e Ozlik haklarina iliskin belge olusturan ikili yazilar (atama, ek ders bildirimi vb.)
e Adli ve idari belge niteligindeki yazismalar

e lgili mevzuat geregi hazirlanan rapor, bildirim vb. yazilari

e Kurul kararlarinin tebligi

e Her tiirlii tespit tutanagi

e Belgelenmesi istenen uyari, ikaz ve tekit yazilari

e Talep dilekgeleri

Bununla birlikte; bilgi isteme (mail yoluyla istendiyse), bilgilendirme, tebrik amagli yazilar mail

yoluyla gonderilebilir. Bu yazilar icin kayit islemlerinin yapilmasina gerek yoktur.
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5. GENEL KURALLAR

Her tiirlii yazismanin istanbul Medipol Universitesi’nin kurumsal kimligini yansitan bir unsur olacagi
unutulmamalhdir ve imla kurallarina ve Tirk Dil Kurumu’nun tanimladigi kurallara uyulmasina 6zen
gosterilmelidir. Her tirli yazismada yazismayi alan tarafin kolay ve hizli anlayabilecegi ifadeler
kullaniimahdir. Bagbakanligin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” (Ek-3) temel olarak referans alinmaldir.

Rektorlik adina gelen bitln yazilar (kurum disi), yazi islerine muhakkak gonderilmelidir.

Ornegin:
iISTANBUL MEDIPOL UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
(T Daire Baskanligi)

Seklinde gelen yazilar rektorlige degil ilgili birime génderilmeli ve ilgili birim tarafindan kayda

alinmalidir. iceriginde rektorligi ilgilendiren istisna bir durum olursa yazi islerine teslim edilmelidir.

5.1. Yazi isleri Birimine Gelmesi Gereken Evraklar:

v' Gérevlendirme (Giderleri karsilanarak-bir haftayi asan gérevlendirmeler, gegici
gorevlendirmeler; ders vermek lizere gorevlendirilecekler.)

Atamalar (Agiktan, idari gorevler, 2547- 13(b)-4 onerileri)

Vekalet islemleri (Akademik-idari)

Personel ilisik Kesme islemleri

ise Baslama

Okutulacak Dersler, Ders degisikligi, Esdeger dersler (Eklenen/Kaldirilan Dersler)
B6lim Ag¢ma, Anabilim-Ana sanat Dali, Program Agma Talebi

Universitenin Akademik Kurul Uyelikleri ve Degisiklikleri

Akademik Personel Talebi

Rektorlik tarafindan akademik birimlere havale edilen evraka verilen cevabi yazilar.

Akademik Takvim

AN NN N Y N N N N NN

Ogrenci Kontenjan dnerileri ve takvimi (Cift anadal — yandal 6grenci, yatay gegis,
enstitilerin 6grenci kabulleri, yurtdisindan 6grenci kabulii)

v" Disiplin islemleri (Ogrenci ve Personel)
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v’ Dereceye giren dgrencilerin bildirimi (Fakiilte/MYO/Enstiti ilk 3’e giren dgrencilerin bildirimi
yapilacak. Rektorliik tarafindan yapilmasi gerekli bir eylem s6z konusuysa bildirilecek.

v Hukuki islemler

<

Ogrenci Konseyi ile ilgili islemler

v’ Yatay gecis sonuglari

5.2. Yaaz isleri Birimine Gelmemesi Gereken/ilgili Birime Gidecek Evraklar:

Rektorlige gelmeyecek olan asagidaki yazi tiirlerinde,

iSTANBUL MEDIPOL UNiVERSITESi REKTORLUGUNE yazilmaksizin ilgili birim adi yazilabilir.

ilisik kesme (Ogrenci isleri Daire Bagkanligi, idari ve Mali isler Daire Baskanhg)
Kayit dondurma (Ogrenci isleri Daire Baskanligi, idari ve Mali isler Daire Baskanhg)

izinli sayilma/kayit dondurmanin iptali (Ogrenci isleri Daire Baskanlig)

vV V V V

CAD/YANDAL islemleri (sonug bildirimi, 6grenci kabulii, kayit dondurulmasi, kayit silinmesi vb.)
(Ogrenci isleri Daire Baskanlig)

» Yatay Gegis (kabul ve intibak islemleri)
(Ogrenci isleri Daire Baskanlig), idari ve Mali isler Daire Baskanlig)
Akademik birimlerin kendi arasindaki yazismalari
Enstitii basvuru degerlendirme komisyonu/miilakat jiirileri, Degerlendirme sonuglari, kabul
edilen égrencilerin YKK, Danisman atama, Tez islemleri, Doktora ile ilgili islemler, Mezuniyet
(Ogrenci Isleri Daire Baskanhg)

> Sinav islemleri (Ogrenci Sinav islemleri) (Ogrenci isleri Daire Baskanligi)

> listirahat raporlari, Dogum izinleri

(insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanligi, idari ve Mali isler Daire Baskanligi)

> Yolluksuz, Giindeliksiz Gorevlendirmeler (insan Kaynaklari ve Planlama Daire Baskanligi)

> TUS VE DUS &grencilerinin askerlik ertelemeleri — (insan Kaynaklari ve Planlama
Daire Baskanligi)

> Koordinatorliiklerin Akademik Birimler ile yaptigi yazismalar (ERASMUS, FARABI, MEVLANA vb.)
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6. EKLER

Ek. 1: Yuksekogretim Kurumu Yazisma Kodlari

Ek. 2: Saklama Sureli Standart Dosya Plani

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