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BIiRINCI KISIM

ORTAK HUKUMLER

Amag

MADDE 1- Bu yénergenin amact; Uludag Universitesi'ndeki is akis siireglerindeki imzaya
yetkili gorevlileri ve onay mercilerini belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak,
toplam kalite yonetimi ilkeleri dogrultusunda hizmeti ve is akisini hizlandirmak suretiyle
biirokratik islemleri en alt diizeye indirerek, hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, kalite
odaklt olmayr benimsetmek, alt kademelere yetki aktararak sorumluluk ve 06zgiliven
duygularin1 giiglendirerek islerinde daha dikkatli ve istekli olmalarini 6zendirmek, personel
arasinda aidiyet duygusunu giiglendirmek, {ist gorevlileri islemlerin ayrintilarina inmekten
kurtarip 6nemli konularda daha etkin kararlar almasini kolaylastirarak temel sorunlarla
ilgilenmeleri igin yeterli zaman bulmalarini saglamak, paydaslara kolaylik saglayarak idareye
kars1 giiven ve sayginliklarini giiclendirerek gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu
Gorevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Y®&netmeligin"
birinci maddesinde belirtilen amaglara uygun hareket edilmesini ve 5070 Sayili Elektronik
Imza Kanununa bagl olarak tiim akademik ve idari birimler arasinda elektronik ortamda
yazigma yapmay1 saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2- Bu yonerge; 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat
uyarinca, Uludag Universitesi ve bagli birimlerin elektronik ortamda yapacaklari
yazigsmalarda ve yiirlitecekleri islemlerde, Rektor ve diger iist yoneticiler adina imza yetkisi
kullanilma sekil ve sartlar1 ile yazisma kurallarin1 ve diger hususlari kapsar.

Hukuki Dayanak

MADDE 3- Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657 Sayil
Devlet Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basmn Kanunu, 124 Sayili Yiiksekogretim Ust
Kuruluslar1 Ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname, 02.12.2004 tarth ve 25658 sayili Resmi Gazete’de yayinlanan Resmi
Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik, 26 Aralik 2007 tarih ve
26738 sayili Resmi Gazetede yayinlanarak yiiriirliige giren “Kamu I¢ Kontrol Standartlari
Tebligi” ve 5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.

Tanmmlar

MADDE 4- Bu Yonergede yer alan;

Yonerge :Uludag Universitesi Yazigma Kurallar1 Ynergesini,
Universite :Uludag Universitesini,

Rektor :Uludag Universitesi Rektériinii,

Rektor Yardimcisi :Uludag Universitesi Rektdr Yardimeilarini,

Genel Sekreter :Uludag Universitesi Genel Sekreterini,

I¢ Denetim Birim

Yoneticisi :I¢ Denetim Birimi Sorumlusunu,

I¢ Denetci :Uludag Universitesi I¢ Denetgilerini,

Enstitii Miidiiri :Uludag Universitesine bagl Enstitiilerin Miidiirlerini,
Dekan :Uludag Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,

Konservatuar Miidiirii :Uludag Universitesi Devlet Konservatuar: Miidiiriinii,



Yiiksekokul Miidiirii  :Uludag Universitesi Yiiksekokullarmin Miidiirlerini,
Meslek Yiiksekokulu

Miidiirii :Uludag Universitesi Meslek Yiiksekokullariin Miidiirlerini,
Merkez Miidiirii :Uludag Universitesi Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirlerini,
Boliim Bagkam :Uludag Universitesi Rektorliigiine bagli Boliim Baskanlarini,

Bilimsel Arastirma )
Projeleri Koordinatorii :Uludag Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatoriinii,
MEYOK Koordinatérii :Uludag Universitesi Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatoriinii,

Daire Baskam :Uludag Universitesi Daire Baskanlarini,

Hukuk Miisaviri :Uludag Universitesi Hukuk Miisavirini,

Doner Sermaye

Isletme Miidiirii :Uludag Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
Muhasebe Yetkilisi :Uludag Universitesi Muhasebe Yetkilisini,

Akademik Birim Amiri :Enstiti  Mudirlikleri, Fakulte Dekanliklar,  Yiiksekokul
Mudiirliikleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikleri, Uygulama ve
Arastirma Merkezi Miidiirliikleri, Rektorliige bagli Bolim
Baskanlar1 ve hiyerarsik yapidaki en iist amirini ve Bilimsel
Arastirma Projeleri Koordinatoriinii,

Idari Birim Amiri :124 nolu Kanun Hilkkmiinde Kararnameyle belirtilen Genel
Sekreter ve Genel Sekretere bagl tiim Daire Baskanlarini, Hukuk
Miisavirini, Acil ve Afet Durum Yonetimi Merkezi Sorumlusunu,
Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii, Basimevi Miidiiriinii, Enstitii
Sekreterlerini, Fakiilte Sekreterlerini, Yuksekokul Sekreterlerini,
Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerini vb. birimlerin amirlerini,

Yetkililer :Rektor, Rektdor Yardimcilari, Enstiti Midirleri, Fakilte
Dekanlari, Konservatuvar Midiri, Yilksekokul Miudiirleri,
Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi
Miidiirleri, Rektorlik Bolim Baskanlari, Genel Sekreter, I¢
Denetim Birimi Yoneticisi, Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatrii, Ogretim Eleman1 Yetistirme Programi Kurum
Koordinatorli, Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorii, Daire
Baskanlar;, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii,
Basimevi Mudirl, Acil ve Afet Durum Yonetimi Merkezi
Sorumlusu, Enstitii Sekreteri, Fakiilte Sekreteri, Konservatuvar
Sekreteri, Yiiksekokul Sekreteri, Meslek Yiiksekokulu Sekreteri
ve Biiro Amirlerini,

e-imza :5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu uyarinca atilan imzay,

UDOS :Uludag Universitesi Dokiiman Otomasyon Sistemini,

Imza Yardimaisi :Islak imza ile imzalanacak evraklari amirin imzasina hazirlayan
calisani,

ifade eder.

Imza Yetkileri
MADDE 5- Universitemizin gérev ve sorumlulugu altinda bulunan hizmetlerde, imzaya
yetkili makamlarin belirlenmesi ile yetki kullanimi1 asagidaki ilke ve usullere gore yapilir.

a) Rektor tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;
1. Cumhurbaskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanlig: ile birim ve komisyonlari,
Bagbakanlik, Genel Kurmay Baskanligi, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universitelerarasi Kurul Baskanligi, Sayistay
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Bagkanligi, OSYM Baskanhigin ve I¢ Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak
yazilar,

Bakan imzasiyla gelen yazilarin cevaplari ile Basbakanlik ve Bakanliklara sunulan
(YOK kanaliyla) Rektorliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bagsavcisi
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak 6nemli
nitelikteki yazilar,

Sermaye Piyasas1 Kurulu (SPK), Kamu Thale Kurumu (KiK), Bankacilik Diizenleme
ve Denetleme Kurumu (BDDK), Enerji Piyasas1 Diizenleme ve Denetleme Kurumu
(EPDK) ile Tiirkiye Istatistik Kurumu (TUIK) Baskanliklarina yazilacak yazilar,
Tiirkiye Bilimsel ve Teknolojik Arastirma Kurumu (TUBITAK) Baskanligina
yazilacak yazilar,

Bakanliklara gonderilen mali is ve islemlerle ilgili her tiirlii yazilar,

Diger Universitelerden Rektdr imzasiyla gelen yazismalara verilecek cevaplar,

Basin ve yayin organlarina verilecek demegler,

Kurum ve kuruluslarla yapilacak tiim protokol ve anlagmalar,

. Rektorlik Makaminca uygun goriilen tebrik yazigmalari,
. I¢ Denetim Birim Yoneticisi tarafindan sunulan yillik ve ii¢ yillik ¢alisma plan ve

programini onaylama yazilari,

. Idari, cezai ve disipline iliskin sorusturma acilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandiriimas: ile

ilgili yazigma ve onaylar,

Rektor Yardimcilari, Dekan, Enstitli, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Arastirma
Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari, Genel Sekreter, I¢
Denetim Birim Yoneticisi, I¢ Denetciler ve Daire Baskanlarmin yillik izin, mazeret
izni, saglik izni ve vekalet onaylari,

Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen nemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar, Universitenin yatinm teklifleri ve yillik programlarin
uygulanmas ile ilgili yazilar,

Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosuna atanan
tiim personelin ilk gorev yerlerinin belirlenmesine iliskin yazilar,

Universite iginde yer degisikligine iliskin, 2547 Sayili Kanuna tabi tiim personel ile
657 Sayili Kanuna tabi personelden Sube Miidiirii ve istii idari gorevlerdeki
personelinin gegici gorevlendirme ile bos bulunan yonetici durumundaki idari
kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ile onaylari ve Muhasebe Yetkiligine vekalet
onaylari,

Disiplin Sorusturmasi kapsaminda ilgili personeli gérevden uzaklastirma ve goreve
iade onaylari,

Aciktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

2547 Sayili Kanunun 31., 38., 39., 40/a, 40/b, 40/c, 40/d ve 41. maddelerine iliskin
yapilan gorevlendirmeler ile ilgili olurlar,

Emeklilik Belgelerinin onaylanmasi,

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu uyarinca yapilan gorev siiresi uzatma onay
yazilari,

Aciktan, naklen ve yeniden atamalar ile asalet tasdiki, unvan degisikligi, Dekan,
Miidiir ve bunlarin yardimcilarina ait atama kararnamesi onaylari ile istifa onaylari,
[lan edilen Profesor ve Dogent kadrolarinin jiirilerine génderilen yazilar,

Akademik personelin yolluklu veya 15 giinden fazla yurti¢i gorevlendirmelerine
iliskin gorevlendirme yazilari,

Tiim personelin yurtdisi1 gorevlendirme onaylari,
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llgili birimde &gretim eleman1 olmadigi durumlarda Boliim Baskanlarinin atama
onaylari,

Sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi ve sonuglandirilmasi ile ilgili yazisma ve onaylar,
Diplomalarin imzalanmasi,

Universite senlikleri ile ilgili olurlar ve onay,

Kismi zamanl 6grenci alim onay yazilari,

4-B sozlesmeli personelin yillik s6zlesmeleri,

Ogrencilerin yurtdis1 kiiltiir ve spor faaliyetleri gérevlendirme onay yazilari,
Universitenin Stratejik Plani, Faaliyet Raporu, Yatirim Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim
Programi, Biitce Cagrist ve Ayrmtili Finansman Programu ile ilgili onaylar, Yil
Yonetim Donemi Hesabi, Kesin Hesap Cetveli ve Biit¢e-Kesin Hesap kanun tasari
teklifi ile 6denek gonderme ve tenkis harig biitge islemleri,

2886 sayil1 Kanuna gore yapilacak ihalelerin; ihale onay belgesi ve komisyon karari
onaylari,

Yillara sari olarak yapilmasi diisiiniilen ihalelerin iist yonetici onaylari,

Rektorliige veya tiim birimlere yapilan bagislarin kabulii ile ilgili onaylar,

Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis yazigsmalar ile bu yonergede ayrica
sayllmayan yazigsmalar ve Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigi diger onay ve yazilar
ile ayrica sayilmayan isler,

b) Rektor Yardimcilar1 tarafindan yiiriitillecek isler ile imzalanacak yazilar ve
onaylar;

1.

2.

2

10.
11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

Gorev boliimiine uygun olarak Rektoriin imzalayacagi yazilar disinda kalan onay ve
yazilar,

Rektoriin, cesitli nedenlerle gdrevinde bulunmadigi zamanlarda yazinin ozellik ve
ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca bulunan yazilar,

Tiirk Patent Enstitiisti, Tiirkiye Radyo Televizyon Kurumu (TRT), Anadolu Ajans1 vb.
kurumlara yazilacak 6nem ve 6zelligine gore belirlenen yazilar,

Rektoriin imzasina sunulacak, gorevli oldugu Daire Baskanliklari ile ilgili biitiin
yazilarin parafi,

Universite birimleri ile Universite disindaki kurum ve kisilerden gelen énemli teklif ve
yazilara verilecek cevaplar,

Rektdr imzasiyla gelen Onemli yazilarin disinda diger iiniversitelerle yapilan
yazigmalar,

Sayistay sorgu ve ilamlar ile ilgili olarak, kisiler, ilgililer, sorumlular ve birimlerle
yapilan yazigmalar,

Hukuki davalarda goérevlendirilecek bilirkisiler ile ilgili yazilar,

Biiytikelgilik ve konsolosluklara yazilan ogrencilerin vize vb. islemleri ile ilgili
yapilacak rutin yazilar,

Emniyet Midiirliiklerine yazilan giivenlik talebini igeren yazilar,

Kadro bildirimi ve onay yazilari,

Yiiksek Ogrenim Kredi ve Yurtlar Kurumu ile ilgili yazismalar,

Asayis ve gilivenlik ile ilgili yazismalardan kurum i¢i olan yazismalar,

Yarg1 Kararlariin kisilere bildirme yazisi ile sorusturmacinin istegi dogrultusunda
ilgili birimlerden bilgi ve belge isteme yazilari,

Kendi gorev alanlar ile ilgili konularda emir niteligi tasiyan yazilar,

Akademik personelin kademe ilerleme ve ayliksiz izin onaylari,

Birimler ve kisilerle yapilacak olan dolu kadro aktarimi ve miinhal kadrolarla ilgili
yazilar,
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Universiteleraras1 Kurulu Bagkanligina yazilan eser incelemelerine ait yazilar ile
emekli profesorlerin bildirilmesine dair yazilar,

Personel atamalart ile ilgili kararname ve onaylarin Ust yazilari ile personelin grevden
ayrilis veya goreve baslayislarinin, Universite dist kurumlara ve Universite igi
akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununun 89. madde gorevlendirmelerine iliskin
yazilar,

Profesorliik ve Dogentlik atamasiyla ilgili yazigmalar,

Derece ilerlemesi ile ilgili onaylar,

Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay Oncesi
yapilmasi gereken islemlere iliskin yazilar,

Personelin ayliksiz izin onaylari,

Birimlerle olan Tipta Uzmanlik Sinavi ve Yandal Uzmanlik Sinavi ile ilgili yapilan
yazigmalar,

Akademik personelin yurtici yolluksuz gorevlendirme onaylari,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik birimlere
gonderilmesine iligkin iist yazilar,

Rektor onayr alindiktan sonra arastirma merkezine miidiir atama, yonetim kurulu
olusturma, merkez kurulmasi ve merkez yonerge ve yonetmelikleri ile ilgili yazilar,
Kendi birimlerinde yazilip, Rektér veya Rektor Yardimcisinin imzasindan c¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gérevlendirme), Personel atamalari ile ilgili kararname ve
onaylarmin st yazilar1 ile personelin gorevden ayrilis veya goreve baslayislarinin,
Universite dis1 kurumlara ve Universite ici tiim birimlere bildirilmesine dair yazilar,
Arizi mahiyette iglerin gordiiriillmesi amaciyla yapilacak gorevlendirmeler,

Hurdaya ayirma nedeniyle her yil Maliye Bakanliginca belirlenecek tutarin iistiinde
olan demirbas tutanaklarinin onaylanmasi,

Universiteye ait veya {iniversiteye tahsisli gayrimenkuller ile ilgili olarak diger
kurumlarla yapilan yazigsmalar,

2886 sayili Kanuna gore yapilacak tasinmazlarin ihalesine iligskin ihalelerin birimler
aras1 yazigmalari,

Universite Stratejik Plan1, Universite Faaliyet Raporu, Yatirrm Degerlendirme Raporu,
Kurumsal Mali Durum ve Beklentiler Raporu, Performans Programi, Yatirim
Programi, Biitce Cagrisi, Yillik Faaliyet Raporu ile ilgili olarak yayinlanan kanunla
ilgili tebligler ve yonetmeliklere ait yapilan kurum i¢i yazismalar,

Universite senlikleri ile ilgili yazismalar,

Universitemiz dgrenci topluluklart ile ilgili genel yazilar,

Universitemiz salonlarinda diizenlenecek konferans ve seminer izinleri,

Kismi zamanli 6grencilere iliskin yazigsmalar,

Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligi komisyon ve kurullarina davet yazilari,
Ogrencilerin  yurticinde ~diizenlenen spor-kiiltiir ~alanlarinda iiniversitelerarasi
yarigsmalara katilmasi i¢in gerekli onayin verilmesi,

Kampus igerisinde stant agilmasi ile ilgili yazilar ve onaylar,

Bilimsel Arastirma Projeleri Komisyon Bagkanligina yazilan mali konular hari¢ her
tiirlii yazigsmalar,

Rektor tarafindan verilen diger gérevlere dair yazi ve onaylar,

c) Enstitii Miidiir, Dekan, Yiiksekokul Miidiirii, Konservatuar Miidiirii ve Meslek
Yiiksekokulu Miidiirleri tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar

1.
2.

Uludag Universitesi Rektorliigiine hitaben yazilan tiim yazilar,
Akademik personel ile ilgili tiim yazigma ve onaylar,



d)

38.

Boliim ve Anabilim Dallarina yazilan yazilar,

Atamalar ile ilgili kararname onay ve yazigmalari,

Ders gorevlendirmeleri ile ilgili yazigmalar,

Emeklilik islemleri ile ilgili onay yazilari,

2547 Sayil1 Kanun kapsaminda yapilan gérevlendirme onaylart,

Akademik personel izinlerine iligkin yazigmalar,

Kadro ilani, kadro aktarma, kadro degisikligi ve kadro talebine iligkin yazigmalar,

. Akademik Personel ile Enstitii/Fakiilte/YO/MY O sekreterlerinin izin dilekgeleri,
. Personel ihtiyac1 yazigsmalari,

. Siire uzatim ile ilgili yazigsmalar,

. Vekalet ile ilgili yazigmalar,

. Disiplin ve sorusturmalara iliskin yazigmalar,

. Terfilere iliskin yazigmalar,

. Tebrik ve tesekkiir yazigsmalari,

. Yolluklarla ilgili yazigsmalar,

. Gorev degisikligi ile ilgili yazigmalar,

. Ucretsiz izinler ile ilgili yazismalar,

. Ogretim Elemani Yetistirme Programi (OYP) ile ilgili yazigmalar,

. Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

. Yikseltilmelere iliskin jiiri raporlari ile ilgili yazigsmalar,

. Kontenjanlar ile ilgili yazismalar,

. Boliim, Anabilim/Anasanat Dali, Bilim/Sanat Dali, Program agilmasma iliskin

yazigmalar,

. Akademik Birimler aras1 yapilan yazismalar,

. Biitce ile ilgili yazigmalar,

. Maas ve ek derslerle ilgili yazismalar

. Satinalma ile ilgili yazigmalar,

. Akreditasyon ile ilgili kurum dis1 yazilar,

. Sosyal Giivenlik Kurumu (SGK) ile ilgili yazismalar,

. Ust Makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazismalar,

. Ust Makamlara yazilan askerlik islemlerine iliskin yazismalar,

. Ust Makamlara yazilan Kredi ve Yurtlar Kurumu (KYK) ile ilgili yazigmalar,
. Bilirkisi gorevlendirmeleri ile ilgili yazigsmalar,

. Mahkemelerden gelen ve Universite Hukuk Miisavirinin goriisii alindiktan sonra

yapilan yazigmalar,

. {1gili birim tarafindan 3.sahislar ve kuruluslar i¢in hazirlanan her tiirlii rapor, analiz

vb.ile ilgili yapilan yazigsmalar,

. Kurum ve kuruluslardan gelen bilgilendirme toplanti taleplerine iliskin yapilan

yazigmalar,

Ogrenci harglariin tahsili ve iadelerine iligskin Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
yazilan yazilar (harcama yetkilisi imzasi ile yazilacak.)

Enstitii Miidiir Yardimcisi, Dekan Yardimeisi, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi,
Konservatuar Miidiir Yardimcis1 ve Meslek Yiiksekokulu Miidiir Yardimcilar
tarafindan imzalanacak yazilar ve onaylar;

1.

2
3
4.
5

Boliim ve Anabilim Dallarina yapilan bilgilendirme yazigmalari,
Ogretim Uyesi Yetistirme Programi1 (OYP) bilgilendirme yazismalari,

. Faaliyet raporlari ile ilgili birim i¢i yazismalar,

Onemine gore Ilgili Makama yazilari,

. Yatay geg¢islerde diger liniversitelerden 6grenci dosyasi isteme yazilari,



Erasmus programu ile ilgili yapilan yazigmalar,

Farabi programu ile ilgili yapilan yazigsmalar,

Ogrenci konseyi se¢imi ile ilgili yazismalar,

BAP, TUBITAK, SANTEZ v.b.Projeleri ile ilgili yazismalar, (talep formlari, alinan
cihazlarin teslimi, proje bitimlerinde bilgilendirme yazilar1 vb.)

. Akreditasyonla ilgili kurum i¢i yazigsmalar,

. Otomasyon ile ilgili yazismalar,

. Ortak smavlar ile diger sinavlardaki gézetmen listeleri ile ilgili yazigsmalar,
. Kismi zamanl 6grencilerle ilgili yazismalar,

. Burslara iligkin yazigmalar,

. Bakim onarim igleri ile ilgili yazismalar,

. Rutin staj yazismalari,

. Laboratuvar ve atolyelerin kullandirilmasina iliskin yazismalar,

Genel Sekreter Tarafindan Yiiriitiilecek Isler ile ilgili imzalanacak yazlar ve
onaylar;

1.
2.

3.

o oA

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.

19.
20.

Rektdr ve Rektor Yardimeilarinin imzalayacaklart yazilarin parafi,

Konusuna gore idari birimlerden Rektdrliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarinin Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve
Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile idari birimlere gonderilmesi ile ilgili yazilar,
Sorusturma agilmasi, yiiriitiilmesi, sonuglandirilmast ile ilgili yazigma ve onaylar,
Anma ve kutlama giinleri ve bayram programlarina iligkin tebligler,

Yazili, gorsel ve isitsel medyanin iiniversiteden talep ettigi haber konularinda Basin ve
Halkla Iliskiler Birimi tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazismalar,

Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Uludag Universitesi’ni dogrudan ya da
dolayli yollardan ilgilendiren, 5187 sayil1 Basin Yasas1 kapsaminda cevap ve diizeltme
haklarinin kullanilmas i¢in gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

Basin ve Yaym kuruluslarima gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme
yazilari,

Universite internet sitesinde yayilanacak duyurularin onaylari,

.4982 Sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsami disindaki basvuru dilekgelerine

verilen cevaplar ile bilgi ve belge istemleri hakkinda ilgili sahislara yazilan yazilar,
Onem derecelerine gore Fakiilte Sekreterliklerine yazilabilecek yazilar,

Teknik personelin santiye gorevlendirme yazilari ile yapim islerinde kontrol olarak
gorevlendirme yazilari,

Rektorliik birimlerinde bulunan idari personelin ve kendisine bagli birim amirlerinin
(Ic Denetciler hari¢) Rektor tarafindan onaylanacak konularda teklifte bulunma
yazilar1 ve yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

Kendine bagli birimler arasinda koordinasyonu saglayic1 yazi veya talimatlar ile bu
birimlerin hizmet akis1 ve diizenlenmesine iliskin yazilar,

Idari personelin yurti¢i gérevlendirme onaylari,

Ozliik islerinin bildirilmesine ve hizmet ici egitim calismalarina ydnelik yazilarin
personele duyurulmasina iligkin yazilar,

Cesitli afis, brosiir, duyuru, internet duyurusu, fuar, stant agma talepleri ve ilanlarin
ilgili akademik ve idari birimlere génderilmesine dair yazilar,

Satinalma taleplerinin iist yazilari,

Bilimsel Arastirma Projeleri Birimine yazilan yazilar,

Rektorliikk Makami tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar.



f) Genel Sekreter Yardimcisi tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazlar ve
onaylar;

1.

2.

3.

Rektor, Rektdr Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan yetkilendirildigi alanlarla
ilgili olan yazilarin parafi,

Genel Sekreterlik ve Genel Sekreterlige bagli (Daire Baskanliklari ve Hukuk
Miisavirligi disindaki) birimlerde gorevli personelin gorevden ayrilis ve goreve
baslayislarimin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Rektorliik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevler.

g) Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri, Déner Sermaye Isletme Miidiirii, Birim Amirleri,
Harcama Yetkilisi, Ihale Yetkilisi, Muhasebe Yetkilisi ve Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii tarafindan yiiriitiilecek isler ile imzalanacak yazilar ve onaylar;

1.

2.

3.

o

10.
11.

12.
13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.
20.
21.

22.

4734 ve 4735 Sayili Kanunlar geregi “ihale yetkilisi” sifatiyla ve 5018 Sayilt Kanun
geregi “harcama yetkilisi” sifatiyla yazilan yazilar ve onay yazilari,

Ust Yonetimin talebi iizerine ilgili makama verilmek iizere Genel Sekretere sunulan
goriis, bilgi ve ¢alisma belgelerinin {ist yazilari,

BUSKI, UEDAS, BURSAGAZ, Tiirk Telekom vb. kurumlar ile yapilan rutin
yazigmalar,

Giyim Yardimi Yonetmeligine gore giyim yardimindan yararlanacak personelin giyim
yardimi cetvellerinin onaylanmasi,

Temsil, agirlama tertibinden yapilan harcamalara ait belgelerin imzalanmasi,

Arag ve siiriicii gérevlendirme onaylar1 (Yapi Isleri Daire Baskani, Idari ve Mali Isler
Daire Bagkani),

Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimleri (Yap1 Isleri ve Teknik
Daire Bagkani) ile kira (idari ve Mali isler Daire Baskani) ve yakit tutarlarinin (Yap1
Isleri Daire Baskani) ilgililere bildirimi ve santral araciligi ile yapilan &zel telefon
goriigme iicreti bildirimi gibi rutin yazilar,

Idari personelin kademe ilerlemesi onaylari,

Naklen atamalarda sicil dosyasinin istenmesi ve gonderilmesi ile ilgili yazigsmalar,
Sendikaya iiye olma ve tiyelikten ¢ekilme yazilari,

657 Sayili Kanunun 108. maddesi uyarinca herhangi bir sebeple ayliksiz izin
degerlendirme onaylart,

Yillik saglik 1zin formu teklifleri,

Cikartilan Akademik ve Idari Personel Kimliklerinin birimlere gonderilmesi ile ilgili
Fakiilte Sekreterlikleri ile yapilacak yazigmalar,

Pasaportla ilgili yazilar ve onaylari,

Rektorliik Oluru alinmis gorevlendirmelerin Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine bildirilmesi,

Kamu ve 6zel kurum ve kuruluslara mezuniyet teyit yazilari,

Destek hizmeti birimleri olarak belirlenen Personel Daire Baskanligi, Idari ve Mali
Isler Daire Baskanligi, Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanliginin Rektdr onayr ile
verilen destek hizmeti ile ilgili, ilgili daire anteti ile yapilan yazigmalar,

Ogrenci harglarmin tahsili ve iadesi ile ilgili yazismalar,

Ogrenci burslar ile ilgili vakif ve derneklerle yapilan yazigmalar,

EK-C Belgesi ile ilgili Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterlikleri ile yapilan yazigmalar,

Kimlik Kartlar1 ile ilgili Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterlikleri ile yapilan yazigmalar,

Rektér Imzasindan cikan Diplomalarin Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine gonderimi ile ilgili yazilar,



23.
24,

25.

26.

217.

28.
29.

30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42.
43.
44,
45.

46.

47.

48.

49,

50.

Askerlik Subeleri ile yapilan rutin yazigsmalar,

Diger Universitelerden gelen o6grencilerin, hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,
Federasyon tarafindan gorevlendirilen veya Rektor oluru alinmis, spor-kiiltiir
etkinliklerine katilacak oOgrencilerin Enstiti, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterliklerine bildirilmesine iligkin yazigsmalar,

Yemekhane hizmetleri ile ilgili Belediye ve Gida Tarim ve Hayvancilik Bakanligi
laboratuarlarina yazilan rutin yazilar,

Kres ve Anaokulu aidat kesintisi ve depozito iadesinin Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul
ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile idari birimlere bildirilme yazilari,

Ogrenci yurt aidat1 ve depozitolarnin iade edilmesine iliskin Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina yazilan bildirme yazilari,

Sosyal giivencesi olmayan 6grencilere verilen saglik karneleri,

Isveren vekili olarak part-time ve stajyer 6grenci ile 4-B sdzlesmeli personelin sigorta
girig evraklari,

Afis, billboard, salon ve stant kiralama sozlesmeleri,

Aylik yemek listesi ve yemek dokiiman cetvelleri,

Kiitiiphane etkinliklerinde gorev alan veya katkida bulunanlara yazilan tesekkiir
yazilari,

Universite Sporlar1 Federasyonu miisabakalarma katilim formu,

Genglik ve Spor Miidiirliigii sporcu lisans tescil onay belgesi,

Sporcu lisanst i¢in saglik raporu formu,

Sporcu kafilesi listesi onayt,

Ihale ve i¢ kontrol siirecindeki goriis yazilari,

Odenek génderme islemleri,

Firma ve kisilere ait hak edislerden kesilen vergi ve yasal kesintilere iliskin yazilar
(Muhasebe Yetkilisi),

Kamu zararindan dogan alacaklarin ilgili mevzuat hiikiimlerine gore taksitlendirme
yetkisi (Strateji Gelistirme Daire Bagkani),

Gelir ve alacaklarin tahsili ve takibine iligkin yazigmalar (Muhasebe Yetkilisi),
Sayistay sorgulari ve ilamlarin teblig islemleri (Muhasebe Yetkilisi),

Bankalara yazilan her tirlii hesap a¢gma, kapatma, aktarma vb. talimat yazilar
(Muhasebe Yetkilisi),

Sosyal Giivenlik Kurumu, Vergi Daireleri, Sendikalar ve Icra Miidiirliikleri ile
muhasebe islemlerine yonelik yapilan yazigmalar (Muhasebe Yetkilisi),

Muhasebe Yetkilisi Mutemetlerinin harcama birimlerince uygun goriis sorulanlar icin
diizenlenen muvafakat yazisi (Muhasebe Yetkilisi),

Gizlilik igermeyen Emniyet Midiirligl, Savcilik ve Mahkemelerce istenen personel
bilgilerine iligkin ilgili Daire Bagkanliklar1 ve Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek
Yiiksekokulu Sekreterlikleri ile yapilan yazigsmalar (Hukuk Miisaviri, Avukat),
Emniyet Miidiirliigii, Savcilik ve Mahkemelerce istenen Ogrenci bilgilerine dair
Fakiilte Sekreterligi ile yapilan yazigsmalar (Hukuk Miisaviri),

Acilan icra takibi, dava veya ihtar, ihbar ile temlikle ilgili konularda cevap verebilmek
icin konusu ile ilgili olarak Enstitii, Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterlikleri ile Daire Baskanliklarma ve gergek kisilere yazilan yazilar (Hukuk
Miisaviri),

Adli siire¢ kapsaminda yargi mercilerine Hukuk Miisaviri olarak Kurum adina
verilecek bilgi yazilari,

Rektorliik tarafindan Damistaya, Bolge idare Mahkemelerine, Idare Mahkemelerine ve
Vergi Mahkemelerine agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait savunma yazilari
(Hukuk Miisaviri, Avukat),



51.

52.
53.
54,
55.
56.

S7.

Universite I¢ Denetim Birimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628 Sayili Mal
Bildiriminde Bulunma Riigvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi geregince adli
mercilere su¢ ihbart igeren raporlarin gonderilmesi vb. yazilarin yazilmas: (Hukuk
Miisaviri, Avukat),

Akademik ve idari birimlerin Hukuk Miisavirliginden talep ettikleri goriis yazilari
(Hukuk Miisavirinin imzasi, ilgili Rektoér Yardimcisinin Koordinasyon parafi),
Bilimsel Aragtirma Projeleri’nin satinalma islemleri ile Yonetim Kurulu kararlari
dogrultusunda 6denek kaydi, 6denek aktarilmasi gibi mali konulardaki yazigsmalar
(Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatorii),

Bilimsel Arastirma Projeleri Birimine yapilan yazigsmalar

Yapim islerinde Yapi-Denetim Gérevlisi olurlart (Thale Yetkilisi),

Hukuki konularda Hukuk Miisaviri tarafindan yiiriitiilmesi gereken ve ayrica yetki
devri yapilan yazigmalar,

Rektorlik Makami ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve
onaylar,

h) Enstitii Sekreteri, Fakiilte Sekreteri, Konservatuar Sekreteri, Yiiksekokul
Sekreteri ve Meslek Yiiksekokulu Sekreterleri tarafindan imzalanacak yazilar ve
onaylar;

ONoGa~wWdE

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.

Onay alinmis her tiirlii isleme iliskin bilgilendirme yazilari,

Idari Personelin izin dilekgeleri,

Akademik ve Idari Personel Kimlik Kart: talepleri ile ilgili yazismalar,

Mal bildirimi ile ilgili yazigmalar,

Hizmet belgeleri,

Idari personel kademe terfilerine iliskin bilgilendirme yazismalari,

Mahalli ve Genel Sec¢imlerde hazirlanan personel listelerine iliskin yazigmalar,
Akademik ve Idari sicil raporlarmin Personel Daire Baskanligina génderilmesi ile
ilgili yazismalar,

Hizmetici Egitim kapsaminda yapilan yazigmalar,

. Ogrenci Durum Bildirme Formlarmin Ogrenci Isleri Daire Bagkanligina génderilmesi

ile 1lgili yazismalar,

Diploma istegine iliskin ilgili Daire Baskanlig: ile yapilan yazigmalar,
Daire Baskanliklari tarafindan istenilen her tiirlii bilgi yazismalari,
Askerlik islemleri ile ilgili yazigmalar,

Kayit silme ve kayit dondurma ile ilgili yazigsmalar,

Mezunlarla ilgili yazismalar,

Muafiyet ile ilgili yazismalar,

Ozel 6grenci ile ilgili yazismalar,

Soyadi degisikligi ile ilgili yazigsmalar,

Her tiirlii 6grenci bilgilendirme yazigmalari

Ogrenci affi ile ilgili bilgilendirme yazismalari,

Alt Makamlara yazilan 6grenci affi ile ilgili yazigmalar,

Lise miidiirliiklerinden diploma isteme yazilari,

Kres ve anaokulu iicretlerinin kesintisine iligkin yazigmalar,

Aslinin aynidir onaylari,

Not dokiimii/transkript,

Ogrenci Belgeleri,

Ogrenci dilekgelerine verilecek cevaplar,

Ogrenci sevkleri,

Kurum i¢i yatay gecislerde 6grenci dosyasi isteme ve gonderme yazilari,



30. Onemine gore Ilgili Makama yazilari,
31. Telefon ticretleri dokiim listeleri,

MADDE 6- Bu Yonerge ile asagidaki ilke ve yontemler uygulanir.

1.
2.

3.

Sinirlart agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

Akademik ve idari hiyerarsi icinde yer alan her kademedeki personele, bilmesi
gereken konularda gorev ve sorumlulugu ile baglantili olarak bilgi verilir.

Yetkililer, kendi iistlerinin bilmesi gereken konulari takip edip, {istiine bildirmekle; her
makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, iist makamlarin bilmesi gerekenleri takdir ederek,
zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

Rektor, Universitenin tiim birimleri ile; Rektdr Yardimcilari, kendilerine bagl
birimlerle; Genel Sekreter, Universite idari birimleri ile; Dekanlar, Fakiilteleriyle;
Miudiirler, kendisine bagli Enstitii, Yiiksekokul, Meslek Yiiksekokulu, Uygulama ve
Arastirma Merkeziyle; Boliim Baskanlari, Boliimleriyle; Daire Baskanlar1 ve diger
birim ve biiro amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tiim konularda bilgi ve
sorumluluk sahibi olmak durumundadirlar.

5070 Sayili Elektronik Imza Kanunu hiikiimleri uyarmca evraklarin yasal
gecerliliginin olmasi i¢in tiim evrak imzalayicilart evraklart giivenli e-imza ile
imzalamakla yiikiimliidiirler. Ancak, e-imza kullanmak igin gerekli imzalama
cihazinin kaybedilmesi, temin edilirken gecikilmesi veya izin donemlerinde vekalet
birakilan kisinin imzalama cihazinin bulunmamast durumlarinda UDOS’ta yer alan
“Sistem Onay1” butonu kullanilabilir. Bu butonun giivenli imza yerine kullanimi i¢in
Genel Sekreterlikten yazili izin alinmasi gerekir. Bu izinle birlikte imzalama cihazi
gelene kadar veya izin (vekalet) siiresi bitene kadar “Sistem Onay1” butonu
kullanilabilir. Bu durumda imza sahibi kullandigi “Sistem Onay1” butonunun e-imza
yerine gectigini kabul eder. Izin onayi verildikten sonra imzalama cihazinin satinalma
siirecinin baslatilmasi igin ilgili kisinin Bilgi Islem Daire Baskanligma dogrudan
miiracaati gereklidir.

MADDE 7- Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsilig
okutulacak ve Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile
birlikte bir 6rnegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagl alt kademelere
yonergenin bir fotokopisi dagitilacaktir.

MADDE 8- Bu yonergenin uygulanmasindan;

1.

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan, belirtilen usul
ve siirelere uygunlugunun saglanmasindan Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel
Sekreter ile tiim akademik ve idari birim amirleri,

Yazigmalarin; yazigma kurallart ve mevzuata uygun olarak yapilmasindan, yazilarin
dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin ilgili gérevlileri,

Yazilarin glivenli e-imza veya mobil imza ile imzalanmasindan tiim akademik ve idari
birim amirleri,

Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmast ve tekide mahal
verilmeyecek sekilde cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve birimindeki tiim
gorevliler,

Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline ge¢cmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,



6. Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yaziyl
hazirlayan ve yazida parafi olan tiim ilgililer,

7. Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina gonderilen evraklarin ¢iktisinin
almmasi, imzalatilmasindan, muhafazasindan ve Evrak Kayit Birimine
gonderilmesinden Imza Yardimecilari,

8. Evrak Kayit Birimine gonderilmeden ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim
edilen evraklarin “Postalanmayir Bekleyen Evraklar” meniisiindeki islemin
tamamlanmasindan imza sahipleri ve Imza Yardimecilari,

9. Elektronik olarak imzaya gonderilen evraklarin eklerinin sistemde yer almasindan
evraki imzaya hazirlayan ilgili, eklerin ¢iktilarinin alinmasindan ise Imza Yardimcisi
ile Evrak Kayit Birimi Giden Evrak ¢aligsanlari,

sorumludur.

MADDE 9- Bilgi Edinme Hakki Kanunu kapsamindaki yazismalar asagida belirtildigi sekilde
yapilir.

1. 4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
basvurular, Kanunda belirtilen kapsam ve siireler i¢inde cevaplandirilacaktir.
Verilecek cevaplardan ve yapilacak islemlerden birim amirleri dogrudan
sorumludur.

2. Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili bagvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydin1 yaparak konuyu incelemeye ve eger
istenen husus mevcut bir durumun beyani veya yasal bir durumun agiklanmasi ise,
bunu dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair
Kanun'da belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler.

3. Tim akademik birimlere 4982 sayili “Bilgi Edinme Hakki Kanunu” ve ilgili
yonetmelik uyarinca yapilan bagvurular ilgili birim tarafindan cevaplandirilarak
aylik olarak listeler Bilgi Edinme Birimine yazili olarak bildirilir.

MADDE 10- ikili anlasmalar ve Protokollere iliskin islemler asagidaki usul ve kurallar
cercevesinde yapilir.

1. Uludag Universitesi ve Uludag Universitesi’ne bagl birimlerin kurum disinda
yapacaklar1 ikili anlagsmalar ve protokollere iliskin ilgili kisi, kurum ve/veya
kuruluslar tarafindan hazirlanan taslak, elektronik ortamda uugs@uludag.edu.tr
adresine ve {ist yazi ile Rektorliik Yazi Isleri Birimine gonderilir. Ikili anlagsma
veya protokol Rektorden alinan uygunluk sonrasinda Hukuk Miisavirinin goriisii
de almarak, Rektorliik Yazi Isleri Birimi tarafindan imzaya hazirlanir ve imzaya
sunulur. Téren diizenlenmesi halinde evraklar Yazi Isleri Birimi tarafindan Halkla
Mliskiler Birimine génderilir.

2. Uludag Universitesi ve Uludag Universitesi'ne bagli birimlerin kurum diginda
yapacaklar1 ikili anlagmalar ve protokollerin Rektdr tarafindan imzalanmasi
esastir. Ancak aliman onayla imzalanan anlagsma ve protokol var ise asillarinin
Rektorliik Yaz Isleri Birimine tesliminden imzay1 atan yetkili sorumludur.

3. Tiim protokollerin asillar1 Rektdrliik Yazi Isleri Biriminde muhafaza edilir.

MADDE 11- 2547 Sayili Kanunun 14.Maddesi ile Akademik Teskilat Yonetmeligi’nin
5.maddesi uyarinca Universitemiz Senatosunda goriisiilecek konular ile teklif usulleri
asagidaki sekilde belirlenmistir.

1. Universite Senatosunda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan
konusuna gore Rektorliik Yazi Isleri Birimine veya ilgili Daire Baskanligma
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gonderilecektir. Evraklar belirlenen toplanti tarihinden en az 2 giin dnce Rektorliik
Yazi Isleri Birimine teslim edilir. Rektorliige bagl ilgili birimler tarafindan
goriiliip, incelenmeyen higbir evrak Universite Senatosuna sunulamaz.

2. Akademik Birimler tarafindan, egitim 6gretim ile ilgili teklif edilecek her tiirlii
evrak Ogrenci Isleri Daire Baskanhiginin incelemesinden sonra Universite
Senatosuna sunulur. Ancak, Meslek Yiiksekokullarinca yapilacak bolim veya
program acma talepleri énce MEYOK Koordinatorliigiinde goriisiilerek karara
baglanir ve uygun gériilmesi halinde Ogrenci Isleri Daire Baskanligi kanaliyla
Senatoya sunulur.

3. Akademik ve Idari Birimler tarafindan hazirlanan ve Universitenin tiimiinii
ilgilendiren yonetmelik ve ydnergeler nce Yonetmelik ve Yonergeleri Inceleme
Daimi Komisyonu tarafindan incelenmek iizere Rektdrlik Yazi Isleri Birimi
tarafindan kullanilan uugs@uludag.edu.tr adresine gonderilir. Rektorliik Yazi
Isleri Birimi tarafindan ilgili komisyona sevki yapilan ve komisyon tarafindan
incelenen yonetmelik ve yonergelerde gerekli diizeltmeler yapilir ve komisyon
tiyelerinin imzas1 ile tutanak diizenlenir. Diizenlenen bu tutanak ekindeki
yonetmelik veya yonerge Universite Senatosunda goriisiiliir.

4. Akademik Birimlerimiz tarafindan diizenlenecek olan “Sertifikali Kurs”
programlarinin agilmasina iliskin teklifler, Rektorliik Yazi Isleri Birimince teslim
alinarak Universite Senatosuna sunulur.

5. Ortak sertifika programlarinda ortagimiz olan kurumla, miitekabiliyete bagli olarak
Rektor ve Rektor Yardimeilarinin imzasinin yer alacag sertifika belgesi verilir. Bu
kapsam digindaki etkinlikler i¢in de katilim belgesi diizenlenir.

MADDE 12- 2547 Sayili Kanunun 15.Maddesi ile Akademik Teskilat Yonetmeligi’'nin
6.maddesi uyarinca Universitemiz Ydnetim Kurulu’nda goriisiilecek konular ile teklif usulleri
asagidaki sekilde belirlenmistir.

1. Universite Yonetim Kurulu’nda goriisiilecek her tiirlii evrak ilgili birimler tarafindan
konusuna gore Rektorlik Yazi Isleri Birimine veya ilgili Daire Baskanligina
gonderilir.  Evraklar belirlenen toplant1 tarihinden en az 2 giin énce Yaz Isleri
Birimine teslim edilir. Rektorliigimiiz ilgili birimleri tarafindan goriiliip,
incelenmeyen higbir evrak Universite Yonetim Kuruluna sunulamaz.

2. 2547 Sayili Kanun ile 657 Sayili Kanun hiikiimleri uyarinca yapilacak atamalar,
Kadro tahsisleri ve kadro aktarim talepleri ile 2547 Sayili Kanunun 34.maddesi
uyarinca Universitemizde ¢alistirilacak Yabanci Uyruklu 6gretim elemani ve bunlara
Odenecek iicret talepleri ve bunlara iliskin evraklar Personel Daire Baskanlig
tarafindan incelenir ve Universite Yénetim Kuruluna sunulur.

3. Yiiksekogretim Kurumlart Yonetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlart Disiplin
Yonetmeligi ile Yiiksekdgretim Kurumlart Ogrenci Disiplin Yonetmeligi hiikiimleri
uyarinca Disiplin Kurulu kapsaminda gériisiilecek tiim konular Personel ve Ogrenci
Isleri Daire Bagkanliklari tarafindan Yonetim Kuruluna (Disiplin Kuruluna) sunulur.

4. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan faaliyet raporu, yatirim
programu ile biite tasarisi taslagi incelenmek ve nihai halini almak iizere Universite
Yonetim Kuruluna sunulur.


mailto:uugs@uludag.edu.tr

IKIiNCi KISIM

ELEKTRONIK ORTAMDAKI YAZISMA KURALLARI

MADDE 13- Kuruma gelen evraklarin kayda alinmasinda ve evrak havalesinde asagidaki ilke
ve yontemler uygulanir.

1. Kuruma gelen tiim evraklar, Evrak Kayit Biirosu personeli tarafindan teslim alinir.
Evraklar mutlaka UDOS sisteminde tarayicidan taranarak elektronik olarak kayda
almir. Kayda alinan evraklar elektronik olarak birimlere sevk edilir. Rektorliik
Evrak Kayit Biirosundan “Gelen Evrak Sayis1” almayan evraklara birimlerce islem
yapilamaz. Bu tiir evraklarin mutlaka Rektorliik Evrak Kayit Biirosuna
gonderilerek taranip UDOS sitemine dahil edilip, kayda alinarak gelen evrak sayis1
almasi saglanir.

2. Aym evrak, Evrak Kayit Biirosu tarafindan iki ayr1 yere elektronik olarak sevk
edilemez. Fotokopi ile dagitimi yapilamaz.

3. Kayda alinacak evraklarda mutlaka isim ve imza olmahidir (Bilgi Edinme Hakki
Kanunu kapsaminda yapilan basvurular ile BIMER basvurulari harig). Imza
bulunmayan evraklar kayda alinmaz. Bu tiir evraklarda acik adres bulunmasi
durumunda evraklar Rektorliik Yazi Isleri Birimine havale edilerek resmi yazi ile
iade edilmesi saglanir.

4. Evraklarin havale noktalar1 Rektorliikte; Rektorlik Yazi Isleri Birimi, Bilgi
Edinme Birimi, I¢ Denetim Birimi, Daire Baskanliklari, Hukuk Miisavirligi,
Bilimsel Arastirma Projeleri Birimi, Ogretim Eleman: Yetistirme Programi Kurum
Koordinasyon Birimi, Meslek Yiiksekokullar1 Koordinatorliigii, Acil ve Afet
Durum Yonetimi Merkezi, Doner Sermaye Isletme Miidiirliigii, Basimevi
Midiirliigii, Akademik Birimlerde ise havale noktasi
Enstitii/Fakiilte/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterlikleridir.

5. llgili birimlere elektronik olarak havalesi yapilan evraklarm ilgili birim ¢alisanlar
tarafindan elektronik ortamda yazili olarak geregi yapilir.

6. Birime gelen “GIZLI” ve “COK GIZLI” zarflar Genel Sekreter/Enstitii/Fakiilte/
Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu Sekreterine sunulur. Sekreter tarafindan agilan
zarf igerigine gore havale edilecegi yer yazilarak birinci derece amire, birinci
derece amirin bulunmadigr durumlarda ilgili Yardimciya arz edilerek, evrakin
Evrak Kayit Biirosunda kayda alinmasi saglanir. Evrak Kayit Biirosuna geri donen
yazilar, goriilmesi istenilmeyecek nitelikte ise UDOS sistemine evrakin bilgileri
girilerek evrak taranip igerigi sisteme dahil edilmeden Evrak Kayit¢1 tarafindan
Evrak Tirii alaninda “Gizli” alani isaretlenip, "Elden Gonderilecek Eki Vardir”
alanina not disiildiikten sonra kayd1 yapilarak, havalesi yapilan birime elektronik
ortamda gdonderilir.

7. Evrak Kayit Biirosu tarafindan teslim alman “KiSIYE OZEL” yazilar, agilmadan
Yaz Isleri Birimi araciligr ile Genel Sekretere sunulur. Genel Sekreter zarfi ilgili
kisiye arz eder. Yapilacak havaleye gore ilgili evrakin aym yol ile ilgili birime
sevk islemi baslatilir.

8. Rektorliige bagl birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektor Yardimecilar1 ya da
Genel Sekreter havalesi olmadan gelen evraklar hakkinda, Rektér, Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekretere gerekli hallerde elektronik ortamda “Goriis”
sorup veya konuyla ilgili bilgi verecekler ve elektronik ortamda aldiklar1 talimatlar
dogrultusunda islem yapacaklardir.



MADDE 14- islemi biten evraklarin génderilmesinde asagidaki ilke ve ydntemler uygulanir.

1.

Elektronik ortamda yapilan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigsmalarda evraklar ilgili
amir tarafindan e-imza ile imzalandiginda veya imza yardimcilari tarafindan
hazirlandigr anda UDOS sisteminden otomatik olarak “Giden Evrak™ tarih ve
sayisi alir. Sistemden sayr almayan evrakin gegerliligi yoktur. Sadece “Ogrenci
Belgeleri” ile “Transkriptler” ayr1 bir defterden say1 verilerek islem goriir.
Rektorlik birimleri tarafindan hazirlanan tiim olurlara Rektorlik Evrak Kayit
Biirosu tarafindan tarih ve say1 verilir. Birimlerde ayr1 bir olur ve say1 defteri
acilamaz.

Evrak Kayit Biirosundan say1 alinarak islem yapilan her evrakin gonderim islemi
mutlaka Evrak Kayit Biirosu tarafindan yapilmalidir. Ozelligi olan ve elden
gitmesi gereken evraklarin gonderimine iliskin islemler evrak kayit biirosu
personeli tarafindan bizzat yapilir ve birim gorevlisine imza karsiligi teslim edilir.
Ilgili birimler tarafindan sahiplerine elden teslim edilen 6zellikli evraklarim tarih ve
sayilarina iliskin bilgiler mutlaka Evrak Kayit Biirosuna bildirilmeli ve Giden
Evrak gorevlisi tarafindan ‘“Postalanmayr Bekleyen Evraklar” meniistindeki
islemin tamamlanmasi saglanmalidir.

Her birim kurum disina ¢ikacak e-imzali yazilara “Bu evrakin 5070 sayili Kanun
geregince e-imza ile imzalandigr tasdik olunur" ifadesinin yer aldigi kaseyi
basmakla yetkili eleman gorevlendirmesi yapacaktir. Goérevlendirilen kiginin ismi
Rektorliige yazili olarak bildirilecektir. Degismesi veya izin durumunda yerine
gorevlendirilecek kisi de mutlaka bildirilecektir. Rektorliik Evrak Kayit Biriminde
gorevlendirilecek kisi veya kisiler ise kamu kurum ve kuruluslarina yazili olarak
bildirilecektir.

MADDE 15- Yazismalar asagidaki usul ve kurallar ¢cer¢evesinde yapilir.

1.

Yapilacak yazismalarda, 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 Sayili Resmi Gazete’de
yayinlanarak yiiriirliige giren "Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik" hiikiimlerine riayet edilir.

Kurum dis1 ve kisilere yazilacak tebrik, tesekkiir, kutlama vb.yazilar ile emeklilik
islemleri icin SGK ile yapilacak yazismalar disindaki kurum-kurulus ve kisilerle
yapilacak tiim yazigmalar e-imza veya mobil imza ile gonderilir.

Universite dist kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu ydnergede
belirtilen yazigmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimcisina ait e-imza ile yapilir.
Rektor/Dekan/Miidiir Yardimecilarindan biri herhangi bir nedenle gérevde olmadigi
zamanlarda ona ait imza yetkisi diger yardimcilardan biri tarafindan kullanilir.

Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar bizzat Genel Sekreter veya
ilgili Rektdr Yardimcist tarafindan Rektore; Enstitii Sekreteri veya Midiir
Yardimcis1 tarafindan Miidiire; Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilar
tarafindan Dekana; Konservatuar, Yiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterleri veya Midiir Yardimcilar tarafindan Miidiire sunularak e-imza ile
imzalatilir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinigindaki usule uyularak,
izni/onay1 veren merci tarafindan yapilir.

Idari birimlerden REKTORLUK MAKAMINA hitaben yazilmas: gereken yazilar,
konularina gore Rektor Yardimeilar: ya da Genel Sekreter e-imzast ile yazilir.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Daire Baskanliklar1 arasinda yapilacak yazigsmalar bu yonerge cergevesinde yapilir.
Rektor ve Rektor Yardimcilarn tarafindan, Daire Baskan1 ve Hukuk Miisavirinden
yazili ve sozlii olarak istenilen her tiirli goriis, bilgi, belge ve dokiiman ilgili birim
amiri tarafindan goérevi isteyen iist amire sunulmak iizere Genel Sekreter’e bilgi
verilerek teslim edilir. Bilginin yazili olmasi halinde birim amirleri gorevi isteyen
iist amire sunulmak iizere konuyu kendi e-imzalar1 ile GENEL SEKRETERLIK
MAKAMINA yazili olarak sunar.

Akademik Birimler, egitim amagh konularda (ders gorevlendirmesi vb.), dogrudan
kendi aralarinda yazigabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin yazismalarda dersi
verecek Ogretim elemani talebinde bulunan birim talep yazisinda 6gretim elemani
ismi belirtemez. Birimler arasinda yapilan yazigmalar sonucunda belirlenen
Ogretim elemaninin gorevlendirilmesine iliskin Rektorliik Oluru, talebi yapan
birim tarafindan alinir.

Iki imzali olarak diizenlenen Olurlar, UDOS ile birlikte iki asamali olarak
diizenlenmektedir. Birinci asamada ilgili birim amirinin imzasi ile hazirlanan
kendi birimlerinin uygun gorisiinin  bulundugu Olur istenilecek konu
REKTORLUK MAKAMINA arz edilir. Ikinci asamada ise “ILGILI MAKAMA”
hitaben Olur verecek amirin imzas1 ile olur yazis1 hazirlanir. Ik yazi hazirlanan bu
olur yazisina ek yapilir.

Akademik birimlerden Miidiir/Dekan veya Boliim Baskani e-imzasi ile gelen
yazilar “ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGUNE” hitaben yazilir. Alt
basliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri cergevesinde ULUDAG
UNIVERSITEST REKTORLUGU ana bashigiyla parantez icinde yazilacak alt
basliga hitaben yazilarak yapilir.

Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadigi hallerde,
vekili imza yetkisini kullanarak, yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.
Akademik Birim Amiri tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler kendi
onaylar1 olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

Akademik Birim Amiri Yardimcilari, gérev alanlarina giren gesitli konulardaki
toplantilara Akademik Birim Amiri adina bagkanlik edebilirler. Alinan kararlar ile
toplant1 sonuglari hakkinda sonradan Akademik Birim Amirine bilgi vermekle
yiikimliidiirler.

Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasimi gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya
gorevlinin de imzas1 veya parafi alinir.

Ginlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek aksamalardan
birim amiri ve ilgili gérevliler sorumludur.

Imza Devri
MADDE 16- imza devri, Kurumumuz tarafindan yiiriitiilen hizmetlerin daha etkin ve siiratli
bir bi¢imde yiiriitiilmesi amaciyla asagida belirtilen hususlar ¢ercevesinde yapilir.

1.

2.

Imza devri ekli (Ek-24) formda belirtilen esaslar gercevesinde ve smirlar1 agikca
gosterilecek sekilde yazili olarak yapilir.
Imza devri, imza devrindeki degisiklikler ve imza devrinin iptali yazili olarak yapilir

ve ilgililere duyurulur.

Imza devri, tim imza atmaya yetkili amirler tarafindan konularma gére ilgili
Yardimciya, Daire Baskanliklarinda ilgili Sube Miidiiriine yapilabilecek olup, ilgili



kisinin gorevde olmadig1 zamanlarda yerine gorevlendirilen Yardimci veya kisi ayni

yetkiye sahiptir.

Imza yetkisini devreden Makam, yetkilerini her zaman muhafaza ettiginden, devrettigi

yetkiyi diledigi zaman bizzat kullanabilir. Imza yetkisinin devri, bu yetkinin devreden
tarafindan kullanilmasini engellemez.

Imza yetkisi devreden makamin gozetim ve denetiminde kullanilir. Devredilen imza

yetkisinin kullanilmasindan dolay1 devreden ve devralan birlikte sorumludur.

Imza yetkisini devreden veya devralanin makamdan siirekli olarak ayrilmasi

durumunda imza devri sona erer.

UCUNCU KISIM

KAGIT ORTAMINDAKI YAZISMA KURALLARI

MADDE 17- Yazigsmalar asagidaki usul ve kurallar ¢ercevesinde yapilir.

1.

Yapilacak yazismalarda, 02 Aralik 2004 tarih ve 25658 Sayili Resmi
Gazete’de yaymlanarak yiiriirliige giren "Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik" hiikiimlerine riayet edilir.

Universite dist kurum-kurulus ve kisilerle yapilacak yazismalar, bu yonergede
belirtilen yazigsmalar hari¢ Rektor veya Rektor Yardimeisi imzasi ile yapilir.
Rektor/Dekan/Miidiir Yardimcilarindan biri herhangi bir nedenle gorevde
olmadig1 zamanlarda ona ait imza yetkisi diger yardimcilardan biri tarafindan
kullanilir.

Bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif iceren yazilar bizzat Genel Sekreter
veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan Rektore; Enstitii Sekreteri veya Miidiir
Yardimcist tarafindan Miidiire, Fakiilte Sekreteri veya Dekan Yardimcilari
tarafindan Dekana, Konservatuar, Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokulu
Sekreterleri veya Miidiir Yardimecilari tarafindan Miidiire sunularak imzalatilir.
Bir izin veya onaym kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alimigsindaki usule
uyularak, izni/onay1 veren merci tarafindan yapilir.

Idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar,
konularia gore Rektor Yardimcilar: ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.
Daire Bagkanliklar1 arasinda yapilacak yazismalar bu yonerge cercevesinde
yapilir.

Rektor ve Rektéor Yardimcilart tarafindan, Daire Baskani ve Hukuk
Miisavirinden yazili ve sozlii olarak istenilen her tiirlii goris, bilgi, belge ve
dokiiman ilgili birim amiri tarafindan gorevi isteyen iist amire sunulmak {izere
Genel Sekreter’e bilgi verilerek teslim edilir. Bilginin yazili olmasi halinde
birim amirleri gorevi isteyen {ist amire sunulmak tizere konuyu kendi imzalar1
ile Genel Sekreterlik Makamina yazili olarak sunar.

Akademik Birimler, egitim amagli konularda (ders gorevlendirmesi vb.),
dogrudan kendi aralarinda yazisabilirler. Ders gorevlendirmelerine iliskin
yazigmalarda dersi verecek Ogretim elemani talebinde bulunan birim talep
yazisinda Ogretim elemani ismi belirtemez. Birimler arasinda yapilan
yazigmalar sonucunda belirlenen Ogretim elemaninin goérevlendirilmesine
iligkin Rektorliik oluru talebi yapan birim tarafindan alinir.



10. Akademik birimlerden Miidiir/Dekan veya Boliim Bagkani imzasi ile gelen
yazilar “ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGUNE” hitaben yazilir. Alt
basliklara hitaben yazilacak yazilar ise imza yetki devri c¢ercevesinde
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU ana bashigiyla parantez iginde
yazilacak alt basliga hitaben yazilarak yapilir.

11. Akademik Birim Amirinin izin vb. nedenlerle gérevde bulunmadig: hallerde,
vekili imza yetkisini kullanarak, yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

12. Akademik Birim Amiri tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler kendi
onaylar1 olmadan birim amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

13. Akademik Birim Amiri Yardimcilari, gérev alanlarina giren ¢esitli konulardaki
toplantilara Akademik Birim Amiri adina bagkanlik edebilirler. Alinan kararlar
ile toplant1 sonuclari hakkinda sonradan Akademik Birim Amirine bilgi
vermekle yiikiimliidiirler.

14. Birim amirleri birimlerince yazilan biitiin yazilardan sorumludurlar.

15. Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisiiniin alinmasini gerektiren onay ve
yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya
gorevlinin de imzas1 veya parafi alinir.

16. Giinlii ve siireli evraklarin takip edilmesinden ve meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gorevliler sorumludur.

Sekilsel Usul ve Esaslar
MADDE 18- Tim akademik ve idari birimler tarafindan yapilacak yazismalarda ilgili
mevzuat ve Kurumsal Kimlik Kilavuzu ¢ergevesinde asagidaki hiikiimler uygulanacaktir.

1.

N

Resmi Yazigmalarda kullanilacak sayi satirinda yer alan kod numarasi; tiim Akademik
Birimlerde; Boliim, Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali, Idari
Birimlerde Sube Miidiirliikleri ve Seflikler i¢in Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’nin
06.08.2008 tarih ve 20838 sayili yazisinda belirtildigi bigimde, dosya numarasi ise,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’nin 31.03.2010 tarith ve 11297 sayili yazisi ekinde
yer alan “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama
Stireli Standart Dosya Plan1” kitapg¢iginda belirtildigi bigimde kullanilacaktir.
Universite amblemimiz Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlanmistir (Ek-1)
Universite ve Birim Logolarinin kullaniminda, Kurumsal Kimlik Kilavuzunda yer alan
renk kodlar1 ve yazi karakterleri kullanilmalidir (Ek-2, Ek-4, Ek-5/1...5/32).
Universitemiz ve diger birimlerimizin ge¢mis yillarda tasarlanmis ve Universite
Senatosu tarafindan onaylanmamis logolar1 resmi yazigma ve tanittim materyallerinde
kullanilamaz (Ek-3, EK-5)

Tiim resmi yazigmalarda Uludag Universitesi kurumsal yazi temelleri kullanilacaktir
(Ek-6).

Universitenin resmi yazismalar1 Universite Antetli ve logolu kagidi ile yapilir (Ek-7).
Renkli baski olmadigr slirece yazismalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir
(Ek-8).

Bir sayfayr asmayan resmi yazigsmalarda, ilgili yonetmelik g¢ercevesinde belirlenen
yazisma kurallarina ve dl¢iilerine uyulmalidir (Ek-9).

Bir sayfay1 asan resmi yazigsmalarda, ilgili yonetmelik ¢ergevesinde belirlenen yazisma
kurallarina ve dl¢iilerine uyulmalidir (Ek-10/1). Devamli sayfalarda sayfa sayisi sag
alt kosede adres ¢izgisinin iizerinde kalacak ve sayfa sayasi ile toplam sayfa sayisim
gosterecek sekilde yazilacaktir (Ek-10/2).



9. Akademik Birimler Universite Senatosu tarafindan onaylanmis logolarmi Kurum
logosu solda, birim logosu sagda olmak {izere belirtilen 6l¢li araliginda kullanabilirler
(Ek-11).

10. Uludag Universitesi ve Akademik Birimlerin Y1ldoniimii logolar1 Rektorliik onay ile
kullanilir. Bu logolar ilgili yil icin gegerli olup, yil bitiminde kesinlikle
kullanilmayacaktir.

11. Birim Antetli kagitlarinda aldiklart belgelerin kurumsal logolarint belirtildigi sekilde
kullanabilirler (Ek-12-13).

12. Uludag Universitesi Rektorii, Rektdr Yardimcilari ve Genel Sekreteri, Enstitii
Mudiirleri, Fakilte Dekanlari, Yiksekokul Miidirleri, Meslek Yiiksekokulu
Miidiirleri, Uygulama ve Arastirma Merkezi Miidiirleri, resmi yazilar disindaki Tiirkge
yazigmalar i¢in (Ek-14/1) diger dillerde yapilacak yazismalarda (Ek-14/2) kisiye 6zel
kagidi kullanirlar.

13. Klasor sirtlarinda Ana Dosya ve 1. Alt Konu kodu yer alir. 2. ve 3. Alt Konu Kodlari
ile yapilan yazismalar ayni klasor iginde yarim gomlek dosyalar kullanilarak
arsivlenir. Klasor sirtlar, Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtilen sekilde klasor
Olgiisiine uyarlanarak kullanilir (Ek-15).

14. Universite faks kapaklart Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtildigi sekilde
kullanilacaktir (Ek- 16-17).

15. Diplomat ve A4 zarflar; Kurumsal Kimlik Kilavuzunda belirtilmis olup, resmi
yazigsmalar diginda kalan tesekkiir, kutlanma ve davet gibi yazismalarda kullanilacaktir
(Ek-18-19).

16. Tim personelimiz tarafindan kullanilacak olan Kartvizitler Kurumsal Kimlik
Kilavuzunda tanimlandigi sekilde kullanilacaktir (Ek-20).

17. Tim akademik birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Yiiksek Onur ve Onur
Belgeleri Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlandigi sekilde kullanilacaktir (Ek 21).

18. Tiim akademik birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Gegici Mezuniyet Belgesi
Kurumsal Kimlik Kilavuzunda tanimlandig: sekilde kullanilacaktir (Ek 22).

19. Tiim birimlerimiz tarafindan kullanilacak olan Tesekkiir Belgesi Kurumsal Kimlik
Kilavuzunda tanimlandig: sekilde kullanilacaktir (Ek 23).

20. Yazilar, son imzaya kadar yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
imzaya sunulamaz. Her bir paraf sahibi parafin atildig: tarihi mutlaka belirtmelidir.

21. Resmi is ve islemlerde mutlaka uludag.edu.tr uzantili mail adresleri kullanilmalidir.
Birimlerin kendilerini tanimlayacak bir kisaltma ile birime ait bir mail adresi
kullanmasi1 zorunludur.

DORDUNCU KISIM
YURURLUK ve YURUTME

Yiiriirliikkten Kaldirilan Hiikiimler

MADDE 19- Bu yonergenin yiirirliige girmesi ile birlikte 29 Mart 2012 tarihinde kabul
edilen  “U.UImza Yetkileri ve Resmi Yazisma Kurallari Yonergesi” yiiriirliikten
kaldirilmistir.

Yiiriirlik
MADDE 20- Bu Yonerge, Uludag Universitesi Senatosunda kabul edildigi 24 Ocak 2013
tarihinde yiirtrliige girer.

Yiiriitme i
MADDE 21-Bu Yonerge hiikiimlerini Uludag Universitesi Rektorii yiirtitiir.



RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS ve USULLER HAKKINDA
YONETMELIGIN ULUDAG UNIVERSITESINDE UYGULANMASINA iLISKIN
ACIKLAMALAR VE ORNEKLER

YAZI ALANI

Aciklama:

Yazi kagidinin {ist, alt, sol ve sag kenarindan 2,5 cm bosluk birakilarak diizenlenen alandir (EK-
7).

Kagit kullanilarak hazirlanan resmi yazilar {i¢ niisha olarak diizenlenir.

Resmi yazismalarda A4 (210x297 mm) veya A5 (210x148 mm) boyutunda kagit kullanilir.
Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilacaktir (EK-8). Paraf ve adres kisminda yer alan bilgiler 10 karakter boyutunda olacaktir.
Ozelligi olan metinler farkli yaz1 tipi ve karakterde yazilabilir.

Resmi yazinin ikinci sayfasi (EK-10,) deki 6lgiitler i¢inde yazilacaktir.

Faks gonderileri (EK-14-15) deki bi¢imde diizenlenecektir.

Zarf 6rnekleri (EK-17-18) deki gibi olacaktir.

Universite logosunun renkleri ve renk degerlerinin (EK-2-3-4)de belirtildigi gibi kullanilmasi
zorunludur.

Rektor, Rektor Yardimeilar: ve Genel Sekreter ile Akademik ve Idari Birim Amirleri tarafindan
yapilacak 6zel yazismalarda (EK-211.21,) kullanilacaktir.

Kurumsal klasor ve dosya etiketleri (EK-23), bigimde o6zgiin klasor genisligine uyarlanarak
kullanilacaktir.

BASLIK

Aciklama:

Antet kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

[lk satira yazilan T.C. kisaltmasindan sonra, Universitenin adi BUYUK HARFLERLE ikinci satira,
idari ve akademik birimlerin adi kii¢ilik harflerle {i¢iincii satira ortalanarak tiimii koyu tonda yazilir.
Baglikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gegemez.

Resmi yazilarda (T.C.) kisaltmasinin sol tarafinda Universite logosu, kullanilacaktir.

Bagli birimlerde Universitenin logosu (T.C.) kisaltmasinin sol tarafina, birim logosu ise sag tarafina
konulabilecektir. (EK-11)

Renkli baski olmadigi siirece yazigsmalarda mutlaka siyah-beyaz logo kullanilacaktir (EK-6).

Kalite belgesi ya da benzer anlam ifade eden logolara sahip birimler bu tiir logolar1 da adres bilgileri
bolimiiniin sol tarafinda kullanacaklardir. (EK-12-13 )

ORNEK:

1-REKTORLUK MAKAMI VE REKTOR YARDIMCILARI Ozel Kalemleri tarafindan
kullanilacak baslik;

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU




2- GENEL SEKRETERLIK MAKAMI tarafindan kullamlacak baslk;

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
....... Daire Baskanhg

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
Basimevi Miidiirligii

5- FAKULTELERIN kullanacaklart baslhiklar;

a) Fakiilte ici ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;

T.C. g
ULUDAG UNIVERSITESI Cogos
......... Fakiiltesi Dekanhg:
b) Fakiilte Sekreterlerinin ic yazismalarinda;
.. T.C. . 9 Birim
......... FAKULTESI DEKANLIGI Logosu

Fakiilte Sekreterligi




c) Fakiiltelere bagh Boliim Baskanlhig tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
......... FAKULTESI DEKANLIGI sirim
gos
......... Boliim Baskanhg:
6- ENSTITULERIN kullanacaklari bashklar;
a) Enstitii ici ve Rektorliige gonderilecek yazilarda;
ULUDAG UNIVERSITESI el
......... Bilimleri Enstitiisii Miidiirliigii
b) Enstitii Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;
TlC. .o .o oo oo e W e
......... BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU Birim
opee ewe Logosu
Enstitii Sekreterligi
c) Enstitiilere bagl Anabilim Baskanligi tarafindan yazilan yazilarda;
TlC. .o .o oo oo oo W e
.eesee.. BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU Birim
......... Anabilim Dal Bagkanhg Logosu

7- KONSERVATUAR, YUKSEKOKUL ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ kullanacaklart
bashklar;

a) Konservatuar/Yiiksekokul/Meslek Yiiksekokulu ici ve Rektorliige ginderilecek yazilarda;

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI B
Devlet Konservatuar1 Miidiirliigii Logosu




T.C.

ULUDAG UNIVERSITESI i
... Yiiksekokulu/Meslek Yiiksekokulu Miidiirligii Logosu
a) Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerinin i¢c yazismalarinda;
T.C. 5
YUKSEKOKUL/MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU S
Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi Logosu
b) Boliim Baskanligi tarafindan yazilan yazilarda;
T.C.
YUKSEKOKUL/MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU S
....... Boliim / Program Baskanhg Logosu
8- UYGULAMA ve ARASTIRMA MERKEZLERININ kullanacaklar: bashiklar;
T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI S
...... Merkezi Mudurlilgii Logosu

9- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklar: bashklar;

Atatiirk Ilkeleri ve Inkilap Tarihi, Tiirk Dili, Beden Egitimi, Giizel Sanatlar ve Enformatik
Boliimleri, asagidaki baghg kullanacaklardir.

T.C.
ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
....... Boliim Baskanhg




SAYI, KONU ve EVRAK KAYIT NUMARASI

Aciklama:
Say1 ve evrak kayit numarasi, dosya planina gore verilir, basligin son satirindan iki aralik agagida ve

yaz1 alaninin en solundaki "Say1:" yan basligindan sonra yazilir.

Bu ifadeden sonra (kurum ve birim) kod numarasi verilir. Kod numarasindan sonra kisa ¢izgi (-)
isareti konularak dosya numarasi, dosya numarasindan sonra (-) isareti konularak evrak kayit
numarast yazilir. Genel evrak biriminden sayr verilmesi durumunda araya egik ¢izgi (/) isareti
konulur.

Say1; KOD numaramz (7iim Akademik Birimlerde; Béliim, Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat
Dali/ Sanat Dali, Idari Birimlerde Sube Miidiirliikleri ve Seflikler icin Yiiksekogretim Kurulu
Baskanligi’nin 06.08.2008 tarih ve 20838 sayili yazisinda belirtildigi bicimde KOD kullanilacaktir)-
DOSYA NUMARANIZ (Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi’'nin 31.03.2010 tarih ve 11297 sayul
yazisi ekinde yer alan “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli
Standart Dosya Plam” kitapgiginda belirtildigi  bicimde kullanilacaktir-birim evrak Kkayit
numarasi (xxx)/genel evrak kayit numarasi (yyy).

Tarih; giin/ay/yil (rakamla) 07/02/2009 say1 ile ayni satir hizasinda yer alacak sekilde yazilir.

Konu; mutlaka yazilmalidir. Uzunlugu “T.C.” kisaltmasi hizasin1 gegemez.

Konu, saymnin bir aralik altina "Konu:" yan bagligindan sonra, baslik boliimiindeki "T.C." kisaltmasi
hizasin1 gegmeyecek bicimde yazilir.

Yaziin konusu, anlamli ve 6zlii bir sekilde ifade edilir.

ORNEK: 1

Say1 : B.30.2.ULU.0.70.00.01-805.01.01-xxx/yyy il oid
Konu : Yazigsma kurallari

ORNEK:2

Say1 : B.30.2.ULU.0.70.00.01-805.01.01/yyy ol
Konu : Yazigma kurallarina iliskin yénetmelikhazirlama

yonetmelik hazirlama




GONDERILEN MAKAM

Aciklama:

Yazmin gonderildigi kurum, kurulus ve kisi ile bunlarin bulunduklari yer yeri belirtir. Kagidi
ortalayacak bi¢imde biiyiik harflerle yazilir. Yazimnin gonderildigi yerin belirlenmesine iliskin diger
hususlar parantez i¢inde kiigiik harflerle ikinci satira yazilir.

Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kiiciik, soyad: biiyiik, unvan kiigiik harflerle
yazilir.

Uludag Universitesinin idari ve Akademik Birimleri arasinda yapilacak yazismalar imza yetki devri
cergevesinde Ornek 2’deki gibi yapulir.

ORNEK 1:

BURSA VALILIiGINE
(i1 Saghk Miidiirliigii)

BURSA VALILIiGi
(i1 Saghk Miidiirliigiine)

Sayin Prof. Dr. Yesim CAN
Kale Mabh. Sifa Apt. 3/12 34452
Beyazit/ULUDAG

ORNEK 2:

ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGUNE
(Yapu Isleri ve Teknik Daire Bagkanhgi)

ULUDAG UNIVERSITESI REKTORLUGU
(Yapr Isleri ve Teknik Daire Baskanhgina)

TIP FAKULTESI DEKANLIGINA

TIP FAKULTESI DEKANLIGI
(Fakiilte Sekreterligine)

Saym Prof. Dr. Ozgiir Akgiin KARABULUT
Ziraat Fakiiltesi Ogretim Uyesi




ILGI

Aciklama:

Ilgi, yazilan yazinin énceki bir yaziya ek ya da karsilik oldugunu veya bazi belgelere bagvurulmasi
gerektigini belirten boliimdiir.

"[Igi:" yan bash@i, gonderilen makam béliimiiniin iki aralik altina ve yazi alaninin soluna kiigiik
harflerle yazilir.

Ilgide yer alan bilgiler bir satir1 gegerse, "Ilgi" kelimesinin alt1 bos birakilarak ikinci satira yazilir.
Ilginin birden fazla olmasi durumunda, a, b, ¢ gibi kiiciik harfler yanlarma ayra¢ isareti ") "
konularak kullanilir.

Ilgide, "... tarihli ve ...sayili" ibaresi kullamlir.

llgide yazinin sayis1, kurum veya birimin dosya kodu tam olarak belirtilir. ilgi, tarih sirasina gore
yazilir. Yazi ayn1 konuda birden fazla makamin yazisina karsilik veya daha dnce yazilmis ¢cok sayida
yaziyla ilgili ise bunlarin hepsi belirtilir

ORNEK:

Ilgi: a) 10.01.2011 tarihli ve 020/2222 sayili yazimiz.
b) 19.02.2011 tarihli ve B.30.2.ULU.0.00.00.01-805.01.01-xxx/yyyy sayil1 yaziniz.

METIN

Aciklama: .
Metin, "llgi"den sonra baslayip "Imza"ya kadar siiren kisimdir.

Metne, "ilgi"nin son satirindan itibaren iki aralik, "llgi" yoksa gonderilen yerden sonra ii¢ aralik
birakilarak baslanir.

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

Paragraf baslarina yazi alaninin 1.25 cm igerisinden baglanir. Paragraf basi yapilmadig: durumlarda
paragraflar arasinda bir satir aralig1 bosluk birakilir

Metinde zorunlu olmadikc¢a yabanci kelimelere yer verilmez ve gereksiz tekrardan kaginilir. Tiirk
Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Imla Kilavuzu'nda bulunmayan kisaltmalarm kullanilmasinin
zorunlu oldugu durumlarda, kisaltmanin ilk kullanildigi yerde parantez i¢inde kisaltmanin agik
bi¢imi gosterilir.

Alt makama yazilan yazilar “"Rica ederim.”, iist ve ayn1 diizey makamlara yazilan yazilar "Arz
ederim.”, st ve alt makamlara dagitimli olarak yazilan yazilar "Arz ve rica ederim.” bigiminde
bitirilir.




iMZA

Aciklama:
Yaziy1 imzalayanin ad1 kiiciik, soyad: biiyiik harflerle yazilir. Unvanlar ad ve soyadin altina kiigiik

harflerle yazilir. Akademik unvanlar ismin 6n tarafina kiigiik harflerle ve kisaltilarak yazilir.

Yaziy1 imzalayacak olan makam, yazinin gidecegi makama gore kurum/kurulusun "imza yetkileri
yonergesi'ne veya yetkili makamlarca verilen imza yetkisine uyularak secilir.

Yaziy1 makam sahibi yerine yetki devredilen kisi imzaladiginda, imzalayanin ad ve soyadi birinci
satira, yetki devredenin makami "Basbakan a.", "Vali a." ve "Rektor a.", biciminde ikinci satira,
imzalayan makamin unvani ise iiglincii satira yazilir.

Yazi vekaleten imzalandiginda, imzalayanin ad ve soyad: birinci satira, vekalet birakanin makami
"Bagbakan V.", "Vali V." ve "Rektor V." bigiminde ikinci satira yazilir.

Imza iki yetkiliye agildrysa yetkisi yiiksek olanin imzas1 sayfanin sagina acilir.

Imza ii¢ yetkiliye agildrysa en iist yetkilinin imzas1 solda olmak iizere yetki sirasina gore siralanur.

ORNEK: 1
(imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor
ORNEK: 2
(imza)
Prof. Dr. Ad1 SOYADI
Rektor V.
ORNEK: 3
(imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor a.
Rektor Yardimcist
ORNEK: 4
(imza) (imza)

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor Yardimeisi

Prof. Dr. Adi SOYADI
Rektor




ORNEK: 5

(imza) (imza) (imza)
Prof. Dr. Adi SOYADI Prof. Dr. Adi SOYADI Adi SOYADI
Rektor Rektor Yardimcist Genel Sekreter
EK/EKLER
Aciklama:

Yazimin ekleri imza boliimiinden sonra uygun satir araligi birakilarak yazi alaninin soluna konulan
"EK/EKLER:" ifadesinin altina yazilir.

adedi birden fazla ise numaralandirilir. Ek listesi yazi alanina sigmayacak kadar uzunsa ayr1 bir
sayfada gosterilir.

Yazi eklerinin dagitimdaki bazi yerlere gonderilmedigi durumlarda, "Ek konulmadi" ya da "EK-....
konulmadi", bazi eklerin konulmasi durumunda ise, "EK-.... Konuldu" ifadesi yazilir.

ORNEK:1

EKLER:
1-Yazi fotokopisi ( 3 adet)
2-Karar (3 adet)

EK:
Yazi fotokopisi (3 adet)




ORNEK:2

EKLER:
1-Genelge (1 adet)
2-Rapor (2 adet)

DAGITIM:

Enstitii Midirliiklerine

Fakiilte Dekanliklarina

Yiiksekokul Miidiirliiklerine

Meslek Yiiksekokulu Mudirliiklerine
Daire Bagkanliklarina (EK-2 Konulmadi)

DAGITIM

Aciklama:
Dagitim, yazilarin geregi ve bilgi i¢in gonderildigi yerlerin protokol sirasi esas alinarak belirtildigi

boliimdiir. "EKLER"den sonra uygun satir aralif1 birakilarak yazi alaminin soluna "DAGITIM:"
yazilir. Ek yoksa dagitim EKLER'in yerine yazilir.

Yazinin geregini yerine getirme durumunda olanlar, "Geregi" kismina, yazmin igeriginden
bilgilendirilmesi istenenler ise "Bilgi" kismina protokol sirasiyla yazilir. "Geregi" kismi dagitim
basliginin altina, "Bilgi" kismi ise "Geregi" kismu ile ayn1 satira yazilir.

"Bilgi" kism1 yoksa, kurum ve kurulus adlar1 dogrudan "DAGITIM" bashiginin altina yazilir

ORNEK: 1

DAGITIM:

Enstitii Midirliiklerine

Fakiilte Dekanliklarina

Yiiksekokul Miidiirliiklerine

Meslek Yiiksekokulu Miidiirliiklerine
Rektorliige bagh Boliim Bagskanliklarina
Merkez Miidiirliiklerine

Daire Bagkanliklarina

Rektorliige bagl birimlere

ORNEK: 2

DAGITIM:

Geregi: Bilgi:

Meslek Yiiksekokulu Miid.ne Prof. Dr. Adi SOYADI

(MEYOK Koordinatorii)




ADRES

Aciklama:
Yazi alaninin sinirlar1 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 iceren
iletisim bilgileri 10 karakter boyutunda yazilir. Iletisim bilgileri yazidan bir ¢izgi ile ayrilir. (EK -1).

Yazinin gonderildigi kurum ve Kkisilerin, gerektiginde daha ayrintili bilgi alabilmeleri icin
basvuracaklar1 gorevlinin adi, soyadi ve unvan1 adres boliimiiniin saginda yer alir.

Adres boliimiindeki telefon ve elektronik posta bilgileri antet boliimiindeki birim kodunda (EK -1)
yer alan Sube Miidiirii/Sefligine ait olmalidir.

Ayrintili bilgi kisminda ilgili Sube Miidiirii/Sefinin adi1 agik yazilmali soyadinin ilk harfi biiyiik
harfle yazilarak nokta konulmalidir. Isim bir virgiil ile ayrilarak MUTLAKA unvan belirtilmelidir
(EK -1).

Elektronik postalar mutlaka “uludag.edu.tr.” uzantili olmalidir. Sube Miidiirii/Sefligini belirtecek
sekilde ad alacak ve kisisel adresler kullanilmayacaktir.

ORNEK:
UU Rektorliigii Goriikle Kampusu 16059 Niliifer/BURSA ... Ayrintil bilgi:
Tel : 0224 294 00 38— 294 00 44/294 00 77 Faks : 0224 294 0037 Cigdem S.,Sef

e-posta : uugs@uludag.edu.tr  Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr



http://www.uludag.edu.tr/

GIiZLi YAZILAR

Aciklama:
Yazi gizlilik derecesi tastyorsa, gizlilik derecesi belgenin {ist ve alt ortasina biiyiik harflerle kirmzi

renkli olarak belirtilir. Gizlilik dereceleri; ¢cok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alan1 ve
hizmet 6zelligine gore kurum veya kurulusca belirlenir.

GIZLILiK DERECESI
T.C.
ULUDAG UNIVERSITESi REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

GIZLILIK DERECESI
Uludag Universitesi Rektorliigii Goriikle Kampusu 16059 Niliifer/BURSA Ayrmtili bilgi:
Tel : 0224 294 00 38— 294 00 44/294 00 77 Faks : 0224 294 0037 Cigdem S.,Sef

e-posta : uugs@uludag.edu.tr  Elektronik Ag: www.uludag.edu.tr




IVEDI VE GUNLU YAZILAR, TEKIT YAZISI

Aciklama:
Oncelik verilmesi gereken durumlarda yaziya cevap verilmesi gereken tarih metin iginde, yazinin

ivedi ve giinlii oldugu ise sayfanin sag tist kisminda biiyiik harflerle kirmizi renkli olarak belirtilir.
Yaziy1 alan bu ivediligin geregini yapmakla yiikiimliidiir.

Resmi yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum ve kuruluslara tekit
(tsteleme) yazis1 yazilir.

ORNEK:

IVEDI/GUNLUDUR
Say1 :B.30.2.ULU.0.70.00.01-805.01.01-xxx/yyy o /..2011
Konu : Yazigma kurallari

SAYFA NUMARASI

Aciklama:
Sayfa numarasi, yazi alaninin sag altina toplam sayfa sayisinin kagincisi oldugunu gosterecek

sekilde 10 karakter boyutunda verilir.

ORNEK:

34/35




YAZILARIN GONDERILMESI

Aciklama:
Resmi yazilar sar1 zarf ile gonderilir. Evrakin biiyiikliigline gore, mektup zarfi, A5 veya A4 zarf

kullanilabilir.

Yaziy1 gonderenin iletisim bilgileri zarfin sol iist kdsesinde, yazinin gidecegi yerin iletisim bilgileri
ise zarfin ortasinda yer alir.

Yazinin gizlilik derecesi zarfin {ist ve alt ortasina, ivedilik derecesi ise sag ist koseye gelecek
bi¢imde kirmizi renkle belirtilir.

Cok gizli yazilar ¢ift zarf ile gonderilir. i¢ zarfa yaz1 konulur, zarfin kapanma yerlerine hazirlayanin
paraflar 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 iist koseye gelecek bicimde kirmuzi renkle belirtilir.

ORNEK:

Uludag Universitesi Rektorliigin  GIZLI IVEDI
Gortikle Kampusu 16059
Niliifer/BURSA

YUKSEKOGRETIM KURULU BASKANLIGI
ANKARA

GizZLi




