ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI
FiZiKi VE ELEKTRONIK ORTAMDA UYGULANACAK RESMi YAZISMA
KURALLARI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
(Amag, Kapsam, Dayanak, Tamimlar)

AMAC

Madde 1- Bu Yonergenin amaci, Orta Dogu Teknik Universitesi, is ve islemlerinde fiziki ve
elektronik ortamda {iiretilen belgelere, dokiimanlara erisimin daha saglikli ve hizli olabilmesi
icin, fiziki ve elektronik ortamda kayit altina alinacak, iiretilecek, baska birimlere ya da
kurumlara iletilecek, saklanacak, elektronik bilgi ve belgelerin kayit, iletim, paylasim ve
giivenlik a¢ilarindan tabi olacaklar1 usul ve esaslar1 belirlemek tizere diizenlenmistir.

KAPSAM

Madde 2-Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu, 657 sayili Devlet Memurlari
Kanunu ve diger ilgili mevzuatlar uyarinca, Orta Dogu Teknik Universitesi’ne bagl birimlerin
fiziki ve elektronik ortamda yapacaklari yazigsma, yazismalara iliskin yiiriitecekleri islem
siiregleri ile belge veya dokiiman kayit/cikti islemlerinde izlenmesi gereken usul ve esaslari
kapsar.

DAYANAK

Madde 3- Bu yonerge, 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. ve 57. Maddeleri, 657 sayilt
Devlet Memurlar1 Kanunu, 124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 5070 sayil1 Elektronik
Imza Kanunu, 2 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimlerine dayanilarak
hazirlanmstir.

ATIFTA BULUNULAN YASAL DUZENLEMELER
Madde 4-

a) 16.05.1988 tarih ve 19816 sayili Resmi Gazetede yayimlanarak yiiriirliige giren “ Devlet
Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik”™ ,

b) 06.01.2005 tarih ve 25692 sayili Resmi Gazetede yayimlanan * Elektronik imza Kanununun
Uygulanmasina liskin Usul ve Esaslar Hakkinda Y énetmelik”,

c) 13.05.1964 tarih ve 6/3048 sayili “Gizlilik Dereceli Evrak ve Gerecin Giivenligi Hakkinda
Esaslar” hakkinda Bakanlar Kurulu Karari, Bagbakanligin 01.10.1982 tarih ve 2909 sayili

talimat1 ve yazigsmanin yapildigi konuyla ilgili kendi 6zel mevzuatlarindaki gizlilik ile ilgili
hiikiimler,

d) Yiiksekogretim Kurulunun 06.08.2008 tarihli yazis1 ile bildirilen “Universiteler i¢in Yazisma
Kodlar1 Esaslar1”,

e) 26 Aralik 2007 tarihli “Kamu I¢ Kontrol Standartlar: Tebligi”,
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) 31.12.2005 tarih ve 26040 say1lt Resmi Gazetede yayimlanan “Harcama Yetkilileri Hakkinda
Genel Teblig” (Sira No:1), 28.04.2006 tarith ve 26152 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Harcama Yetkilileri Hakkinda Genel Teblig” (Sira No: 2)

g) Haberlesme kodlarima iligkin 13.08.1991 tarih ve 1991-17 sayil1 “Bagbakanlik Genelgesi,”

h) 25.03.2005 tarih ve 25766 sayilt Resmi Gazetede yayimlanan “ Standart Dosya Plan1” na
iliskin 2005/07 sayil1 Bagbakanlik Genelgesi,

1) Elektronik Belge Standartlarina iliskin 16.07.2008 tarih ve 26938 sayili Resmi Gazetede
yayimlanan “Bagbakanlik Genelgesi”,

i) Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekogretim Kuruluslar: “Saklama Siireli Standart
Dosya Plan1”.

TANIMLAR
Madde 5- Bu Yonergenin uygulanmasinda;

Yénerge: Orta Dogu Teknik Universitesi Fiziki ve Elektronik Ortamda Uygulanacak Resmi
Yazigma Kurallar1 Yo6nergesi,

Universite: Orta Dogu Teknik Universitesi,
Rektor: Orta Dogu Teknik Universitesi Rektorii,
Aidiyet zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan stireci,

Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal igslemin yerine
getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmais; igerik, iliski ve formati ile ait oldugu
fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da
giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve EBY'S ya da kurumsal belge kayit sistemleri i¢inde
kayit altina alinmig her tiirlii kayith bilgi veya dokiimant,

Kamu Bilgi Yonetim Sistemi (KAYSIS): Basbakanlik tarafindan yiiriitiilen Kamu Bilgi
Yonetim Sistemi (KAYSIS)’de yer alan Universitemiz birimlerinin Tiirkiye Cumhuriyeti
Devlet Teskilatt Numarasi ile tanimlandig: alt sistemi,

Dokiiman: Kurumsal faaliyetlerin yerine getirilmesi amaciyla idare tarafindan hazirlanan ya
da toplanan her tiirlii bilgiyi,

Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS): Universitenin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili olabilecek
belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, {istveri, format ve iliskisel o6zelliklerini koruyan,
belgelerin ait oldugu fonksiyon veya islem icin delil teskil eden ve aidiyet zinciri igerisindeki
yonetimini elektronik ortamda saglayan sistemi,

Elektronik imza: Bagka bir elektronik veriye eklenen veya elektronik veriyle mantiksal
baglantis1 bulunan ve kimlik dogrulama amaciyla kullanilan elektronik veriyi,

Elektronik onay: Giivenli elektronik imza kullanilmayan durumlarda paraf yerine gececek
kaydin elektronik ortamda alinmasini,
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Elektronik ortam: EBY S’de bilgi, belge veya dokiimanlarin hazirlandig1 ve kayitli oldugu her
tiirlii bilgi ve iletisim teknolojisi araglarini,

Elektronik veri: Elektronik, optik veya benzeri yollarla iiretilen, taginan veya saklanan
kayitlari,

e-Yazisma Teknik Rehberi: Elektronik ortamda yapilacak resmi yazigmalar kapsaminda
olusturulan belgelerin yapisi, formati, imzalama ve sifreleme mekanizmalari gibi teknik
hususlar1 tanimlayan ve Basbakanligin uygun goriisii alinarak Kalkinma Bakanligi tarafindan
yayimlanan rehberi,

Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,
Form: Bicimli belgeyi,
Format: Elektronik dosya tiirlerini,

Giinliik rapor (log): EBYS’de yapilan ekleme, degistirme, silme, arama, goriintiileme,
gonderme ve alma gibi islemlerin hangi EBYS nesnesi lizerinde ve kimin tarafindan
gerceklestirildigi ile islemin gergeklestirildigi tarih ve zaman bilgisini ihtiva eden kayzitlari,

Giivenli 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 imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzayz,

Idare: Orta Dogu Teknik Universitesi’ni,

Imza olusturma araci: Elektronik imza olusturmak iizere, imza olusturma verisini kullanan
yazilim veya donanim aracini,

Imza olusturma verisi: Imza sahibine ait olan, imza sahibi tarafindan elektronik imza
olusturma amaciyla kullanilan ve bir esi daha olmayan sifreler, kriptografik gizli anahtarlar gibi
verileri,

Imza sahibi: Fiziksel ortamda iiretilen belgeyi imzalayan veya elektronik imza olusturmak
amaciyla bir imza olusturma aracini kullanan gercek kisiyi,

Resmi yazisma: Idarelerin kendi iclerinde, birbirleriyle veya gercek ya da tiizel kisiler ile
iletisim saglamak amaciyla fiziksel ortamda veya giivenli elektronik imza kullanarak elektronik
ortamda yiiriittiikleri siireci,

Standart dosya plani: Kurumsal islemler ve bu islemler sonucunda olusturulan veya alinan
belgelerin tliretim yerleri ile olan iliskisi belirtilerek konu veya fonksiyon esasina gore
dosyalanmasini saglamak amaciyla gelistirilen ve Basgbakanlik tarafindan yayimlanan
genelgeye istinaden Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kuruluslar1 saklama
stireli “standart dosya plan1”,

Ustveri (metadata): Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri bilgileri,
Ust yazi: Belgenin, varsa ek listesi ve dagitim listesi dahil, ek hari¢ kismini,
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Yetkili makam: Mevzuatta belirtilen gorevleri yerine getirme hususunda yiirlitme ve karar
verme yetkisine sahip gorevlileri,

Zaman damgasi: Bir elektronik verinin, tiretildigi, degistirildigi, génderildigi, alindig1
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet saglayicisi
tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydini,

ifade eder.
IKINCIi BOLUM
(ilkeler, Yontemler, Sorumluluk, imza Yetki/Yetkilileri)
ILKELER VE YONTEMLER
Madde 6-

a) Sinirlart agikea belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

b) Yetkiler, sorumluluk anlayisinin gereklerine uygun olarak, yerinde zamaninda ve dogru
olarak kullanilir.

¢) Yetkilinin; izin, rapor, geg¢ici gorevlendirme ve benzeri nedenlerle gorevinin basinda
bulunmadig1 hallerde vekili, vekalet ettigi donem ile ilgili yapilan is ve islemler hakkinda
yetkiliye bilgi verir.

d) Rektér yardimcilarinin izin, goérev ya da rapor nedeniyle gorevi basinda olmadiklar
zamanlarda, yerlerine hangi rektor yardimcisinin vekalet edecegi hususu, rektoriin onay1 ile

belirlenir.

e) Bir yetkinin, ( imza yetkisinin veya onayin) kaldirilmasi veya diizeltilmesi, ilk diizenleme
usuliine uygun olarak yapilir.

f) Orta Dogu Teknik Universitesi Rektorliigii baslikli yazilar sadece Orta Dogu Teknik
Universitesi Rektorii ve Rektor Yardimcilari tarafindan kullanilir.

g) Rektorliiglin resmi yazigmalarinda tiniversitenin resmi amblemi digsinda higbir amblem
kullanilamaz.

h) Yapilacak yazismalarda, 2 Subat 2015 tarih ve 29255 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine
uyulur.

1) Yazigma birim kodu olmayan veya verilmeyen hicbir birim yazisma yapamaz.

i) Tim birimlerce hazirlanan her tiirlii belgeye, standart dosya planina uygun bir dosya
numarasi verilir.

j) Yazismalar, yaziy1 hazirlayan gorevliden baslamak iizere hiyerarsik siralamaya gore
paraflandiktan sonra varsa evveliyati ve ekleri ile birlikte imzaya sunulur.
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k) Universiteye bagl birimlerin kurum dis1 yapacaklari ikili anlagsmalar rektdriin onay ile
yiiriirliige girer ve anlasma metinleri 6zel kalem, genel sekreterlik ve/veya ilgili birimde
muhafaza edilir.

I) Onay merciince elektronik olarak imzalanmadan oOnce taslak belge {izerinde
degisiklik yapilabilir. Elektronik olarak ~ imzalandiktan sonra  belge  iizerinde
degisiklik yapilamaz.

m) Universitemiz tarafindan EBYS’ye dahil edilmemesi uygun gériilen, ¢ok gizli/gizli evraklar
haricinde tiim islemlerin EBY'S iizerinden yapilmasi esastir.

SORUMLULUK
Madde 7-

a) Universitenin tiim akademik ve idari birim amirleri, bir {ist yoneticiye karsu, ilgili mevzuatlar
ile verilen yetkilerin, tam ve dogru olarak kullanilmasindan, uygulamalarin bu yonergeye gore
yapilmasindan,

b) Birim amirleri ve ilgili gorevliler yazismalarin, 2 Subat 2015 tarih ve 29255 sayilt Resmi
Gazetede yayimlanan “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” de belirlenen yazigma kurallarina uygun olarak yapilmasindan, yazilarin kayit
altina alinmasindan, dosyalanmasindan ve giivenli ortamda saklanmasindan,

¢) Birim amirleri ve ilgili gorevliler, gelen evrakin ve giden evrakin ilgililere siiratle
gonderilmesinden ve tekit’e mahal verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan,

d) Birim amirleri ve ilgili gorevliler, gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, usuliine uygun olarak
ilgililere ulastirilmasindan, ilgisiz kisilerin eline gegmesinin engellenmesinden,

e) Birim amirleri ve ilgili gorevliler, yetkisiz imzalanmis yazilari isleme almadan 6nce amirine
bilgi vererek, alinacak talimat dogrultusunda islem yapilmasindan,

f) Birim amirleri, akademik ve idari hiyerarsi i¢inde tiim yazigsmalarda bu yonergede belirlenen
ve atifta bulunulan mevzuat hiikiimlerine uyulmasindan,

sorumludurlar.

IMZA YETKI/YETKILILERI
Madde 8- “Orta Dogu Teknik Universitesi Yetki Devri ve Imza Yetki/Yetkilileri

Y onergesi’nde belirtilmistir.
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UCUNCU BOLUM
(Fiziksel ve Elektronik ortamda belge ozellikleri)

NUSHA SAYISI
MADDE 9- Muhataba gonderilmek {izere fiziksel ortamda hazirlanan belgeler, parafli niishasi
hazirlayan birimde kalacak sekilde en az iki niisha diizenlenir.

BELGENIN SEKLi OZELLIiKLERIi

MADDE 10-
e Belgelerin A4 (210x297 mm) boyutundaki kagida ¢ikt1 alinacak sekilde hazirlanmasi
esastir.

e Belge ekleri farkli form, format veya ebatlarda hazirlanabilir.

e Ust yazilarda kagidim bir yiizii kullanilir. Ancak iist yazinin ekleri i¢in kigidin her iki
yiizii de kullanilabilir.

e Belge sablonlar1 gorsel kimlik standartlarina uygun olarak kullanilir.

YAZI TiPi VE HARF BUYUKLUGU
MADDE 11-
e FElektronik ortamda hazirlanan belgelerde “Times New Roman” veya “Arial” yaz1 tipi

normal yazi stilinde kullanilir. Harf biiyiikliigiiniin Times New Roman i¢in 12 punto,
Arial icin 11 punto olmasi esastir. Ancak gerekli hallerde metinde harf biiyiikliigi 9
puntoya, iletisim bilgilerinin yaziminda ise 8 puntoya kadar diisiiriilebilir. Farkli form,
format veya ebatlarda hazirlanan rapor, analiz ve benzeri metinlerde farkli yazi tipi ve
harf biiytikligl kullanilabilir.

e Metin icinde yer alan alintilar tirnak i¢inde ve egik (italik) olarak yazilabilir.

BELGENIN BOLUMLERI
Yazi alam
MADDE 12-
e Belgenin yazi alam1 sayfanin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak
diizenlenir.
e Yaz alan1 disina sayfa numarasi1 ve varsa ek numarasi hari¢ hi¢bir ifade veya ibare
yazilmaz.

BASLIK
MADDE 13-

e Baslik (antet), belgeyi génderen Orta Dogu Teknik Universitesi’nin adinin belirtildigi
boliimdiir.

e Baslik, belgenin yazi alanmn iist kismna ortalanarak yazilir. Ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira idarenin adi biiyiik harflerle, iiglincii satira birimin adi ilk
harfleri biiylik digerleri kiiclik harflerle ortalanarak yazilir. Ancak, bagli veya ilgili
idarelerde ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira bagli veya ilgili olunan bakanligin
ad1 biiyiik harflerle, iiclincli satira idarenin adi ilk harfleri biiyiikk digerleri kii¢iik
harflerle ve dordiincii satira da birimin ad1 ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢lik harflerle
ortalanarak yazilabilir.
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REKTBRLIK ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
FRESIDENT:SUEFIGE MIDDLE EAST TECHNICAL UNIVERSITY

DUMLUPINAR BULVARI 06800
CANKAYA ANKARA/TURKEY
T:+90 312 210 21 01

F: +90 312 21011 05
rektor@metu.edu.tr
www.odtu.edu.tr

T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESIi REKTORLUGU

T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
......... Dekanhig:

T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI REKTORLUGU
......... Daire Baskanh@

TURKIYE BUYUK MILLET MECLISi
(Plan ve Biitce Komisyonu Baskanhgi)

T.C.
MALIYE BAKANLIGI
(Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii)

T.C.
KALKINMA BAKANLIGI
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T.C.
SAYISTAY BASKANLIGI

T.C.
' ANKARA VALILIGI
(Il Planlama ve Koordinasyon Miidiirliigii)

SAYI
MADDE 14-
e Belgelerde say1r bulunmasi zorunludur. “Say1:” Sirasiyla standart dosya plani kodu ile
belge kayit numarasindan olusur ve bunlarin arasina kisa ¢izgi isareti (-) konulur.

e “Say1:” yan basligi, basligin son satirindan itibaren iki satir bosluk birakilarak ve yazi
alaninin solundan baglanarak yazilir. Belgede hem birim evrak bolimii hem de genel
evrak boliimii tarafindan verilen kayit numarast bulunmasi halinde araya egik cizgi
isareti (/) konulur. Bu belgeler i¢in belge kayit numarasi olarak genel evrak bolimii
tarafindan verilen kayit numarasi dikkate alinir.

e FElektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerin kayit numarasi,
basma “E.” ibaresi konularak yazilir. Bu belgelerde say1 bilgisine belge iist verisinde
veya belge lizerinde yer verilir.

SAYI VE KONU ORNEGI

T.C.
ORTA DOGU TEKNIK (INIVERSITESI REKTORLUGT
<eeereees DAIRE BASKANLIGI

06,06.2017

I 2 sanir bosluk

Sayr  1179505488-840-01-500
Konu  : Mali iglemler

[_l'ilrkzgc Cumhuriyeti Devlet Tegkilati Numaras: I l Standart Dosya Plam Kodu ‘ | Belge Kayit Numarasi

N

,_h\ '_H —e
79505488 -840 -01 50D

Birim Evrak Boldma Genel Evrak Bolimi
Kayit Numaras Kayit Numarasi
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TARIH
MADDE 15-

Tarih, fiziksel ortamda belgeye ilgili birimden say1 verildigi zamani belirtir.

Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde tarih, say1 ile ayni satirda olmak iizere 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 (Ornek: 01.09.2017, 04/09/2017). Ay adlari, harfle de yazilabilir. Bu
durumda giin, ay ve yil arasina herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim 2017, 09
OCAK 2017).

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine
belge iist verisinde veya belge {izerinde yer verilir. Belge tlizerinde 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 zamani gosteren zaman damgasindaki tarih
bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.

KONU
MADDE 16-

“Konu:” yan baghgi, “Say1:” yan bagliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu,
yazi alaninin dikey orta hizasin1 gegcmeyecek bi¢imde kelimelerin bas harfleri biiytik
olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu bir satir1
gecerse ikinci satir “Konu:” yan basliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

MUHATAP
MADDE 17-

Muhatap, belgenin gonderildigi idareyi/birimi ya da kisiyi belirtir. Bu boliim konunun
son satirindan itibaren, belgenin uzunluguna gore iki ila dort satir bosluk birakilarak ve
sayfa ortalanarak yazilir.

Mubhatabin idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmast durumunda adi biiyiik harflerle
yazilir. Muhatap idarenin adinin yazimmda KAYSIS’te yer alan kayitlar esas alinir.
Ihtiya¢ duyulmasi halinde muhataba iliskin birim ad1 bilgileri parantez icinde ilk harfleri
biiyiik digerleri kiiclik harflerle bir alt satira yazilir.

Idare disia génderilen belgelerde, gerekiyorsa belgenin gidecegi yerin adresi, muhatap
satirinin altina satir ortalanarak, ilk harfleri biiylik digerleri kii¢iik harflerle yazilir.
Adres bilgisi, uzun olmasi halinde birden fazla satira yazilabilir. Muhatap gergek kisi
ise muhatap boliimiine “Sayin” kelimesinden sonra muhatabin adi ilk harfi biiyiik
digerleri kiigiik harflerle, soyadi ise biiyiik harflerle yazilir.

Bagli, ilgili veya iliskili idarelere gonderilecek belgeler dogrudan o idareye
gonderilebilir.

Idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde dagitimli belgelerin muhatap boliimiine
“DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilabilir.
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MUHATAP ORNEKLERI

idare Biriminin Belirtilmemesi Durumu:
MiLLi EGiTiM BAKANLIGINA
idare Biriminin Belirtiimesi Durumu:

MALIYE BAKANLIGINA
(Biitce ve Mali Kontrol Genel Mudurlugii)

Muhatabin Adresine Yer Verilmesi Durumu:

YURTDISI TURKLER VE AKRABA TOPLULUKLAR BASKANLIGINA
Oguzlar Mah. Mevlana Bulvari No: 145
06520 Balgat-Cankaya/ANKARA

Muhatabin Gerg¢ek Kisi Olmasi Durumu:

Saym Ayse TEMIZ

Sayistay Baskani

Inci Mah. 4956. Sokak no-14/5
06555 Cebeci-Cankaya/ ANKARA

ILGI

MADDE 18-

Ilgi, belgenin baglantili oldugu diger belge ya da belgelerin belirtildigi boliimdiir.
“llgi” yan bashigi, muhatap boliimiiniin son satirmndan itibaren iki satir bosluk
birakilarak ve yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

“Say1”, “Konu” ve “Ilgi” yan basliklarmdan sonra kullanilan iki nokta “:” isareti ayni
hizada yazilir.

llgide yer alan bilgiler bir satir1 gecerse, devamu “Ilgi” yan bashginin ve siralamayi
gosteren harflerin alt1 bos birakilarak alt satira yazilir.

Ilginin birden fazla olmas1 durumunda, belgeler énceki tarihli olandan baslanarak tarih
sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiclik harfler,
kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)” konularak kullanilir.

Ilgide, ilgi tutulan belgeyi génderen idarenin adi ile belgenin tarihi ve sayis1 belirtilir.
Ancak ilgi tutulan belge, muhatap idarenin daha Once gonderdigi bir belge veya
muhatap idareye daha dnce gonderilen bir belge olmas1 durumunda idare ad1 belirtilmez.
llgide, ... Tarihli ve... Sayili ...” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta isareti
konulur.

10/ 25



e Ilgide belirtilen belge gercek kisiden geliyorsa ilgi bolimi “...°m ....... tarihli
basvurusu.” bigiminde yazilir.
ILGi VE METIN ORNEGI
T.C.
ORTA DOGU TEKNiK UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanlgina
Sayl :48467838-908-01-500 06.06.2017
Konu :idari Personel Atama ve Yiikselme Onayi
ilgi (a):31/03/2017 tarihli ve 79505488-333-3117 sayili yaziniz
(b): 31/03/2017 tarihli ve 79505488-333-3118 sayili yaziniz
(c): 31/03/2017 tarihli ve 79505488-333-3119 sayili yaziniz
Metin
MADDE 19-

e Metin, “Ilgi” ile “Imza” arasindaki kisimdir.

e Ilgi ile metin baslangic1 arasinda bir satir, ilgi yoksa belgenin muhatabi ile metin
baslangici arasinda iki satir bosluk bulunur.

e Metindeki kelime aralarinda ve noktalama isaretlerinden sonra bir karakter bosluk
birakilir. Noktalama isaretleri kendinden dnce gelen harfe bitisik yazilir.

e Paragrafa 1,25 cm iceriden baslanir ve metin iki yana hizalanir. Paragraflar arasinda
satir boslugu birakilmaz. Ihtiyag duyulmas: halinde paragraflar harf veya rakam ile
siralanabilir.

e 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.

e Metin i¢inde gecen sayilar rakamla veya harfle yazilabilir. Gerekli goriilmesi halinde
sayilar rakamla yazildiktan sonra parantez i¢inde harfle de gosterilebilir.

e Dort ve dortten cok haneli sayilar sondan sayilmak {izere liglii gruplara ayrilarak yazilir

ve araya nokta isareti konulur. Sayilarda kesirler virgiil ile ayrilir.
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Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve Tiirk¢e Sozliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gore anlamli ve 6zlii olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu
olmadikg¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi durumda ise parantez iginde anlami
belirtilir. Ancak muhatab1 yabanci iilke veya uluslararasi kurulus olan resmi
yazigmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge varsa uluslararasi yazigsma
usullerine gore olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan belgenin el yazisiyla atilan
imzal1 ya da giivenli elektronik imzali Tiirk¢e karsilig1 da olusturulur ve idarede kalan
niishasina eklenerek saklanir.
Metin i¢inde kisaltma kullanilacak ise ifadenin ilk kullanildig1 yerde ag¢ik bi¢imi, sonra
parantez i¢inde kisaltma yazilir.
Metnin son boliimii:
a. Yazigsma yapan makamlar arasindaki hiyerarsi yoniinden, alt makamlara “Rica
ederim.”, iist ve ayn1 diizeydeki makamlara “Arz ederim.” ibaresiyle bitirilir.
b. Ust, aym diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalarda
“Arz ve rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.
c. Gergek kisileri muhatap yazigmalarda “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.” veya
“Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

MADDE 20-

Metnin bitiminden itibaren iki ila dort satir bosluk birakilarak belgeyi imzalayacak olan
makam sahibinin adi, soyadi ve bunlarin altina unvami yazi alaninin en sagina
ortalanarak yazilir. Imza, ad ve soyadin iizerinde birakilan bosluga atilir. El yazistyla
atilan imza, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak kalemle atilir. Elektronik
ortamda yapilacak resmi yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi belgeyi, giivenli
elektronik imzasi ile imzalar.

Belgeyi imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiiciik, soyadi ise biiyiik harflerle
yazilir. Unvan, ad ve soyadin altina ilk harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle yazilir.
Akademik unvanlar adin 6n tarafina ya da bir satir altina ilk harfleri biiyiik digerleri
kii¢iik harflerle acik ya da kisaltilarak yazilabilir.

Belgeyi imzalayacak olan makam, yonergenin 8. maddesine gore belirlenir.

Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gdsteren “Rektor a.” bicimindeki ibare ikinci
satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢iincii satira yazilir. idare birimleri arasindaki ig
yazigmalarda yetki devredenin unvani kullanilmaz.

Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad1 ve soyadi birinci satira, vekalet olunan
makam “Rektor V.” bi¢iminde ikinci satira yazilir.

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist unvan sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi
durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani 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
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan onceki
sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya
miihiir metin boliimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.

Ust yaziya iliskin olarak idare tarafindan hazirlanan ve bir 6nceki fikrada belirtilenler
haricindeki ekler, imza sahibi ya da imza sahiplerinden en az biri tarafindan imzalanir
ya da paraflanir veyahut paraf zincirinde yer alanlarin en az biri tarafindan paraflanir.
Gerekli goriilmesi halinde ekler ayrica idare miihriiyle miihiirlenir. Imza, paraf veya
mihiir metin bolimiiniin okunmasini engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.
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Ek

Fiziksel ortamda hazirlanan dagitimli belgelerde niishalarin her biri ilgili makam
tarafindan imzalanabilecegi gibi, imzalanan bir niisha yonergenin 31 nci maddesindeki
usule gore ¢cogaltilarak da muhataplara gonderilebilir.

MADDE 21-

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:” baghginin saginda eki belirtecek ibareye yer verilir. Belgede birden
fazla ek varsa “Ek:” baghiginin altinda ekler numaralandirilir ve ekleri belirtecek
ibarelere yer verilir. Eklerin sayfa sayis1 parantez i¢inde belirtilir. Birden fazla ek olmasi
durumunda eklerin {izerinde ek numarasi yazi alaninin sag iist kosesinde belirtilir.

Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “EK LISTESI” baslhig
altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

Belge eklerinin muhataba gonderilmedigi durumlarda “Ek konulmadi” ya da “Ek-....
konulmad1” ifadesi yazilir.

Gilivenlik gerekgesiyle, teknik veya benzeri nedenlerle {ist yaziyla birlikte
gonderilemeyen veya alinamayan belge ekleri iist yaziyla iliskilendirilmek suretiyle iist
yazidan ayr1 olarak gonderilebilir veya aliabilir. S6z konusu nedenlerle alinan belge
ekleri iist yaziyla iligkilendirilmek sartiyla iist yazidan ayr1 olarak muhafaza edilebilir.

EK ORNEKLERI

Ekin Liste Olarak Diizenlenmesi Durumu:

Imza
Prof. Dr. Ad1 SOYADI

Rektor V.
Ek: Ek listesi (2 Sayfa)
Bir Adet Ek Olmasi Durumu:

Imza

Adi SOYADI

Ek: Yonerge Taslagi (27 sayfa) Rektor a.

Rektor Yardimcisi

Imza
Adi SOYADI
Daire Baskani
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Birden Fazla Ek Olmasi Durumu:

Ek:
1- Sozlesme Taslagi (10 Sayfa)
2- CD (1 adet)

EK LIiSTE ORNEGI
T.C
ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi

EK LISTESI

1-Kamu I¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plani1 Izleme ve Yénlendirme Kurul Uyeleri
Listesi

Dagitim
MADDE 22-

Belgenin birden fazla muhataba génderilmesi durumunda dagitim béliimiine yer verilir.
“Dagitim:” basligi, ek varsa “Ek:” boliimiinden sonra, ek yoksa imza bdliimiinden sonra
uygun satir boslugu birakilarak yazi alaninin solundan baslanarak yazilir.

Belgenin geregini yerine getirme durumunda olanlar “Geregi:” kismina, belgenin igerigi
hakkinda bilgi sahibi olmasi istenenler ise “Bilgi:” kismima yazilir. “Geregi:” kismi
“Dagitim:” basligiin altina, “Bilgi:” kismui ise “Geregi:” kismi ile ayni satira ve yazi
alaninin ortasina dogru yazilir. “Bilgi:” kismi yoksa muhatap adlar1 dogrudan
“Dagitim:” basliginin altina yazilir.

Dagitimli belgeler dagitim bdéliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir sayfada “DAGITIM LISTESI”
baslig1 altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

DAGITIM ORNEKLERI

Ek ve Dagitim Bashginin Birlikte Olmasi Durumu:

Imza
Prof. Dr.Adi1 SOYADI
Rektor

Ek: idare Faaliyet Raporu

Dagitim:
Maliye Bakanhgina
Sayistay Baskanhgina

14 /25



Dagitimin Geregi ve Bilgi Seklinde Olmasi Durumu

Imza
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi

Dagitim:
Geregi: Bilgi:
Hukuk Miisavirligine Strateji Gelistirme Daire Baskanhgina

Bazi Dagitim Yerlerine Ek Konulmamasi Durumu:

Imza

Adi1 SOYADI
Daire Baskani

Ek:

1-ilgi(a) Yaz1 Sureti (1 Sayfa)

2-CD (1 Adet)

Dagitim:

Miihendislik Fakiiltesi Dekanligina (Ek-1 konulmadi)

Yap Isleri Teknik Daire Baskanligina

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina (Ekler Konulmadi)

DAGITIM LiSTESI ORNEGI
5 T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
Say1 :179505488-840-01-500 06.06.2017

Konu :Yonerge Taslagi
DAGITIM YERLERINE

flgi :a) 21.05.2017 tarihli ve 79505488-840-01-460 sayil1 yazimiz.
b) Elektronik Belge Standartlarina iliskin 16.07.2008 tarih ve 26938 sayili
Resmi gazetede yayimlanan “Bagbakanlik Genelgesi”,
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Adi1 SOYADI
Daire Baskani
Ek:
1-Dagitim Listesi (1 sayfa)
2-Yonerge Taslag (27 sayfa)

05.06.2017 Sube Miidiirii :Ad1 SOYADI (Paraf)
05.06.2017 Mali Hizmetler Uzmani :Ad1 SOYADI (Paraf)

Olur

MADDE 23-

e Makam oluru alinan belgeler ilgili birim tarafindan teklif edilir ve oluru alinan makam
tarafindan el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanir.
Belge olur i¢in makama sunulurken imza boliimiinden sonra uygun bos satir birakilarak
yazi alaninin ortasina biiyiik harflerle “OLUR” yazilir. “OLUR” ibaresinden sonra tarih
ve imza i¢in uygun bos satir birakilarak imzalayanin adi ilk harfi biiyiik digerleri kiigiik,
soyadi biiyiikk ve bir alt satira da unvan ilk harfleri biiyiik digerleri kiigiik harflerle
ortalanarak yazilir .

e  Oluru teklif eden birim ile olur alinan makam arasinda bagka makamlar varsa bunlar
“Uygun gorlisle arz ederim.” ifadesiyle olura katilabilir. Bu ifade, teklif eden birim
yetkilisinin imza boliimii ile “OLUR” ibaresinin bulundugu boliim arasina uygun bosluk
birakilarak yazi alaninin solunda yer alacak sekilde yazilir.

ARA KADEMELERI iCEREN OLUR ORNEGI

T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIiVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

Say1 :79505488-840-01-480 06.06.2017
Konu :On Mali Kontrol Yetkisi

REKTORLUK MAKAMINA

imza
Adi SOYADI
Daire Baskani

Ek: 06.01.2016 tarihli Olur (2 sayfa)

Uygun goriisle arz ederim.
(Tarih)

Imza
Adi SOYADI

Rektor Yardimcisi
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OLUR

(Tarih)
imza
Adi1 SOYADI

Rektor
05.06.2017 Sube Miidiirii :Ad1 SOYADI (Paraf)
05.06.2017 Mali Hizmetler Uzmani :Ad1 SOYADI (Paraf)
Paraf
MADDE 24-

e Fiziksel ortamda kullanilan paraf, kaybolmayacak ve kagida islemesini saglayacak
kalemle atilir. Paraf, belgenin sadece idarede kalacak niishasinda yer alir. Fiziksel
ortamda hazirlanan belgelerde paraflar, yazi alaninin sonunda ve sol kenarinda yer alir.

e Belgenin paraf boliimiinde tarih, unvan, ad ve soyadi belirtilir.

e FElektronik ortamda hazirlanan belgelerde paraf, giivenli elektronik imza ile atilir. Ancak
parafi alinacak personelin glivenli elektronik imzasimin bulunmamasi ya da ilgili idare
tarafindan giivenli elektronik imza ile paraf atilmasina gerek goriilmemesi halinde
ilgilinin parafi yerine elektronik onay1 alinir. Bu onaylar EBY S’nin giinliik raporlarinda
(log) kayit altina alinir. Giinliik raporlar, giinliik olarak zaman damgasiyla damgalanir
ve ilgili mevzuatta belirtilen saklama planlar1 cer¢evesinde imha edilebilir. Ancak
giinliik raporlarin saklama siiresi iliskili oldugu belgelerin saklama siiresinden daha kisa
olamaz.

Koordinasyon
MADDE 25-

e Idare icinde birden fazla birimin is birligi ile hazirlanan ve iist makama sunulan
belgelerde, belgeyi hazirlayan birime ait paraf boliimiinden sonra bir satir bosluk
birakilarak “Koordinasyon:” yazilir ve is birligine dahil olan ilgililerin unvanlari, adlari
ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bi¢ime uygun olarak diizenlenir. .

KOORDINASYON ORNEGI
T.C.
ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi
Say1 :79505488-840-01-503 09.06.2017
Konu :Fiziki ve Elektronik Yazisma Kurallari

REKTORLUK MAKAMINA

imza
Adi SOYADI

Daire Baskani

Uygun goriisle arz ederim.

(Tarih)
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Imza
Adi SOYADI
Rektor Yardimcisi

OLUR
(Tarih)
imza
Adi1 SOYADI
Rektor
08.06.2017 Sube Miidiirii :Ad1 SOYADI (Paraf)
Koordinasyon :
08.06.2017 Bilgi Islem Daire Bagkan1  :Ad1 SOYADI (Paraf)
08.06.2017 Evrak Arsiv Miidiirii :Ad1 SOYADI (Paraf)
ODTU Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig Bilgi i¢in Ad1 SOYADI Bilgi i¢in Ad1 SOYADI
Dumlupinar Bulvar1 06800 Cankaya-ANKARA Unvan Unvan
Telefon: (0 312) 210 35 01 Faks No: (0 312) 210 79 Telefon no : (0 312) 2103525 (0312) 21028 31

e-posta: sgdb@metu.edu.tr Internet adresi: sgdb.metu.edu.tr

Tletisim bilgileri
MADDE 26-
o lletisim bilgileri; belgeyi gonderen idarenin adresi, posta kodu, telefon ve faks
numarasi, e-posta adresi, internet adresi ile bilgi alinacak kisinin adi, soyadi, unvani ve
telefon numarasini igerecek sekilde sayfa sonuna yazilir ve ¢izgi ile ayrilir.

ILETIiSIM BILGIiSI ORNEKLERI

Iletisim Bilgisi Boliimiinde Bir Kisiye Yer Verilmesi:

ODTU Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhig Bilgi i¢in Ad1 SOYADI
Dumlupinar Bulvart 06800 Cankaya-ANKARA Unvan
Telefon: (0 312) 210 35 01 Faks No: (0312) 210 79 Telefon no: (0 312) 210 35 25

e-Posta: sgdb@metu.edu.tr internet Adresi: www.sgdb.metu.edu.tr

Iletisim Bilgisi Boliimiinde Birden Fazla Kisiye Yer Verilmesi:

ODTU Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig: Bilgi i¢in Ad1 SOYADI Bilgi i¢in Ad1 SOYADI
Dumlupinar Bulvar1 06800 Cankaya-ANKARA Unvan Unvan
Telefon: (0 312) 210 35 01 Faks No: (0 312) 210 79 Telefon no: (0 312) 2103525 (0312)21028 31

e-posta: sgdb@metu.edu.tr Internet Adresi: www.sgdb.metu.edu.tr

Gizlilik dereceli belgeler
MADDE 27-
e QGizlilik dereceli belgelerin hazirlanmasi, kaydedilmesi, saklanmasi, génderilmesi,
alinmasi ve diger islemlere iliskin olarak ilgili mevzuatta belirtilen hiikiimler uygulanir.

Siireli yazismalar
MADDE 28-
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e Siireli resmi yazismalarda “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresine yer verilir.
“GUNLUDUR?” ibaresi tasiyan belgelere cevap verilmesi gereken siire ya da tarih metin
i¢inde belirtilir.

e “ACELE” ibaresi tasiyan belgeye derhal ve siiratle, “GUNLUDUR” ibaresi tasiyan
belgeye belgede belirtilen siire iginde cevap verilir.

e Siireli belgelerde “ACELE” veya “GUNLUDUR” ibaresi yazi alanimn sag iist
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.

BELGENIN GONDERILMESINE iLiSKiN ZARF ORNEGI

ZARF
ACELE
T.C.
ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI REKTORLUGU
Tarih
Say1
YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
Universiteler Mah. 1600. Cadde. No: 106539 Bilkent/ ANKARA
GUNLUDUR BELGE ORNEGI
T.C.
ORTA DOGU TEKNIiK UNIVERSITESI
Strateji Gelistirme Daire Baskanhg
GUNLUDUR
Say1 :79505488-840-01-600 09.06.2017

Konu :Emeklilik
PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA

Ilgi: a) Sevda KOC’ un tarihsiz dilekgesi
b) Sevda KOC’ un 13.03.2017 tarihli dilekgesi



Sayfa numarasi
MADDE 29-

Birden fazla sayfa tutan belgelere sayfa numarasi verilir. Sayfa numarasi iletisim
bilgilerinin altinda ve sayfanin ortasinda, toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu
gosterecek sekilde belirtilir.

Ustveri elemanlari
MADDE 30-

Giivenli elektronik imza kullanilarak hazirlanan belgeler icin ilgili mevzuatta belirtilen
standartlara uygun iistveri elemanlar1 kullanilir.

Birinci fikra kapsaminda hazirlanan elektronik belgelerin idareler arasinda resmi
yazigma kapsaminda iletilmesi halinde e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan
iistveri elemanlar1 kullanilir.

Ilgili mevzuatta belirtilen iistveri elemanlarina ilave olarak iistveri elemam
kullanilabilir.

DORDUNCU BOLUM .
(Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve lade Edilmesi)

Belgenin ¢ogaltilmasi
MADDE 31-

Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir belgeden ornek
¢ikartilmast halinde, drnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi konulur ve
idarece yetkilendirilmis goérevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih belirtilmek
suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis bir belgeden ¢ikt1 alinmasina
ihtiya¢ duyulmasi halinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gergeklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK
IMZALIDIR” ibaresi konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS araciligi ile belge ciktist
iizerine yazdirilir.

Bu Yonergenin dordiincii boliimiinde belirtilen unsurlara c¢ikti iizerinde yer
verilememesi durumunda, ¢ikti iizerinde yer almayan unsurlara belgenin iistveri
ciktisinda yer verilir. Hem belge ¢iktisinda hem de iistveri ciktisinda tarih ve sayi
bilgilerine yer verilerek bu ¢iktilarin birbiriyle iliskilendirilmesi saglanir. S6z konusu
iliskilendirmenin saglanmasi amaciyla ¢iktilar {izerine herhangi bir ibarenin yazilmasi
veya konulmasi1 durumunda yapilan ekleme idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
paraflanir. Cikti, idarece yetkilendirilmis gorevlinin adi, soyad: ve unvani belirtilmek
suretiyle imzalanir.

20/25



e (Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmis belgelerin elektronik ortamda
kaydedilmesi, gonderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler, zorunlu
olmadikga ayrica ¢iktisi alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve fiziksel
ortamda saklanmaz.

Belgenin fiziksel ortamda gonderilmesi ve alinmasi
MADDE 32-

Gizlilik derecesi tasimayan ve fiziksel ortamda gonderilen belgenin baslik bilgisi, ihtiyag¢
duyulmas: hélinde gonderen idarenin adres bilgisi, belgenin tarihi ve sayis1 zarfin sol {ist
kosesine; muhatabin adi ve ihtiya¢ duyulmasi halinde adres bilgisi zarfin ortasina yazilir.
Varsa siire ve kisiye ozel bilgisi (ACELE, GUNLUDUR, KISIYE OZEL), kisiye 6zel
bilgisi iistte olmak {izere, zarfin sag list kdsesinde kirmizi renkli biiyiik harflerle belirtilir.

Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi sartiyla giivenli
elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da gonderilebilir.

Idareye fiziksel ortamda gelen belge zimmetle teslim alinir ve alindig tarih ile belgeye ait
iist veriler kaydedilir. Gerekli goriilmesi halinde giivenli elektronik imza ile gelen belge
c¢ikt1 alinarak da isleme konulur.

Fiziksel ortamda zimmetle teslim alinan evrakin kaydi yapildiktan sonra iizerine evrak
dosya, kayit ve varsa ek numaralar islenir.

Birime gelen belgelerle ilgili havale, talimat ve benzeri islemler, iist yazinin ilk sayfasinin
On veya arka yliziine kase basilarak belge lizerinde gosterilebilir. Bu kasenin sekli ilgili
birimler tarafindan belirlenir.

“KISIYE OZEL” ibaresi tastyan zarf veya belgeler acilmadan ilgiliye teslim edilmek iizere
almir. “KISIYE OZEL” ibaresi tasiyan belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina
sahiptir ve ilgilinin talebi olmadan kayda alinmaz.

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

Belgenin elektronik ortamda gonderilmesi ve alinmasi
MADDE 33-

e Giivenli elektronik imza ile imzalanan belge elektronik ortamda muhataplara iletilir.
Giivenli elektronik imza ile imzalandiktan sonra elektronik olarak iletilemeyen belge bu
yonergenin 31. maddesinde diizenlenen usule gore ¢ikti alinarak gonderilir.

e Giivenli elektronik imza ile imzalanan belgeler veya dokiimanlar veri depolama
araglartyla da iletilebilir. Bu durumda génderme ve alma iglemine iligkin kayit tutulur.
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Universitemiz ve baska idareler arasmda resmi yazisma kapsaminda iletilecek
elektronik belgelerin olusturulmasinda e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan
kurallara uyulmasi zorunludur. Universitemiz resmi yazisma kapsaminda kendisine
iletilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturulmus belgeleri isleme
koymakla yiikiimliidiir.

Universitemiz baska bir idareden kendisine resmi yazisma kapsaminda iletilen ve e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan kurallara uygun sekilde hazirlanmamis bir
belgeyi reddetme hakkina sahiptir. Bu durumda, kendisine iletilen belgeyi reddeden
idare, gonderen idareye bu durumu sebepleriyle birlikte belgenin kendisine ulastig
tarihi takip eden ikinci i giiniiniin sonuna kadar bildirir.

Resmi yazigma kapsaminda idare disina gonderilen gizlilik derecesi tasimayan giivenli
elektronik imza ile imzalanmis belgeler de gerekli hallerde elektronik olarak sifrelenir.
Elektronik belgelerin sifrelenmesi islemi e-Yazigsma Teknik Rehberinde tanimlandig:
sekilde yapilir. Kullanilacak sifreleme sertifikalar1 yetkili elektronik sertifika hizmet
saglayicilarindan temin edilir.

e-Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasina uygun sekilde
kendilerine sifreli belge iletilebilmesini isteyen idareler kendileri i¢in elektronik
sifreleme sertifikas1 temin eder. Idareler icin olusturulan elektronik sifreleme
sertifikalar1 DETSIS {izerinden paylasilir. Idareler, elektronik sifreleme sertifikasina
sahip olmasi sartiyla diger idarelerden resmi yazisma kapsaminda kendilerine
gonderilen ve e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde sifrelenmis belgeleri kabul
etmekle yiikiimliidiir. Idareler, karsilikli olarak iizerinde anlasmak kosuluyla, e-
Yazisma Teknik Rehberinde tanimlanan sifreleme mekanizmasindan farkli sifreleme
mekanizmalar1 kullanabilir.

Idare, e-Yazisma Teknik Rehberinde tamimlandigi sekilde sifrelenerek kendisine
gonderilen resmi yazigsma kapsamindaki bir belgenin sifresini agamazsa veya belgenin
sifresini agmakla birlikte belge iceriginin e-Yazisma Teknik Rehberinde sifreleme
mekanizmasi i¢in tanimlanan 6zellikleri tasimadigini belirlerse bu belgeyi reddeder ve
durumu sifreli belgenin kendisine ulastig1 glinii takip eden ikinci ig glinlinliin sonuna
kadar, kendisine iletilen sifreli belgeyi tanimlayan bilgilerle birlikte, belgeyi gonderen
idareye bildirir ve hem bu bildirimi hem de kendisine iletilen sifreli belgeyi kayit altina
alir. Idarenin bildirimde bulunmamasi halinde, génderilen sifreli belge acilmis, igerigine
erisilmis ve bu belgenin e-Yazisma Teknik Rehberine uygun sekilde olusturuldugu
kabul edilmis sayilir.

Giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve alinmasi islemlerinin ilgili
mevzuatla yetki verilmis {iglincli bir taraf araciliiyla kayit altina aliarak yapilmasi
esastir. Ancak, idareler arasinda giivenli elektronik imzali belgelerin gonderilmesi ve
alinmasi iglemleri, taraflarca yapilacak anlagmalar ¢ercevesinde ve kayit altina alinmak
kaydiyla baska bir iletim mekanizmasiyla da yapilabilir.

EBYS kurulmamis olan idarelere gonderilen giivenli elektronik imzali belgelerin
alimmasinda bir 6nceki fikra hiikkmii esas alinir. Bu belgeler, muhatap idare tarafindan
imza dogrulamasi yapildiktan sonra bu yonergenin 31. maddesinde diizenlenen usule
gore ciktisi alinarak isleme konulur.
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Belgenin iade edilmesi
MADDE 34-

e Idareye muhatabi olmadig1 halde fiziksel ortamda gelen bir belge, asil muhatabi
anlasilamiyorsa gonderene iade edilir. Ancak, asil muhatabin agik¢a belli olmasi
durumunda, gerektiginde belgenin bir sureti alinarak, asli muhatabma goénderilir ve
belgeyi gonderene de bilgi verilir.

e Idareye muhatab1 olmadig1 halde giivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik
ortamda bir belge gelmesi durumunda, belgenin muhatab1 olunmadig: bilgisi ve s6z
konusu belgeye iliskin tanimlayici bilgiler gonderene elektronik ortamda iletilir. Bu
durumda belgenin bir kopyas1 elektronik ortamda muhafaza edilir.

Goriis, bilgi ve belge taleplerinde siire
MADDE 35-

e Idare i¢i ve idare dis1 gbriis, bilgi ve belge talep yazilari giinlii yazilir. Idareler, ilgili
mevzuattaki 6zel hiikiimler sakli kalmak kaydiyla, siire belirtilmeyen belge taleplerini
talebin kendilerine ulasmasindan itibaren en ge¢ bes is giinii; siire belirtilmeyen bilgi ve
goriis taleplerini ise talebin kendilerine ulagsmasindan itibaren en ge¢ on bes is giinii
icinde yerine getirir. Talebin ulastig1 tarih, fiziki ortamda gelen talepler i¢in ilgili
yazinin idarenin genel evrak kayitlarina girdigi zamani; elektronik ortamda gelen
talepler i¢in ise talep yazisinin EBY'S’ye giris kaydinin yapildig1 zamani ifade eder.

e Idareler, bilgi ve goriis isteyen idareye siiresi i¢inde ve gerekgesini bildirmek kaydiyla
on bes is gliniinii gegmemek iizere ek siire kullanabilir.

Tekit yazisi
MADDE 36-
e Belgeye siiresi i¢cinde cevap verilmemesi durumunda muhataba tekit yazisi yazilabilir.
TEKIT YAZISI ORNEGI
5 T.C.
ORTA DOGU TEKNIK UNIVERSITESI
HUKUK MUSAVIRLIGI
ACELE

Say1 :41198481-640-458/495 09.06.2017

Konu : Tekit Yazis1

STRATEJI GELISLTiRME DAIRE BASKANLIGINA

Tlgi: 12.05.2017 tarihli ve 41198481-640-458/360 sayil1 yaziniz.

Ilgi yazimiza bes giin icinde cevap verilmesi hususunda geregini tekiden arz ederim.

imza
Adi1 SOYADI
Hukuk Mdsaviri
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09.06.2017 Avukat :Ad1 SOYADI (Paraf)

ODTU Hukuk Miisavirligi Bilgi i¢in Adi1 SOYADI Bilgi i¢in Ad1 SOYADI
Dumlupinar Bulvar1 06800 Cankaya-ANKARA Unvan Unvan
Telefon: (0 312) 210 21 05 Faks No: (0 312) 210 79 55

e-posta: hukukm@metu.edu.tr

Uygun yazilmayan belgeler
MADDE 37-

Bu Yonetmelige uygun olarak yazilmayan belgelere verilecek cevabi yazilarda, bu
Yonetmeligin ilgili maddeleri belirtilmek suretiyle muhatap uyarilabilir. S6z konusu
durumun devam etmesi halinde, siireli belgeler hari¢ miiteakip belgeler gerekcesi
belirtilerek iade edilebilir.

BESINCIi BOLUM
Cesitli Hiikiimler ve Yiiriirliik

Cesitli Hiikiimler
MADDE 38-

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rektor gerekli gordiigii hallerde yiirtirliikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca bazi
yetkilerini Rektdr Yardimcilarina ya da Genel Sekretere devredebilir.

Dekan/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek  Yiiksekokulu/Aragtirma Merkezi Bagkanlari/
Miidiirleri birimlerinde yiiriitiilen islemlerde yetkilerini hiyerarsik olarak kendilerine en
yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisina Daire Bagkanlari, Hukuk Miisaviri
Rektoriin bilgisi dahilinde, birimlerinde, yiiriitiilen islemlerde, yetkilerini hiyerarsik
olarak kendilerine en yakin kademedeki yoneticilere yazili olarak devredebilirler.

Giivenli elektronik imza, elle atilan imza ile ayn1 hukuki sonucu dogurur.

Yiiriirlikteki mevzuat hiikiimleri uyarinca devredilemeyecek yetkiler i¢in hicbir sekilde
yetki devri teklifi yapilmaz.

Yonergenin 6/g maddesinde belirtilen hiikiim Universitemiz tarafindan bastirilan
baslikli kagitlar bitince uygulanir.

Yirirlik

MADDE 39- Bu Yonerge:.. /.. /.... tarihinden gegerli olmak iizere 40 madde olarak,
Universite Yonetim Kurulu Karari ile Rektdriin onaymna miiteakip yiiriirliige girer ve
yeni bir diizenleme yapilincaya kadar yiiriirliikte kalir.
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Yiiriitme )
MADDE 40- Bu Yonergeyi Orta Dogu Teknik Universitesi Rektorii yiirtitiir.
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