T.C.
TOKAT GAZIOSMANPASA UNIVERSITESI
RESMI YAZISMALAR YONERGESI

BIRINCI BOLUM
Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yo6nergenin amaci; Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin
kendi aralarinda ve/veya gergek ve tiizel kisilerle yapilan resmi yazigsmalarin kurallarini
belirlemek, bilgi ve belge aligverisinin saglikli, hizli ve giivenli bir bigimde yiiriitiilmesini
saglamaktir.

Kapsam
MADDE 2- (1) Bu Yé&nerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Rektorliigii ve bagh
birimleri kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) Bu Yonerge, 10/10/1984 tarihli ve 3056 sayili Basbakanlik Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin Degistirilerek Kabulii Hakkinda Kanunun 2 nci
ve 33 incii maddelerine dayanilarak hazirlanan 2004/8125 Sayili Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Y 6netmelik’e dayanilarak hazirlanmistir.

Tammlar

MADDE 4 - (1) Bu Ydnergede gegen;

a) Resmi yaz1: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya
gergek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, resmi belge, resmi
bilgi ve elektronik belgeleri,

b) Resmi belge: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya
gercek Ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla olusturduklari, gonderdikleri veya
arsivledikleri belirli bir standart ve icerigi olan belgeleri,

¢) Resmi bilgi: Tokat Gaziosmanpasa Universitesi birimlerinin kendi veya gercek ve
tizel kisilerle iletisimleri sirasinda metin, ses ve gorinti seklinde olusturduklart,
gonderdikleri veya sakladiklar bilgileri,

¢) Elektronik ortam: Belge ve bilgilerin iizerinde bulundugu her tiirli elektronik
araclar ile bilgi ve iletisim teknolojisi tirtinleri,

d) Elektronik belge: Elektronik ortamda olusturulan, gonderilen ve saklanan her tirlii
belgeyi,

e) Dosya plani: Resmi yazilarin hangi dosyaya konulacagini gosteren kodlara ait
listeyi,

f) Yazi alant: Yazi kagidinin ist, alt, sol ve sag kenarindan 2.5 cm bosluk birakilarak

diizenlenen alani,

g) Giivenli elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagli olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan, nitelikli
elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis elektronik veride
sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini saglayan elektronik imzay,

h) Universite: Tokat Gaziosmanpasa Universitesini,

1) Birim: Tokat Gaziosmanpaga Universitesi’ne bagli biitiin akademik ve idari birimleri

ifade eder.



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

Resmi yazisma ortamlari ve giivenlik

MADDE 5- (1) Kamu kurum ve kuruluslar1 ve birimler arasinda yazili iletisim, kagit
kullanilarak veya elektronik ortamda yapilir.

a) Kagitla yapilan resmi yazismalarda bilgisayar kullanilir. Bu tiir yazigsmalar, yazinin
icerigine ve ivedilik durumuna gore faks ile de gonderilebilir. Faksla yapilan yazismalarda,
yazida belirtilen hususlarda hemen islem yapilabilir, ancak bunlarin bes giin igerisinde resmi
yazi ile teyidinin yapilmasi gerekir.

b) Elektronik ortamdaki yazigmalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik &nlemlerine
uyularak yapilir.

c) Elektronik ortamda yapilan yazismalar bu ortamin oOzellikleri dikkate alinarak
kaydedilir, dosyalanir ve ilgili yere iletilir. Gerekli durumlarda, gelen yazi kagida dokiilerek
de isleme alinir.

¢) Universitenin resmi elektronik posta (e-posta) adresi uzantis1 “gop.edu.tr’dir. Her
birim adma uzantis1 “gop.edu.tr” olan resmi e-posta adresi belirlenir. Elektronik ortamdaki
resmi yazigmalar bu adresler arasinda yapilir.

Belge boyutu
MADDE 6- (1) Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) ve A5 (210x148 mm)
boyutunda kagit kullantlir.

Niisha sayisi
MADDE 7- (1) Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar en az iki niisha olarak
dizenlenir.

Yaz tipi ve karakter boyutu

MADDE 8- (1) Bilgisayarla yazilan yazilarda "Times New Roman" yazi tipi ve 12
karakter boyutunun kullanilmas1 esastir. Rapor, form ve analiz gibi 6zelligi olan metinlerde
farkl1 yaz1 tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.

UCUNCU BOLUM
Resmi Yazilarin Bolimleri

Bashk

MADDE 9- (1) Baslik, yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun admin belirtildigi
bolimdiir. (ORNEK: 1)

a) Baslik, kdgidin yaz1 alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

b) Ilk satira "T.C." kisaltmasi, ikinci satira kurum ve kurulusun ad: biiyiik harflerle,
ligiincii satira ise ana kurulusun ve birimin ad1 kiigiik harflerle ortalanarak yazilir. Baslikta yer
alan bilgiler ti¢ satir1 gegemez

¢) Yazismalarda Universite amblemini iceren antetli kagit kullanilir. Universite
Senatosundan onayli amblemi olan birimler kendi amblemlerini kullanabilirler.

¢) Amblem resmi yazilarda (T.C.) yazisinin Sol tarafinda yer alir.

d) Universiteye bagl birimlerde Universitenin amblemi (T.C.) yazisimin sol tarafina,
birim amblemi ise sag tarafina konulur.



Say1 ve evrak kayit numarasi

MADDE 10- (1) Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, basligin son
satirlndan iKi aralik asagida ve yazi alaninin en solundaki "Sayi:" yan bashigindan sonra
yazilir.

a) Bu ifadeden sonra Basbakanlik Devlet Teskilat1 Veritabaninda yer alan Idari Birim
Kimlik Kodlar1 verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak dosya
numarasi, dosya numarasindan sonra kisa ¢izgi (-) isareti konularak evrak kayit numarasi
yazilir. Genel evrak biriminden say1 verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti konulur.

b) Evrak kayit numarasi, yaziyr génderen birimde ve/veya Universitenin genel evrak
biriminde aldig1 numaradir.

Tarih

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

(2) Tarih; giin, ay ve yil rakamla, aralarina egik ¢izgi (/) isareti konularak yazilir.

Konu

MADDE 12- (1) Konu, saymin bir aralik altina "Konu:" yan basligindan sonra, baslik
boliimiindeki "T.C." kisaltmasi hizasin1 gegmeyecek bigimde yazilir. Yazimin konusu, anlamli
ve Ozlii bir sekilde ifade edilir. “Hk.”, “dair” ve “ait” gibi kisaltmalar yapilmaz.

a) Personel ozliik isleri ile ilgili yazismalarda “konu” ibaresinden sonra personelin
unvani kisaltilarak yazilir, arkasindan sicil numarasi belirtilir ve daha sonra personelin adi (ilk
harfi biiyiik) ve soyadi varsa ikinci soyadi ile birlikte (tiim harfleri biiyiik) yazilir.

b) Personel 6zlik isleri ile ilgili yapilan yazigsmalarda konunun bir aralik asagisina
“T.C. Kimlik No:” yan bashgi agilarak konu ile ilgili personelin kimlik numarasi belirtilir.

Gonderilen makam

MADDE 13- (1) Gonderilen makam; yazinin gonderildigi kurum, kurulus, birim ve
kisi ile bunlarin bulunduklar1 yeri belirtir. Bu boliim; konunun son satirindan sonra, yazinin
uzunluguna gore iki-dort aralik asagidan ve kagidi ortalayacak bigimde biiyiik harflerle
yazilir. Yazinin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger hususlar parantez iginde kiigiik
harflerle ikinci satira yazilir.

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

Resmi hitap bicimleri

MADDE 14- (1) Resmi yazismalarda hitap bigimleri su sekilde olacaktir:

a) Universite dis1 yazilarda; TOKAT VALILIGINE, MALIYE BAKANLIGINA vb.
(ORNEK 2-A)

b)Universite i¢i yazilarda; REKTORLUK MAKAMINA, DEKANLIK MAKAMINA
vb. (ORNEK 2-B)

c) Kisilere yazilan yazilarda; "Saym" kelimesinden sonra ad kiiciik (bas harfi biiyiik),
soyad1 (biiylik harf) yazilir. Akademik unvanlar isimden once kisaltilarak yazilir (Prof. Dr.,
Dog. Dr., Yard. Dog. Dr. vb.) varsa diger unvani ise alt satirda, bas harfi biiyiik olmak tizere
kiiciik harflerle yazilir. (ORNEK: 2-C)



Ilgi

MADDE 15- (1) Ilgi, yazilan yazinin 6nceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu
veya bazi belgelere bagvurulmasi gerektigini belirten boliimdiir. (ORNEK: 3)

a) "llgi:" yan bashgi, gonderilen makam boliimiiniin iki aralik altina ve yazi alanmmn
soluna kiigiik harflerle yazilir.

b) Tlgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, "Ilgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci
satira yazilir.

¢) Ilginin birden fazla olmas: durumunda a, b, ¢ gibi kii¢iik harfler yanlarina ayrag
isareti ") " konularak kullanilir.

¢) Ilgide, "... tarihli ve... sayili yaz1." ibaresi kullanilir.

d) Tlgide yazini sayisi, kurum veya idari Birim Kimlik Kodu tam olarak belirtilir. ilgi,
tarih sirasina gore yazilir. Yazi1 ayn1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha
once yazilmis ¢ok sayida yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir

e) Gerekli durumlarda mevzuat da ilgi olarak gosterilebilir.

f) llgide zorunluluktan kaynaklanan durumlarda kurum ve kurulus isimleri
anlasilabilirligin bozulmamasi kaydiyla (Gn. Md. vb.) sekillerde kisaltmalar yapilabilir.

Metin

MADDE 16- (1) Metin, "ilgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdr.

a) Metne, "llgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "Ilgi" yoksa génderilen yerden
sonra ii¢ aralik birakilarak baslanir.

b) Metindeki kelime aralarinda ve nokta, virgiil, soru isareti gibi yazi unsurlarinin
arasinda bir vurus bosluk birakilir.

c) Paragraf baglarina yazi alaninin 1.25 c¢m igerisinden baglanir. Paragraf basi
yapilmadig1 durumlarda paragraflar arasinda bir satir aralif1 bosluk birakilir (ORNEK: 4-A /
4-B).

¢) Paragraf basi, satir basi ve sonlar1 ayni hizada olmalidir.

d) Metin iginde gecen sayilar rakamla ve/veya yazi ile yazilabilir. Onemli sayilar
rakam ile yazildiktan sonra parantez icerisinde yazi ile de gosterilebilir.

e) Yazi, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu ile Tiirkce Sézliik esas
alinarak dil bilgisi kurallarina gére sade bir Tiirkge ile yazilir.

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

g) Tirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imld Kilavuzu'nda bulunmayan
kisaltmalarm kullanilmasinin zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildigi yerde
parantez icinde kisaltmanin agik bigimi gosterilir.

&) 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.

h) Alt makama yazilan yazilar "...... rica ederim.”, st ve ayni diizey makamlara
yazilan yazilar "....arz ederim.”, iist ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "....arz
ve rica ederim." bigiminde bitirilir.

1) Yazismalarda standardizasyona ézen gosterilmelidir. Ornegin; onaylarda "Onay",
"Uygundur”, "Muvafiktir" gibi deyim ve ifadeler yerine, onay igin sadece "Olur" ifadesi
kullanilarak imza igin yeterli bir agiklik birakilmali; yazilarin sonug¢ boliimiinde yer alan
"....arz olunur.", "Saygilarimla arz ederim.”, ".....rica olunur." vb. ifadelerin yerine "....arz
ederim.” ve "....rica ederim." ifadeleri kullanilir.



Imza

MADDE 17- (1) Metnin bitiminden itibaren iki-dort aralik bosluk birakilarak yaziyi
imzalayacak olan makam sahibinin adi, soyad1 ve unvani yazi alaninin en sagina yazilir. imza
ad ve soyadin lizerinde birakilan bosluga atilir. Elektronik ortamda yapilacak yazismalarda,
imza yetkisine sahip kisi yaziy1, giivenli elektronik imzasi ile imzalar.

a) Yaziyr imzalayanin adi kiigiik (ilk harfi biiyiik), soyadi biiyiikk harflerle yazilir.
Unvanlar ad ve soyadin altina kiigtik harflerle (ilk harfi biiylik) yazilir. Akademik unvanlar
ismin 6n tarafina kiigiik harflerle (ilk harfi biiyiik) ve kisaltilarak yazilir. (ORNEK:5-A)

b) Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve
soyad1 birinci satira, yetki devredenin makami "Rektor a.”, “ Dekan a.” bigiminde ikinci
satira, imzalayan makamin unvanu ise {igiincii satira yazilir. (ORNEK: 5-B)

€) Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci satira, vekalet
birakanin makami "Rektdr V." biciminde ikinci satira yazilir. (ORNEK: 5-C)

¢) Yazmin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda tist makam sahibinin adi,
soyad1, unvani ve imzasi sagda yer alir. (ORNEK: 5-C)

d) Yazinin ikiden fazla yetkili tarafindan imzalanmasi1 durumunda ise, tist makam
sahibinin adi, soyadi, unvan1 ve imzasi solda olmak iizere yetkililer makam sirasina gore
soldan saga dogru siralanir. (ORNEK: 5-D)

Onay

MADDE 18- (1) Onay gerektiren yazilar ilgili birim tarafindan teklif edilir ve yetkili
makam tarafindan onaylanr.

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

b) Onay tarihinden sonra imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi, soyadi
ve altia unvam yazilir. (ORNEK: 6-A)

c) 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: 6-B)

Ek veya ekler

MADDE 19- (1) Yazmin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak
yazi alaninin soluna konulan “EK:” veya “EKLER:” ifadesinin altina yazilir.

a) Ek adedi birden fazla ise numaralandirilir. EK listesi yazi alanina sigmayacak kadar
uzunsa ayri bir sayfada gosterilir.

b) Yazt eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek
konulmadi" ya da "Ek-.... konulmadi", bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "Ek-....
konuldu" ifadesi yazilir. (ORNEK: 7)

Dagitim

MADDE 20- (1) Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol
siras1 esas alinarak belirtildigi boliimdiir. “EK:” veya “EKLER:” ifadesinden sonra uygun
satir aralig1 birakilarak yazi alaminm soluna "DAGITIM:" yazilir. EK yoksa dagitim “EK:”
veya “EKLER:”in yerine yazilir.

a) Yazmin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi:" kismina, yazinin
iceriginden bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi:" kismima protokol sirasiyla yazilir.
"Geregi:" kismi dagitim bagliginin altina, "Bilgi:" kismi ise "Geregi:" kismi ile ayni satira
yazilir. (ORNEK: 8-A)



b) "Bilgi:" kism1 yoksa kurum ve kurulus adlart dogrudan "DAGITIM:" bashginin
altina yazilir. (ORNEK: 8-B)

Paraf

MADDE 21- (1) Yazmin kurum iginde kalan niishasi, yaziyr hazirlayan ve kurum
tarafindan belirlenen en fazla bes gorevli tarafindan paraf edilir. Paraflar, adres boliimiiniin
hemen iistiinde ve yazi alaninin solunda yer alir.

a) Elektronik ortamda yapilan yazismalarda paraflar elektronik onay yoluyla alinir.

b) Yaziyr paraflayan kisilerin unvanlar gerektiginde kisaltilarak yazilir, (3) isareti
konulduktan sonra bir bosluk birakilarak biiyiik harfle adinin bas harfi ve soyadi yazilir. El
yazist ile tarih belirtilerek paraflanir. (ORNEK: 9)

Koordinasyon

MADDE 22- (1) Baska birimlerle isbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda, paraf
boliimiinden sonra bir satir araligi birakilarak “Koordinasyon:" yazilir ve igbirligine dahil olan
personelin unvan, ad ve soyadlar1 paraf boliimiindeki bigime uygun olarak diizenlenir.
(ORNEK: 10)

Adres

MADDE 23- (1) Yaz1 alanmmin sinirlart i¢inde kalacak sekilde sayfa sonuna soldan
baslayarak yaziy1 gonderen kurum ve kurulusun adresi, telefon ve faks numarasi, e-posta
adresi ve elektronik ag sayfasini igeren iletisim bilgileri yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir
cizgi ile ayrilir.

(2) Yazinin gonderildigi kurum ve Kkisilerin, gerektiginde daha ayrmtili bilgi
alabilmeleri i¢in bagvuracaklar1 gorevlinin adi, soyadi ve unvani adres boliimiiniin saginda yer
alir. (ORNEK: 11)

Gizli yazilar

MADDE 24- (1) Yaz gizlilik derecesi tasiyorsa, gizlilik derecesi belgenin iist ve alt
ortasma biiyiik harflerle kirmiz1 renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; “COK GIiZLI”,
“GIZLI”, “OZEL”, “HIZMETE OZEL” vb. seklinde gérev alam ve hizmet dzelligine gore
kurum veya kurulusca belirlenir. (ORNEK: 4-B)

Ivedi, giinlii ve tekit yazilari

MADDE 25- (1) Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi
gereken tarih metin i¢inde, yazinin ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag iist kisminda bilyiik
harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir. Yaziy1 alan bu ivediligin geregini yapmakla
yiikiimliidiir. (ORNEK: 4-A)

a) Resmi yazilara yasal siiresinde cevap verilmemesi durumunda ilgili birimlere tekit
yazisi yazilir.

b) Birinci tekitte hatirlatmada bulunulur, ikinci tekitte gecikme nedenleri sorulur,
ticiincii tekitte ise sorumlular hakkinda geregi yapilir.

Sayfa numarasi
MADDE 26- (1) Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin
kacincist oldugunu gosterecek sekilde verilir.

Ashna uygunluk onayr
MADDE 27- (1) Bir yazidan 6rnek c¢ikartilmasi gerekiyorsa orneginin uygun bir
yerine "Aslinin Aynidir" ifadesi yazilarak imzalanir ve miihiirlenir.



(2) Universite elektronik ortamdaki belgelerin degistirilmesini ve aslma uygun
olmayan bigimde ¢ogaltilmasini 6nleyen teknik tedbirleri alir.

DORDUNCU BOLUM
Yazilarin Alinmasi ve Gonderilmesi

Bilgi edinme, miiracaat ve sikdyet basvurulari

MADDE 29- (1) Universiteye miiracaat, sikdyet ve diger basvurularla ilgili olarak,
bagvuru yontemine gore asagidaki usul ve yontemler uygulanir:

a) E-posta basvurulari; sahih adres, telefon ve IP numaras: tasiyan e-postalar mutlaka
Genel Sekreterlik tarafindan degerlendirilecek ve dnemine gore iist yonetici bilgilendirilerek
ilgili daireye havale edilecektir.

b) 3071 sayili1 Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun’da belirtilen usule uygun
olarak yapilan bagvurular ayn1 kanunda 6ngoriilen bigimde cevaplandirilir.

c) 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
bagvurular, Bilgi Edinme Birimince kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde
cevaplandirilacaktir. Usuliine uygun olarak verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan
sorumlu olacaktir.

¢) Kendisine bagvurulan birim amiri, konunun incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi
yetkisi disinda goriirse, dilekgeler ilgili Rektér Yardimecisina sunulacak, verilecek direktife
gore geregi yapilacaktir. Bu hususlara dair Ic Denetim Biriminden istenilecek danismanlik
hizmetlerinde, konunun 6zel ihtisas gerektirir tiirden olmasina dikkat edilecektir.

d) Basinda yer alan ihbar, sikayet ve dilekler ilgili birim amirleri tarafindan, herhangi
bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya veya ilgili Rektér Yardimcisinin uyarisi tizerine
dikkatle incelenecek ve sonug¢ en kisa zamanda ilgili Rektor Yardimeisinin degerlendirmesi
ile Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap sekli Rektor tarafindan belirlenecektir.
Basina bilgi verme Rektor veya yetki verecegi Rektér Yardimcisi veya Birim Amiri
tarafindan yapilacaktir.

e) Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
coziilecektir.

f) Rektorliik ve Rektorliige baglh birimlere iletilmek iizere
Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokuluna yapilan miiracaatlar kayda alinir, kayit
numarast ve tarihi basvuru sahibine verilir, bekletilmeksizin st yazi ile ilgili birime
gonderilir.

Kayit kasesi

MADDE 30- (1) Gelen evrak, kayit kasesi (ORNEK: 12) kullanilarak kayit edilir.
Kase evrakin arka yiiziine basildiktan sonra, evrakin tarih ve sayis1 yazilarak geregi veya bilgi
icin ilgili birime havale edilir.

a)Elektronik ortamda yapilan yazigsmalarda, dogrulama yapildiktan sonra yazi ilgili
birime gonderilir.

b) Havaleden ¢ikan evrak, Yazi Isleri Evrak Servisinden kaydedilerek zimmetle
dagitimi1 yapilir. Rektorliikk birimlerinden ¢ikan yazilarin da kayd: yapilarak zimmetle dagitimi
yapilir, postaya verilmesi gereken evrak posta zimmeti ile gonderilir.

c) Evrak havale islemlerinde Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Imza Yetkileri
Yonergesi hiikiimleri uygulanir.



Yazilarin gonderilmesi

MADDE 31- (1) Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kosesinde, yazinin
gidecegi yerin iletisim bilgileri ise zarfin ortasinda yer alir. Yazinn gizlilik derecesi zarfin st
ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag iist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

a) Cok gizli yazilar cift zarf ile gonderilir. I¢c zarfa yazi konulur, zarfin kapanma
yerlerine hazirlayanin paraflar1 atilir ve saydam bant ile paraflar ortiilecek sekilde zarf
kapatilir. I¢ zarfin iizerine de iletisim bilgileri yazilarak, yazinin ¢ok gizli oldugu zarfin iist ve
alt ortasina, varsa ivedilik derecesi sag tist koseye gelecek bigimde kirmizi renkle belirtilir.

b) I¢ zarf ve Ornek 13’te gosterilen iki suret evrak senedi dis zarfin i¢ine konularak
gizlilik derecesi olmayan yazilar gibi kapatilip, lizerine gidecegi yer ve evrak sayisi yazilir.
Dis zarfin lizerinde gizlilik derecesi bulunmaz, varsa ivedilik derecesi kirmizi renkli olarak
belirtilir.

c) Elektronik ortamdaki yazigsmalar kurum ve kuruluslarin e-posta adresi iizerinden
yapilir.

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

Gizlilik dereceli yazilarin alinmasi

MADDE 32- (1) Gizlilik dereceli yazilar igin asagidaki sekilde islem yapilir:

a) "GIZLIi" ibareli evrak kayit edildikten sonra agilmadan ilgili makama sunulur.

b) Gorevli, zarfi agtiginda i¢ zarf iizerinde "COK GIZLI" ibaresini gordiigiinde kayit
ederek i¢ zarfi agmadan yetkili makama sunar. Bu gorevli dis zarfin i¢inde yer alan evrak
senedini (ORNEK: 13) imzalayarak bir niishasin1 génderen makama iade eder.

BESINCi BOLUM
Son Hiikiimler

MADDE 33- (1) Ginlii ve siireli evrak titizlikle takip edilir, bu konuda meydana
gelecek aksamalardan birim amiri ve ilgili gorevliler sorumlu tutulur.

Hiikiim Bulunmayan Haller
MADDE 34- (1) Yonergede hiikiim bulunmamasi halinde 2547 sayili Yiiksekdgretim
Kanunu, Universite Yonergeleri, Universite Yonetim Kurulu ve Senato kararlari uygulanir.

Yiiriirlik )
MADDE 35- (1) Bu Yonerge, Tokat Gaziosmanpasa Universitesi Senatosunda kabul

edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme .
MADDE 36- (1) Bu yonerge hiikiimlerini Tokat Gaziosmanpasa Universitesi

Rektdril yiiriitiir.



