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T.C.
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
YAZISMA KURALLARI VE BELGE YONETIMI YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tamimlar
Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci, Yildiz Teknik Universitesi birimlerinin kendi
aralarinda veya tiniversite digindaki kisi veya kuruluslarla yaptiklari resmi yazigmalarin
kurallari1 belirlemek, bilgi ve belge akisinin saglikli, hizli ve giivenli bir bicimde
yiirlitiilmesini saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge, Yildiz Teknik Universitesi Rektorliigii ve Rektorliige baglh
birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 02/12/2004 tarihli ve 25658 sayili Resmi Gazetede yayimlanan
“Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ‘in 5. madde
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen;
a) Birim: Yildiz Teknik Universitesi’ne bagl biitiin akademik ve idari birimleri,
b) Dagitimh Yazi: Birden fazla birime veya kisiye gonderilen yaziy1

c) Dosya Plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagimi gosteren standart dosya
plan1 kodlarini,

d) EBYS: Yildiz Teknik Universitesi Elektronik Belge Yonetim Sistemini

e) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tiirli
belgeyi,

f) Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirlii bilgisayari,
gezgin elektronik araclari, bilgi ve iletisim teknolojisi tirlinleri,

g) Genel Sekreterlik: Yildiz Teknik Universitesi Genel Sekreterligini,

h) Giivenli Elektronik Imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmig
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elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzayi,

i) Rektorliik: Yildiz Teknik Universitesi Rektorliigiinii,

i) Resmi Belge: Yildiz Teknik Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya iiniversite
disindaki kisi ve kuruluslarla iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari,
gonderdikleri veya arsivledikleri belirli bir standart ve igerigi olan onayl1 belgeleri,

k) Resmi Bilgi: Yildiz Teknik Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya iiniversite
disindaki kisi ve kuruluslarla iletisimleri sirasinda metin, ses ve goriintii seklinde
olusturduklari, gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

I) Resmi Yazi: Yildiz Teknik Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya {iniversite
disindaki kisi ve kuruluslarla iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi
belge, resmi bilgi ve elektronik belgeleri,

m) Universite: Yildiz Teknik Universitesini,

n) Yazi Alani: Yazi kagidinin ist, sol ve sag kenarindan 2,5 cm, alt kenarindan 3 cm
bosluk birakilarak diizenlenen alani,

0) Yonerge: Yildiz Teknik Universitesi Yazisma Kurallar1 ve Belge Yonetimi
Yonergesini

ifade eder.

IKiNCi BOLUM
ilkeler ve Sorumluluklar
ilkeler

MADDE 5- (1) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, yazigmalarinda bu Yonergede
belirlenen ve atifta bulunulan mevzuat hiikiimlerine uymakla yiikiimliidiir.

(2) Yazigsmalarda hiyerarsik sira izlenmesi esastir.

(3) I¢ yazismalarda makamlarin esitligi Universite teskilat semasindaki baglantilar esas
alinarak belirlenir. Akademik veya idari orgiit yapisi bagimsiz olarak degerlendirilir.

Sorumluluklar

MADDE 6- (1) Yazismalarin zamaninda, dogru ve tam yapilmasindan, kayitlarinin
tutulmasindan ve dosya planma uygun olarak diizenli bir bicimde giivenli ortamlarda
saklanmasindan ilgili kademedeki yoneticiler ve personel sorumludur.

(2) Yazigsmalarin; yazisma kurallari, talimat ve yonergelere uygun olarak yapilmasindan,
yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim yoneticisi ve birimlerin ilgili personeli
sorumludur.

(3) Giinli, stireli veya gizli evrakin takibinde birim yoneticileri ve personeli, evrakin bu
ozelligini géz oniinde bulundurmakla ve herhangi bir gecikmeye sebebiyet vermeden bu tiir
evrakin takibine oncelik vermekle yiiktimliidiir.

2/30



Ek.16.1: 24.02.2014/01 giin ve sayili “YTU Senatosunun 16-sira sayili karari ekidir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazisma Ortamlari, Niisha Sayisi, Belge Boyutu ve Yaz Tipi

Resmi yazisma ortamlari ve giivenlik

MADDE 7- (1) Kurum igi ve kurum dis1 yazili iletisim, kagit kullanilarak veya elektronik
ortamda yapilir.

(2) Elektronik ortamdaki yazismalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine uyularak
yapilir.

(3) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalar bu ortamin 6zellikleri dikkate alinarak kaydedilir,
dosyalanir ve ilgili yerlere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi ¢ikti alinarak da isleme
alinir.

(4) Elektronik ortamda yapilacak yazismalar Universite Elektronik Belge Yonetim
Sistemi’nde (EBYS-TSE 13298) gerceklestirilir. Uretilen yazilar elektronik olarak
arsivlenmesinin ardindan farkli fiziki mekan, teknolojik sistem ve cihazlarda yedeklenir.

(5) Kurum dis1 yazilar, yazinin igerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir.
Bu sekilde gonderilen yazilarin ashi ilgili yere en geg tli¢ giin icerisinde gonderilir.

(6) Kurum disindan faksla gelen ivedi ve dnemli yazilarin geregi yapilabilir, ancak bunlarin
bes giin igerisinde resmi yazi ile teyit edilmesi gerekir.

Niisha Sayisi, Belge Boyutu, Yaz Tipi ve Karakter Boyutu

MADDE 8- (1) EBYS’de olusturulmayan her ¢esit yazi 1slak imzali olarak en az iki niisha
halinde diizenlenir. Uretilen yazi1 ve belgenin 1slak imzali bir niishasi1 (parafli niisha) iiretilen
birimde kalir. Diger niisha 1slak imzali olarak ilgili kurum ya da birime gonderilir.

(2) Birimlerde tiretilen ve hazirlanan yazilarda ihtiyaca gore A4 (210x297 mm) ve A5
(210x148 mm) boyutlarinda kagit kullanilir.

(3) Yazilarda “Times New Roman” yazi tipi ve 12 karakter boyutunun kullanilmasi esastir.
Rapor, form, analiz, tesekkiir, tebrik gibi 6zelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter
boyutu kullanilabilir.

DORDUNCU BOLUM

Resmi Yazilarin Boliimleri

Bashk
MADDE 9- (1) Baslik, yaziy1 gonderen birimin adinin ve amblemlerin yer aldigi bolimdiir.
(2) Baglik, yaz1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

(3) Baslikta; ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira tiniversitenin adinin tamami biiyiik
harflerle (YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI), ii¢iincii satira ise birimin adi kiigiik harflerle
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(bas harfleri biiylik) ortalanarak yazilir. Satirlar arasinda bosluk birakilmaz ve bigimden tek
satir aralig1 secilir. Baslikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegemez.

(4) Basglikta yer alan “T.C.”, “Kurum Adi” ve “Birim Adi”nin her biri bir satira yazilir. Bu
bilgiler bir satirda birlestirilemez ve bir satirda yer alan kurum ve birim adi iki satira
tasirilamaz (ORNEK:1).

(5) Yazismalarda, teknik o&zellikleri Yildiz Teknik Universitesi Kurumsal Amblemler
Listesi’'nde (Ek-1) belirtilen amblemler kullanilir. Listede tanimlanmayan hi¢bir amblem
kullanilamaz.

(6) Akademik birimler, Senato tarafindan onaylanan Yildiz Teknik Universitesi Kurumsal
Amblemler Listesi’'nde belirtilen kendi amblemlerini kullanabilirler.  Birimlerin
amblemlerinin boyutu Universitenin ambleminden biiyiik olamaz (ORNEK 1).

Say1 ve evrak kayit numarasi

MADDE 10- (1) Yaz1 hangi diizeyde imzalanirsa imzalansin, yazinin fretildigi ve
dosyalandigi ilgili birimin idari birim kimlik kodu kullanilir.

(2) ‘Sayr:’ basligin son satirindan iki aralik asagida ve yazi alaninin en soluna yazilir. Bu
satirda; sirastyla idari birim kimlik kodu, standart dosya planindaki kod ve EBYS’nin verdigi
evrak kayit numarasi yer alir (ORNEK:2).

(3) Idari birim kimlik kodundan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak standart dosya plani
kodu, standart dosya plani kodundan sonra (-) isareti konularak evrak kayit numaras1 yazilir.
Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.

(4) Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Planinda belirtilen kodlar kullanilir.

Tarih

MADDE 11- (1) Yazinin yetkili amir tarafindan imzalanarak ilgili birimden say1 verildigi
zamani belirten tarih boliimii, sayi ile ayn1 hizada olmak {izere yazi alaninin en saginda yer
alir.

(2) Tarih; giin, ay ve y1l rakamla, aralarina (/) isareti konularak yazilir (ORNEK:2).

Konu

MADDE 12- (1) Konu, saymin bir aralik altina "Konu:" yan bagligindan sonra, baslik
boliimiindeki "T.C." kisaltmasi hizasin1 gegmeyecek bigimde yazilir. Yazinin konusu, anlaml
ve OzIli bir sekilde ifade edilir. Konu kisminda “Hk.”, “dair” veya “ait” gibi ibareler
kullanilmamalidir.

(2) Personel ozliik isleri ile ilgili yazismalarda “konu” ibaresinden sonra personelin unvani
kisaltilarak yazilir, daha sonra personelin ad1 (ilk harfi biiylik) ve soyadi varsa ikinci soyadi
ile birlikte (tiim harfleri biiyiik) yazilir (ORNEK:2).
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Gonderilen makam/ muhatap

MADDE 13- (1) Gonderilen makam; yazmin gonderildigi kurum, kurulus veya kisi ile
bunlarin bulunduklar1 yeri belirtir. Bu bolim, konunun son satirindan sonra, yazinin
uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bigimde biiyiik harflerle
yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iligskin diger hususlar parantez i¢inde kiiciik
harflerle ikinci satira yazilir.

(2) Universite disina gonderilen yazilarda, gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi kiiciik
harflerle ve basligin ilk satirinin hizasinda, iki aralik birakilarak ayrica belirtilir.

(3) Kisilere yazilan yazilarda; "Sayin" kelimesinden sonra ad kiigiik (bas harfi biiyiik), soyadi
biiyilik harfle yazilir. Akademik unvanlar isimden once kisaltilarak yazilir (Prof. Dr., Dog. Dr.,
Yrd. Dog. Dr., Ars. Gor., Ogr. Gor. Uzm., Okt.) varsa diger unvam ise alt satirda, bas harfi
biiyiik olmak iizere kiigiik harflerle yazilir (ORNEK: 3).

(4) Kurum dis1 ve kurum i¢i resmi yazismalarda hitap bigimleri su sekilde olacaktir.
a) Universite dis1 yazilarda: ISTANBUL VALILIGINE vb.

b) Universite i¢i yazilarda: REKTORLUK MAKAMINA, MAKINE FAKULTESI
DEKANLIGINA, FEN BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGUNE, MATEMATIK
BOLUM BASKANLIGINA, GENEL SEKRETERLIGE, PERSONEL DAIRE
BASKANLIGINA vb.

(c) Dagitimli yazilarda génderilen birim boliimiine “DAGITIM YERLERINE” ibaresi yazilir.
(ORNEK 9)

flgi
MADDE 14- (1) Ilgi, yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi
belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten bolimdiir.

(2) "llgi:" yan bashigi, gonderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yazi alaninin soluna
kiigiik harflerle yazilir.

(3) Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, "llgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira
yazilir.

(4) ilginin birden fazla olmas1 durumunda, a, b, ¢ gibi kiigiik harfler yanlarina ayrag (parantez)
isareti “)” konularak kullanilir.

(5) Ilgide, "... tarihli ve... sayih" ibaresi kullanilir. ilgide yazinin sayis1, kurum veya birimin
dosya kodu tam olarak belirtilir. Tlgi, tarih sirasina gore yazilir. Yazi ayni konuda birden fazla
makamin yazisina karsilik veya daha 6nce yazilmis ¢cok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi
belirtilir (ORNEK: 4).

(6) Gerekli durumlarda mevzuat da ilgi olarak gosterilebilir. ilgide zorunluluktan kaynaklanan
durumlarda kurum ve kurulus isimleri anlagilabilir olmas1 kaydiyla kisaltilabilir.
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Metin
MADDE 15- (1) Metin, "lgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdir.

(2) Metne, "ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "Ilgi" yoksa gonderilen yerden sonra ii¢
aralik birakilarak baslanir.

(3) Metindeki kelime aralarinda; nokta, virgiil, soru isareti gibi noktalama isaretlerinden sonra
bir bosluk birakilir.

(4) Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baglanir. Paragraf basi yapilmadigi
durumlarda paragraflar arasinda bir satir araligi bosluk birakilir (ORNEK: 5-A, 5-B).

(5) Paragraf basi, satir basi ve sonlart ayni hizada olmalidir.

(6) Metin iginde gecen sayilar rakamla veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar rakam ile
yazildiktan sonra parantez igerisinde yazi ile de gosterilebilir.

(7) Yazi, TDK (Tirk Dil Kurumu) tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ile Tirk¢e Sozlik
esas alarak dil bilgisi kurallarina uyularak duru bir Tiirkge ile yazilir.

(8) Metinde zorunlu haller ve teknik terimler disinda yabanci kelimelere yer verilmez ve
gereksiz tekrardan kaginilir.

(9) TDK (Turk Dil Kurumu) tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu'nda bulunmayan
kisaltmalarin kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildig1 yerde
parantez i¢inde kisaltmanin agik bigimi gosterilir.

(10) Yazilar kagidin bir yiiziine okunakli olarak yazilmali, kazinti, silinti ve diizeltmeler
olmamalidir. Zorunlu haller disinda yaz1 tek sayfaya sigdirilmali, tek satirla ikinci sayfanin
bitmemesine 6zen gosterilmelidir.

(11) Alt makama yazilan yazilar "rica ederim”, ayni ve iist diizey makamlara yazilan yazilar
"arz ederim” big¢iminde bitirilir.

(12) Dagitimli yazilar, genellikle iist birimden alt birimlere yapilir. Alt birimler dagitimli yazi
ile ilgili olarak {ist makama ayr1 bir yazi ile bilgi vermesi esas olmak tizere gerekli durumlarda
alt birimler, {ist birimleri de dahil edilerek dagitim yapabilirler. Dagitimli yazilarda dagitim
yerleri alt birimlerden olusuyorsa “rica ederim”; esit ve iist birimlerden olusuyorsa “arz

ederim”; alt, esit ve iist birimlerden olusuyorsa “arz ve rica ederim” ifadeleri kullanilir.

(13) Yazigmalarda tek tip bir uygulamanin saglanmasina 6zen gosterilmelidir. Bu baglamda
Ornegin; onaylarda "onay", "uygundur", "muvafiktir" gibi ifadeler yerine, onay icin sadece
"OLUR" ifadesi kullanilarak ve imza i¢in yeterli bir agiklik birakilacak; yazilarin sonug

boliimiinde yer alan " arz olunur ", “saygilarimla arz ederim ", "rica olunur” ve benzeri s6z
gruplar1 yerine " arz ederim" ve "rica ederim" ifadeleri kullanilir.

Imza

MADDE 16- (1) Metnin bitiminden itibaren yazinin uzunluguna goére iki veya dort aralik
bosluk birakilarak, yaziyr imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyadi ve unvani yazi
alaninm en sagma yazilir. imza, ad ve soyadm {izerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik
ortamda yapilacak yazismalarda, imza yetkisine sahip kisi yaziyi, glivenli elektronik imzasi
ile imzalar.
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(2) Yaziy1 imzalayanin adi kiiglik (bas harfi biiyiik), soyadi ise biiyiik harflerle yazilir.
Unvanlar, ad ve soyadin altina kii¢iik harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina
kiiciik harflerle ve kisaltilarak yazilir (ORNEK : 6-A).

(3) Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi
birinci satira, yetki devredenin makami "Rektor a.", “ Dekan a.” big¢iminde ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise ti¢iincii satira yazilir (ORNEK : 6-A).

(4) Vekalet durumu disinda Ust makama gonderilecek yazilarda amir adina imza atilamaz.
Yazismalarda Yildiz Teknik Universitesi Imza Yetkilileri Yonergesi esas alinir.

(5) Yaz1 vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekélet birakanin
makami "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir (ORNEK: 6-A).

(6) Yazimin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist makam sahibinin adi, soyadi,
unvani ve imzasi sagda yer alir (ORNEK: 6-B).

(7) ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda iist makam sahibinin adi, soyadi,
imzas1 solda olmak tizere yetkililer makam sirasma gore soldan saga dogru siralanir
(ORNEK: 6-C).

Onay

MADDE 17- (1) Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili makam
tarafindan onaylanir.

(2) Yaz1 onaya sunulurken imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin ortasina biiyiik harflerle "OLUR" yazilir. "OLUR" un altinda onay tarihi yer alir.

(3) Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyad: ve
altina unvani yazilir (ORNEK: 7-A).

(4) Yaziy1 teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa bunlardan onay
makamina en yakin yetkili "Uygun goriisle arz ederim." ifadesiyle onaya katilir. Bu ifade,
teklif eden birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak yazilir ve yazi alaninin
solunda yer alir (ORNEK: 7-B).

Ek veya Ekler

MADDE 18- (1) Yazinin ekleri imza bdliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alaninin soluna konulan "EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

(2) Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa
ayr bir sayfada gosterilir.

(3) Yaz1 eklerinin dagitimdaki bazi yerlere génderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi" ya da
"Ek-.... konulmad1", bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-.... Konuldu" ifadesi yazilir
(ORNEK: 8).

7130



Ek.16.1: 24.02.2014/01 giin ve sayili “YTU Senatosunun 16-sira sayili karari ekidir.

Dagitim

MADDE 19- (1) Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi
esas almarak belirtildigi boliimdiir. "EKLER" den sonra uygun satir araligi birakilarak yazi
alanmin soluna "DAGITIM:" yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER’in yerine yazilir.

(2) Yazmin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazinin igeriginden
bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi" kismi
dagitim bashigmin altina ve sola, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismi ile ayni satira ve saga
yazilir.

3) "Bilgi" kismi yoksa kurum ve kurulus adlart dogrudan "DAGITIM" bashigmin altina
yazilir (ORNEK: 9).

(4) Dagitimli yazilarin dagitimini, yaziy1 hazirlayan birim yapar. Bununla birlikte “OLUR”
gerektiren yazilarin dagitimi, yetkili makamin “OLUR”u alindiktan sonra onaya sunan birim
tarafindan yapilir.

Paraf

MADDE 20- (1) Yazinin kurum i¢inde kalan niishasi, yaziy1 hazirlayan ve kurum tarafindan
belirlenen en fazla 5 gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin hemen iistiinde
ve yaz1 alaninin solunda yer alir.

(2) Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda paraflar elektronik onay yoluyla alinir.

(3)Yaziy1 paraflayan Kkisilerin unvanlar1 gerektiginde kisaltilarak yazilir, (i) isareti
Konulduktan sonra biiyiik harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El yazisi ile tarih
belirtilerek paraflanir (ORNEK: 10).

Koordinasyon

MADDE 21- (1) Bagka birimlerle igbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf boliimiinden
sonra bir satir aralig1 birakilarak "Koordinasyon:" yazilir ve isbirligine dahil olan personelin
unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir (ORNEK: 11).

Adres

MADDE 22- (1) Yaz1 alaninin sinirlart disinda, kagidin alt kismindaki 3 cm ‘lik bos alanin
sol kismina yaziy1 hazirlayan birimin adresi, telefon numarasi ve faks numarasi sag kismina
ise yaziy1 hazirlayan ilk kademe gorevlinin adi, soyadi, unvani ve elektronik posta adresi
yazilir (ORNEK: 12)

(2) EBYS’nin verdigi kare kod ve dogrulama metni adres boliimiiniin altinda yer alir
(ORNEK: 15)
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Gizli yazilar

MADDE 23- (1) Yaz1 gizlilik derecesi tagiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt ortasina
biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; “COK GIZLI”, “GiZLI”,
“OZEL” ve “HIZMETE OZEL” seklinde gérev alan1 ve hizmet &zelligine gore kurum veya
kurulusca belirlenir (ORNEK: 5-B).

Ivedi ve giinlii yazilar, tekit yazisi

MADDE 24- (1) Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih
metin i¢inde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda biiyiik harflerle

kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziyr alan bu ivediligin geregini yapmakla yikiimlidiir
(ORNEK: 5-B).

(2) Resmi yazilara yasal siiresinde cevap verilmemesi durumunda ilgili birim, kurum ve
kuruluslara tekit yazisi yazilir.

(3) Birinci tekitte hatirlatmada bulunulur, ikinci tekitte gecikme nedenleri sorulur, kurum igi
yazigmalarda ti¢lincii tekitte sorumlular hakkinda yasal islem yapilir.

Sayfa numarasi

MADDE 25- (1) Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi
oldugunu gosterecek sekilde verilir (Ornegin: 1/9, 2/7, 5/32 gibi).

Ashna uygunluk onay1

MADDE 26- (1) Bir yazidan ornek ¢ikartilmasi gerekiyorsa orneginin uygun bir yerine
"Aslinin aynidir" ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.

(2) Universite, elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslina uygun olmayan
bicimde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

(3) EBYS’den alinacak ¢iktilarda ise birimlerde yetkilendirilen personel tarafindan
“BELGENIN ASLI ELEKTRONIK IMZALIDIR” kasesi vurularak imzalanir.

BESINCi BOLUM

Yazilarin Alinmasi ve Gonderilmesi

Kayit kasesi

MADDE 27- (1) Gelen evrak, Ornek 13’te yer alan kayit kasesi kullanilarak kaydedilir. Kase
evrakin arka yiiziine basildiktan sonra, evrakin tarih ve sayisi yazilir. Universitedeki hangi
birimi ilgilendiriyorsa o boliimiin karsisina gereg8i yapilmak veya bilgi verilmek maksadiyla
(X) isareti konur. Ek oldugunda adedi en alt siitunda rakamla belirtilir.
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(2) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi ilgili birime
gonderilir.

(3) Genel Evrak Biirosu’na ulasan evrak, birim ¢alisanlari tarafindan teslim alinip agildiktan
sonra kaydi yapilarak Genel Sekreterlige sunulur. Evrak, Genel Sekreterlik tarafindan
konusuna gore ayristirilarak, ilgili birimlere gonderilir.

Yazilarin gonderilmesi

MADDE 28- (1) Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol {ist kdsesinde, yazinin
gidecegi yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinin gizlilik derecesi zarfin st
ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

(2) Cok gizli yazilar cift zarf ile génderilir. I¢ zarfa yazi konulur, zarfin kapanma yerlerine
hazirlayanmn paraflar1 atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf kapatilir. i¢
zarfin lizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve alt ortasina,
varsa ivedilik derecesi sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

(3) I¢ zarf ve Ornek 14°te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin icine konularak gizlilik
derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir. Dig zarfin
tizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak belirtilir.

(4) Elektronik ortamdaki yazismalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi tizerinden yapilir.

(5) Elektronik ortamda yapilan yazigmalarin ve gonderilen belgelerin gizli olmasi durumunda
bunlar bir iletinin ekinde gonderilir ve iletinin konu kismina gizlilik derecesi yazilir.

Gizlilik dereceli yazilarin alinmasi
MADDE 29- (1) Gizlilik dereceli yazilarin alinmasinda asagidaki kurallara uyulur:

(2) "COK GIZLI" gizlilik dereceli yazilarda, dis zarfi agan gorevli i¢ zarf iizerinde yer alan
"cok gizli" ibaresini gordiigiinde zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis z2arfin
icinde yer alan evrak senedini imzalayarak bir niishasin1 génderen makama iade eder.

(3) “COK GIZLI", “KISIYE OZEL” yazlar Genel Evrak Biirosu tarafindan teslim alinip,
acilmadan Rektor’e, Fakiiltelerde Dekan, Enstitii/Yiiksekokul ve Merkezlerde Miidiir’e
sunulur. Yapilacak havaleyi takiben Genel Evrak Biirosu’nda kayda alinir.

(4) "GIZLI", yazilar Genel Sekreter tarafindan agilarak, kayd: yapildiktan sonra ilgili birime
gonderilir. Bu islemi fakiiltelerde fakiilte sekreteri, enstitiilerde enstitli sekreteri ve
yiiksekokullarda ise yiiksekokul sekreteri yapar.

(5) “GIZLI” yazilar disindaki biitiin yazilar, Genel Evrak Biirosu tarafindan acilir. Kaydi

yapildiktan sonra ilgili birime gonderilir.
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ALTINCI BOLUM

Son Hiikiimler

Yiirirlik

MADDE 30- (1) Bu Yonerge Yildiz Teknik Universitesi Senatosunda kabul edildigi tarihten

itibaren ylriirliige girer.

Yiiriitme

MADDE 31- (1) Bu yonerge hiikiimleri Yildiz Teknik Universitesi Rektdrii tarafindan
yirttilir.
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EK -1 : YILDIZ TEKNiK UNIiVERSITESI KURUMSAL AMBLEMLER LiSTESI

SIRA1 .
Yildiz Teknik Universitesi Amblemi
Font: SIMONCINI GARAMOND Bold
Dis cergeve ve Yildiz Rengi: Pantone 465 C
Dolgu Rengi: Pantone 654 C

SIRA 2

Yi1ldiz Teknik Universitesi Ingilizce Amblemi
Font: SIMONCINI GARAMOND B

Dis gerceve ve Yildiz Rengi: Pantone 465 C
Dolgu Rengi: Pantone 654 C
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EK -2: ORNEKLER

ORNEK: 1- BASLIK

T.C.
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI

T.C.
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESIi REKTORLUGU

T.C.
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Makine Fakiiltesi

T.C.
YILDIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi

T.C.

YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1

YILDIZ TECHNICAL UNIVERSITY
Faculty of Economic and Administrative Sciences
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ORNEK: 2- SAYI, TARIiH, KONU

(Resmi yazilarin say1 boliimii {i¢ unsurdan olusmaktadir. Bu unsurlar sirasiyla Haberlesme
Kodu, Standart Dosya Plan1 Kodu ve Giden Evrak Sira Numarasidir. idari Birim Kimlik
Kodu, sadece Haberlesme Kodu yerine kullanilacaktir.)

Sayt: Yazinin hazirlandig alt birimin kimlik kodu — Standart dosya plant kodu — Giden evrak
sira numarast

Say1: 27770603-842.01-1745 14/02/2014

Konu: Yazisma Kurallar1 Yo6nergesi

(Giden evrak numaralari, her y1l 1 Ocak itibariyle sifirdan baglatilmaktadir. Bu nedenle ayni
birimin tarih igerisindeki yazilari, yil alaniyla tekillesmektedir. Ancak tiim kurumlarda, hatta
kurumlarim her bir i¢ biriminde ayr1 ayr1 giden evrak numarasi serileri olusturulmaktadir. Bu
serilerin birbiriyle c¢akigmasi, sayr boliimiindeki Idari Birim Kimlik Kodu [6nceden
Haberlesme Kodu] ile 6nlenmektedir.)

(Resmi yazilarin say1 boliimii, tarih alanindaki yil ile birlikte degerlendirildiginde, tim kamu
kurumlarini kapsayan ve tiim zamanlar i¢in gegerli tekil bir arsiv numarasi olusturmaktadir.)
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ORNEK: 3- GONDERILEN MAKAM

YILDIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
(Personel Daire Bagkanligina)

ULASTIRMA DENIZCILIK VE HABERLESME BAKANLIGINA
(Deniz ve Igsular Diizenleme Genel Miidiirliigii)

ISTANBUL VALILIGINE
(i1 Milli Egitim Miidiirliigii)

TURKIYE ODALAR VE BORSALAR BIRLIGI BASKANLIGINA

Sayin Prof. Dr. Mustafa S. KACALIN
Tirk Dil Kurumu Bagkani
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ORNEK: 4- ILGIi

flgi: 13/04/2013 tarihli ve 47501085-903.05-263 say1l1 yaziniz.

flgi: 13/04/2013 tarihli ve 55327118-903.05-302 sayil1 yazimiz.

Ilgi : a) 13/04/2013 tarihli ve 47501085-805.1-263 sayil1 yazi,

b) 28/05/2013 tarihli ve 47501085-805.1-270 say1l1 yazi,

c) 30/09/2013 tarihli ve 55327118-805.1-500 sayil1 yazi.
1) Ayni kurumun farkli bir biriminden, baska bir kamu kurumundan veya kisiden alinan bir
yaziya gonderilen cevap yazisinda ilgi tutulurken, alinan yazinin tarih ve sayr bolimleri

yazildiktan sonra “yaziniz” ifadesiyle bitirilir.
Ornek - 1: 08/02/2013 tarihli ve 72131250-542-902.2-1234 sayili yaziniz.

2) Ayni idare birimi tarafindan daha 6nce gonderilmis bir yazi yeni bir yazida ilgi tutulacaksa,
Onceki yazinin tarih ve say1 boliimleri yazildiktan sonra “yazimiz” ifadesiyle bitirilir.
Ornek - 2: 08/02/2013 tarihli ve 72131250-542-905.4-1234 sayili yazimiz.

3) Aymi kurum igerisindeki bir birimden alinan yazi, yine ayni kurum igerisindeki diger
birimlere gonderilecek bir yazida ilgi tutulacaksa, ilgi tutulan yaziyr génderen birimin adi
acikca yazildiktan sonra yazinin tarih ve say1 boliimleri yazildiktan sonra “yazisi” ifadesiyle
bitirilir.

Ornek - 3: Strateji Gelistirme Baskanliginin 21/01/2013 tarihli ve 35826416 -841-902.3-1234
sayil1 yazisi.

4) Farkli bir kurum ve kurulustan alinan yazi, kurum i¢i birimlere veya 3 iincii bir kuruma
gonderilecek yazida ilgi tutulacaksa, yaziyr gonderen kurum kurulusun adi yazildiktan sonra
birimin adi parantez “()” igerisinde yazildiktan sonra yazinin tarih ve sayr boliimleri
yazildiktan sonra “yazis1” ifadesiyle bitirilir.

Ornek — 4a: Basbakanligin (Idareyi Gelistirme Baskanlig1) 05/02/2010 tarihli ve 72131250-
542-845.1-1234 say1l1 yazisi.

Ornek — 4b: Maliye Bakanhiginin (Biitge ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii) 11/07/2012
tarihli ve 10220172-453.01-14567 sayili yazisi.

Ornek — 4c: Ankara Valiliginin (il Milli Egitim Miidiirliigii) 24/12/2009 tarihli ve 15974166-
235.02.01-345 sayil1 yazisi.

5) Sayr boliimiinde eski Haberlesme Kodu(Ornegin B.08.4.MEM.0.06.03) kullanilarak
yazilan yazilar ilgi tutulurken 6nceden oldugu gibi sadece tarih ve say1 boliimleri kullanilarak
“ilgi” olusturulur.

Ornek: 24/12/2012 tarihli ve B.08.4.MEM.0.06.03-235.02.01-345 sayil1 yazi.
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(Kirmizi)

ORNEK: 5-A SAYFA DUZENI

T.C.
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Baskanhgi
Iki satir aralig

Iki-dort satir aralig 5
............................. BASKANLIGINA
Iki satir aralig

IVEDI

14/02/2014

EKLER:
1- Yazi Ornegi (.....
2- Yonetmelik (.....

DAGITIM :
Geregi :

Iki-dort satir aralig

Uygun satir aralig1

sayfa)
sayfa)
Uygun satir aralig1

(imza)
Adi1 SOYADI
Makam Unvam
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ORNEK: 5-B SAYFA DUZENI

COK GizLI1
T.C.
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
Ogrenci Isleri Daire Baskanhig
Iki satir aralig

IVEDI
SAY1  feiii 14/02/2014
KONU @i
Iki-dort satir aralig
............................. BASKANLIGINA
Iki satir aralig
TIG1 1 ) oot ettt ettt n ettt s s
T D)
Iki satir aralig
Iki-dort satir aralig
(imza)
Ad1 SOYADI
Makam Unvam
Uygun satir aralig1
EKLER :

1- Yaz1 Ornegi (.....sayfa)
2- Yonetmelik (.....sayfa)
Uygun satir aralig1
DAGITIM :
Geregi : Bilgi:

COK GIZLi
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ORNEK: 6-A iMZA

REKTORLUK MAKAMINA

Imza
Adi SOYADI
Unvani

IDARI VE MALI ISLER DAIRE BASKANLIGINA

Imza
Adi1 SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimcist

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGINA

Imza
Adi SOYADI
Rektor V.

19/30



Ek.16.1: 24.02.2014/01 giin ve sayili “YTU Senatosunun 16-sira sayili karari ekidir.

ORNEK: 6-B iIMZA

REKTORLUK MAKAMINA

Imza
Adi SOYADI
Genel Sekreter Yardimcisi

ORNEK: 6-C iMZA

REKTORLUK MAKAMINA

Imza
Adi SOYADI
Genel Sekreter

Imza
Adi SOYADI
Rektor

Imza
Adi SOYADI
Genel Sekreter

Imza
Adi SOYADI
Daire Bagkani
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ORNEK: 7-A ONAY

REKTORLUK MAKAMINA

(Imza)
Adi1 SOYADI
Rektor Yardimceist
OLUR
.../....2014
(imza)
Prof. Dr...........
Rektor
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ORNEK : 7-B ONAY

(Imza)
Adi1 SOYADI
Rektor Yardimecisi

(imza)
Adi SOYADI
Genel Sekreter

OLUR
oo 2014
(imza)

Prof. Dr...........
Rektor
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ORNEK: 8- EKLER

EK: Yazi 6rnegi (... sayfa)

EKLER:
1- Yaz1 Ornegi (... sayfa)
2- Yonetmelik (... adet)

DAGITIM:
Fakulte Dekanliklarina
Yiiksekokul Miidiirliiklerine (Ek-1 konulmadi)
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ORNEK: 9-DAGITIM

DAGITIM YERLERINE

EKLER:
1- Kontrol Raporu (3 sayfa)
2- Hesap Formu (4 sayfa)

DAGITIM:

Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
Personel Daire Bagkanligina

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligina
Idari ve Mali Isler Daire Baskanligina

DAGITIM:
Geregi:
Makine Fakiiltesi Dekanligina

Bilgi:
Personel Daire Bagkanligina
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.../09/2008
.../09/2008
.../09/2008
.../09/2008
.../09/2008

Sef

Sb. Md.
D. Bsk.
Gen.Sek..

Rektor Yrd.

ORNEK: 10- PARAF

: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)
: Prof. Dr. A.SOYADI (Paraf)

Adres:
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.../09/2008
.../09/2008
.../09/2008
.../09/2008
.../09/2008

Koordinasyon:

.../11/2009
.../11/2009

ORNEK: 11- PARAF-KOORDINASYON

Sef

Sb. Md.
D. Bsk.
Gen.Sek..

Rektor Yrd.

Huk. Miis.
D. Bsk.

: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)
: Prof. Dr. A.SOYADI (Paraf)

: A.SOYADI (Paraf)
: A.SOYADI (Paraf)

Adres:
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ORNEK: 12- ADRES

Adres: Yildiz Teknik Universitesi Yildiz Yerleskesi Ayrintih bilgi i¢in irtibat:
Tel: Faks: Unvan:
E-posta: Web:

Bu belge 3070 savl: elekwonik imza kanununa gore givenli elektronik imza de imzalanmustr.
http:/'www.ebys. vildiz. edu tr'Dogrulama/Index”EvrakNo=12021303 56& ErisimKodu=b025elde
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ORNEK:13- KAYIT KASESI

YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI

(Genel Evrak)

TARIH
KAYIT
SAYI
: . Gereqi Bilgi
HAVALE EDILEN BIRIMLER
() ()
EKLER
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ORNEK: 14- KONTROLLU EVRAK SENEDI

GizLi
GELEN
T.C
YILDIZ TEKNIK UNIVERSITESI
NEREDEN NEREYE TARIH SENEDI HAZIRLAYAN
.1..12010
Sira No DOKUMAN MEVZUU Gizlilik Kopya Kopya Ekler
Derecesi No Sayisi

ALAN SAHSIN : Alindigy Tarih :................ [l

Ad1 Soyad Daire Senet NO :......cc..oee.... Saat.......cc.oe.....

Gérevi Genel Evrak ...........c......... Senet NO........coeuenee.

imzas
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ORNEK: 15- STANDART ORNEK BELGE

T.C.
YILDIZ TEKNIiK UNIVERSITESI
Gemi Insaat1 ve Denizcilik Fakiiltesi
(iki Satir Aralig)

Say1: 55327118-050.01.02-1402110456 15/07/2014
Konu:........c.oeeeie. (T.C.’nin C’sini gegmeyecek sekilde.)

Iki-dért satir aralig

PERSONEL DAIRE BASKANLIGINA
Iki satir aralig

I 2 8) oottt
D) s
Iki satir aralig1
Iki-dort satir aralig
(e-imzahdir)
Ad1 SOYADI
Makam Unvani
Uygun satir araligi
EKLER :

1- Yazi Ornegi (.....sayfa)
2- Yonetmelik (.....sayfa)
Uygun satir aralig1

Adres:Y1ldiz Teknik Universitesi Besiktas Yerleskesi Ayrintih bilgi i¢in irtibat: Abdullah KAVAK
Tel: 212 383 22 84 Faks: 212 38322 71 Unvan: Mali Hiz. Uzm.

E-posta: gfb@yildiz.edutr Web: gidf@yildiz

Bu belga 3070 :aml: elekwonik mmza kanununa gore givenli elektronik imza de imzalanmstr.
htep:/'www.ebys. yildiz edu ' Dogrulama Index"ExrakNo=12021303 56& ErisimKodu=b025el de
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