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ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI BELGE YONETIMi
YONERGESI

BIRINCi BOLUM
Genel Esaslar

Amacg

MADDE 1- (1) Bu Yonergenin amaci, giivenli elektronik imza kullanilarak
elektronik ortamda veya olaganiistii ve zorunlu hallerde el yazisiyla atilan imza ile fiziksel
ortamda yapilan resmi yazismalara iliskin kurallar1 belirlemek, evrak/belgelerin iiretilmesi,
kaydedilmesi, arsivlenmesi, gonderilmesi, takibi, imha ve giivenligi ile gelen
evrak/belgelerin havalesi, isleme alinmasi veya cevaplandirilmasi siireclerinde izlenmesi
gereken yol, yontem ve usulleri belirlemek ve bilgi, belge veya dokiiman aligverisinin hizl
ve glivenli bir sekilde yiiriitiilerek zaman is gilicii ve kirtasiye giderlerinde tasarruf
saglamaktir.

Kapsam

MADDE 2— (1) Buyonerge; 06/11/1981 tarihli ve 2547 say1l1 Yiiksekogretim Kanunu
ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve bagli birimlerin
yapacaklar1 yazisma, yazigmalara iligkin yiiriitecekleri islem siirecleri ile evrak/belge kayit
ve arsiv islemlerinde izlenmesi gereken yol, yontem, usul, sekil ve sartlar ile diger hususlari
kapsar.

Dayanak

MADDE 3- (1) 06/11/1981 tarihli ve 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
23/07/1965 tarihli ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu, 09/06/2004 tarihli ve 5187 Sayili
Basin Kanunu, 23/1/2004 tarihli ve 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu, 21/11/1983 tarihli
ve 124 say1l Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname, 18/02/1982 tarihli ve 17609 sayili Universitelerde
Akademik Teskilat Yonetmeligi, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Yazigsmalarda
Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik, 06/01/2005 tarihli ve 25692 sayili
Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasina Iliskin Usul Ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
ve E-yazisma Teknik Rehberi hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmigtir.

Tanimlar
MADDE 4- (1) Bu Yonergede yer alan;

a) Aidiyet Zinciri: Belgenin hazirlanmasindan tasfiyesine kadar olan stireci,

b) Belge: Herhangi bir bireysel islemin, kurumsal fonksiyonun veya kurumsal
islemin yerine getirilmesi i¢in alinmis ya da idare tarafindan hazirlanmis; igerik,
iliski ve formati ile ait oldugu fonksiyon veya islem i¢in delil teskil ederek aidiyet
zincirini muhafaza eden, el yazisi ya da giivenli elektronik imza ile imzalanmis ve
EBYS ya da kurumsal belge kayit sistemlerinde kayit altina alinmis her tiirli
kayitl1 bilgi veya dokiimani,

¢) Birim: Ankara Sosyal Bilimler Universitesine bagl biitiin akademik ve idari
birimleri,

¢) Birim Amiri: Universitedeki biitiin akademik ve idari birim yoneticilerini,

d) Elektronik Belge: Elektronik ortamda olusturulan, géonderilen ve saklanan her tiirlii
belgeyi,



g)

-

)
h)

)

k)

)

Elektronik Belge Y&énetim Sistemi (EBYS): Idarelerin faaliyetlerini yerine getirirken
olusturduklart her tiirlii dokiimantasyonun igerisinden idare faaliyetlerinin delili
olabilecek belgelerin ayiklanarak bunlarin igerik, iist veri, format ve iliskisel
ozelliklerini koruyan, belgelerin aidiyet zinciri i¢erisindeki yonetimini elektronik
ortamda saglayan sistemi,

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

Elektronik Ortam: Belge ve bilgilerin lizerinde bulundugu her tiirlii elektronik
araclar ile bilgi ve iletisim teknolojisi Uriinleri,

Fiziksel ortam: Kagit ortaminda yapilan islemleri,

Genel Sekreterlik: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Genel Sekreterligini,
Giivenli Elektronik imza: Miinhasiran imza sahibine bagl olan, sadece imza
sahibinin tasarrufunda bulunan giivenli elektronik imza olusturmak amaci ile yapilan,
nitelikli elektronik sertifikaya dayanarak imza sahibinin kimliginin ve imzalanmis
elektronik veride sonradan herhangi bir degisiklik yapilip yapilmadiginin tespitini
saglayan elektronik imzayi,

Imza Sahibi: Elektronik imza olusturmak amaciyla bir imza olusturma aracini
kullanan gergek kisiyi,

KEP Adresi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesinin, elektronik ortamda kurum
disina gonderdigi ve aldig1 evraklar ile tebligat almaya ve gdndermeye aracilik eden
Kayith Elektronik Posta adresini,

Koordinatorliikler: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Yonetim Kurulu kararryla
olusturulan Koordinatéorliikleri,

Olaganiisti Durum: Gergeklesmesi halinde Universiteyi olumsuz etkileyerek
giivenlik zafiyeti olusturabilecek veya uzun siireli elektrik kesintileri, donanim ve
yazilim sorunlart gibi teknik gerekgelerle EBYS’nin uzun siireli olarak
calismamasindan dolay1 belgenin fiziksel ortamda hazirlanmasi gereken durumlari,

m) Rektorliik: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Rektérliigiinii,

n)

$)

Resmi Yazi: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi birimlerinin kendi aralarinda veya
gergek ve tiizel kisilerle iletisimlerini saglamak amaciyla yazilan yazi, belge/bilgi ve
elektronik belgeleri,

Standart Dosya Plan1: Yiiksek Ogretim Kurulu'nun belirlemis oldugu yazismalara
iligkin saklama stireleri ve saklama kodlarinin oldugu plani,

Ust veri: Bir belgeyi tanimlayan gonderici, konu, tarih, say1 ve benzeri tiim bilgileri,
Ust yazi: Belgenin, varsa ek veya ekleri hari¢ kismin,

Yazisma Kodu (DETSIS Kodu): Devlet teskilat1 i¢inde yer alan biitiin kurum ve
kuruluslari ile bunlarin merkez, tagra ve yurt disi teskilatlarinin biitiin alt birimleri igin
ayr1 ayr1 tanimlanmis sekiz haneli tekil ve degismez nitelikteki kodunu,

Yetkililer: Rektor, Rektor Yardimcilary, I¢ Denetim Birimi Yoéneticisi, Fakiilte
Dekanlar1, Enstitii Midiirleri, Yiiksekokul Miidiirleri, Arastirma Uygulama Merkezi
Miidiirleri, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcilari, Daire Baskanlari, Hukuk
Miisaviri, Déner Sermaye Isletmesi Miidiirii, Birim Koordinatdrleri ve Birim
Amirlerini,

Yonerge: Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Belge Yénetimi Y&nergesini,



t)

)

Zaman damgast: Bir elektronik verinin {iretildigi, degistirildigi, gonderildigi, alindig1
ve/veya kaydedildigi zamanin tespit edilmesi amaciyla elektronik sertifika hizmet
saglayicisi tarafindan giivenli elektronik imza ile dogrulanan zaman kaydint,
Zorunlu hal: Ilgili mevzuattaki 6zel hiikiimlere gdre belgenin fiziksel ortamda
hazirlanmas1 gereken halleri,

ifade eder.

IKINCI BOLUM
Resmi Yazisma Ortamlari, ilkeler ve
Yontemler, Sorumluluklar

Resmi yazisma ortamlari
MADDE 5- (1) Birimler arasinda yazil iletisim elektronik ortamda yapilir.

Kamu kurum ve kuruluslar ile yazili iletisim, karsi kurumun KEP adresinin olmasi
halinde elektronik ortamda yapilir.

a)

b)

c)

9)

d)

b)
c)

¢)

d)

Elektronik ortamdaki yazigsmalar ilgili mevzuatta belirtilen giivenlik 6nlemlerine
uyularak yapilir.

Gerek goriilen durumlarda, 3. maddede belirtilen ilgili mevzuat hiikiimlerine
aykirilik teskil etmeyecek sekilde, gelen yazi kdgida dokiilerek de isleme alinabilir.
Zorunlu hallerde ve olaganiistii durumlarda birimler arasi yazigsmalar fiziksel
ortamda yapilabilir. Bu belgelerin gonderilmesi ve saklanmasi fiziksel ortam
sartlarina gore gerceklesir.

Universitenin resmi elektronik posta (e-posta) adresi uzantis1 “asbu.edu.trdir. Her
birim adina uzantisi “asbu.edu.tr” olan resmi e-posta adresi belirlenir.

Elektronik ortamda yapilacak yazismalar Universite Elektronik Belge Yonetimi
Sisteminde (EBYS) gerceklestirilir.  Uretilen yazilar elektronik  olarak
arsivlenmesinin ardindan teknolojik sistem ve cihazlarda yedeklenir.

Kurum disindan faks ile gelen evraklarin 5 (bes) giin icerisinde resmi yazi ile
teyidinin yapilmast zorunludur. Teyidi yapilan evraklar elektronik belge sistemine
kaydedilerek ilgili birime sistem iizerinden havale edilir.

Ilkeler ve yontemler

MADDE 6- (1) Yazigsmalar agagidaki ilke ve yontemlere gore yapilir:
Yazigsmalar, 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hiikiimlerine gore yapilacaktir.
Resmi yazigmalarin elektronik ortamda yapilmasi esastir.
Biitiin birimler tarafindan resmi yazigmalarda kullanilacak standart dosya plani kodu,
Yiiksekogretim Kurulu Baskanliginin yiiriirliikte olan “Yiiksekdgretim Ust
Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart Dosya Plan1”
hiikiimlerinde belirtildigi bicimde olacaktir.
Gorev, yetki ve sorumluluklara iliskin biitiin islemlerde evrak ve dokiimanlarin
yirtirliikkteki mevzuata dayali, 1lgili makam ve birimlerle is birligi yapilarak imza ve
onaya sunulmasi esastir.
Rektorliige bagh biitiin birimlere EBYS iizerinden gonderilen elektronik yazilar,
sistem tizerinden kayit sayis1 almis oldugundan, alinan say1 ayni zamanda evrakin
gonderildigi birimin de kayit numarasi olarak kabul edilir.



b)

EBYS iizerinden gonderilen yazinin, gonderilen birime es zamanli olarak ulagsmasi
nedeniyle, evrakin gonderildigi zaman bilgileri, génderilen birime ulastigi zaman
bilgileriyle aynidir. Yazinin gonderildigi birime diistiigli zaman ve sayisi, ayni
zamanda, gonderilen birime kaydedildigine dair evrak kayit bilgileridir.

Sistemde kullanici olarak tanimli personel; kendisinin olusturdugu giivenli sifresiyle
girebildigi EBYS’ye geregi yapilmak lizere (geregine) gelen evraklarin kendisine
zimmetlenmis olmast nedeniyle, islem ve evrakin niteligine gore gerekli
degerlendirmeyi yaparak, yapilacak islemi hizli ve maliyetsiz olarak sonuglandirmak
zorundadir.

Evrak akisi, Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Imza Yetkileri Yonergesinde 6n
goriilen hiikiimler goz oniine alinarak yapilir.

Rektorliige bagh biitiin birimler, gorev alanlari ile ilgili mevzuat hiikiimleri diginda,
makam atlayarak yazisma yapmayacaklardir.

Ayni idari/akademik birim altinda yer alan Sube Miidiirliikleri/Bolim
Baskanliklari/Ana Bilim Dali Bagkanliklar1 es degeri birimlerle bilgi isteme-verme
gibi yazigma yapabileceklerdir.

Ana Bilim Dali Baskanligi Boliim Baskanligina, Boliim Baskanligi Dekanliga
Dekanlik Rektorliige iist makamlar gozetilerek yazisma yapilir; Tiim birimler
kendilerine imza yetkisi verilen konular diginda kurum dis1 yazismalar Rektorliik
araciligi ile yapilir.

Rektorliige bagl birimler tarafindan kurum i¢i ve dis1 yazismalar, Ankara Sosyal
Bilimler Universitesi Imza Yetkileri Y&nergesinde belirlenen esaslar kapsaminda
yapilir.

Akademik ve idari birimlerden Rektorliik Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar sadece birimlerin amirlerinin imzas1 ile yapilacaktir.

Yazilarin ilgili oldugu birimde hazirlanmasi ve oradan gonderilmesi asildir.
“Yazisma Kodu” olmayan ya da verilmeyen hic¢bir birim/makam yazigsma yapamaz.
“Yazigma Kodlar1” yazigmalarda “say1” kisminda tam olarak kullanilacaktir.
Rektorliigiin resmi yazilarinda {iniversitenin tescilli amblemi disinda hi¢gbir amblem
kullanilmayacaktir. Yazilarda Rektorliik amblemi yazinin sol {ist kosesinde yer
alacaktir.

Bir izin veya onaym kaldirilmast veya diizeltilmesi islemi, alinisindaki usule
uygun olarak yapilir.

Universite i¢i veya dig1 yazismalarda evrak giivenli elektronik imza ile imzalandiktan
sonra, belge iizerinde ve iceriginde degisiklik yapilamaz. Bu tip degisikliklerin
yapilmasi hélinde 12.10.2004 tarihli ve 5237 sayil1 Tiirk Ceza Kanunu’nun 204-
205’inci maddeleri ve ilgili diger hiikiimler kapsaminda gerekli cezai ve idari islem
yapilmasi yoluna gidilir.

Sorumluluklar
MADDE 7- (1) Yazismalarin ve is akislarinin siirdiiriilebilirligi:

Yazigsmalarin zamaninda, tam ve dogru yapilmasindan, kayitlarinin tutulmasindan
ve dosya planina uygun olarak diizenli bir bigimde giivenli ortamlarda
saklanmasindan her kademedeki yoneticiler ve personel,

Yazigsmalarin, yazisma kurallari, talimat ve yonergelere uygun olarak
yapilmasindan, yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin
ilgili gorevlileri,



¢) Ginli ve stireli evrakin titizlikle takip edilmesinden, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler,

¢) Yazisma igslemlerinde ve yazigsmalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yonetmelik” ile bu Yonergede belirlenen bigime uygun

“Bagliklarin” kullanilmasindan her kademedeki yonetici ve personel,

d) Yaptiklar1 yazigsmalart ilgili yere gondermek icin evrak birimine iletmekten
yazigmayl1 yapan birim amiri ve personeli,

e) Gonderilmek iizere birimlerden genel evrak birimine teslim edilen ve gelen biitiin
yazilarin kaydedilmesinden ve ilgili yerlere iletilmesinden birim amiri ve personeli,

f) Bu yonerge ile belirlenen kayit, havale, gonderme, alma vb. islemlerin zamaninda,
tam ve dogru olarak yapilmasindan ve uygulamalarin yonergeye, is akis semalari ile
belirtilen usul, silire¢ ve siirelere uygun olarak ytiriitiilmesinden genel evrak birim
amiri ve personeli,

g) Evrak birimine gelen belgeler ile gizlilik dereceli evrakin/belgelerin, usuliine uygun
olarak ilgililere siiratle ulagtirilmasindan; gonderilmek iizere evrak birimine teslim
edilen gizlilik dereceli evrakin/belgelerin ilgisiz kisilerin eline ge¢mesinin
engellenerek usuliine uygun bi¢imde siiratle gonderilmesinden genel evrak birim
amiri ve personeli,

g) Imza yetki sinirlan asilarak imzalanmis yazilari isleme almadan dnce bagli oldugu
iist makama bilgi vererek, alacagi talimat dogrultusunda islem yapilmasindan ilgili
birim amiri ve personeli,

h) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve
Usuller Hakkinda Yo6netmelik™ ile bu Yonergede belirlenen bigime uygun olmayan
yazilarin igleme alinmadan 6nce bagli olunan {ist makama bilgi verilerek, alinacak
talimat dogrultusunda islem yapilmasindan ilgili birim amiri ve personeli,
sorumludur.

(2) Elektronik ortamdaki yazismalarda giivenlik ve is akiglarinin siirdiiriilebilirligi:

a) EBYS iizerinde, evrak ve elektronik imza ile diger gizliliginin saglanmasi gerekli
olan biitiin bilgilerle ilgili gerekli énlemlerin alinmasindan Universite Bilgi Islem
Dairesi Bagkanligi,

b) EBYS {izerinde sistem Ozelliklerinin degistirilmesi ve kullanima uygun hale
getirilmesi ile is akislarinin verimliliginin devamindan Universite Bilgi Islem Daire
Baskanligi,

c) EBYS girislerde kullanilan kullanici ad1 ve parolanin gizliligini saglamakla EBYS
kullanicis1 personel,

¢) Kullanic1 adi ve parolast ile giris yaparak EBYS iizerinden gerceklestirilen biitiin
islemlerin adli ve idari sorumlugu tanimlanmis ve yetkilendirilmis personel,

d) EBYS kullanimi sirasinda kendi sayfasi iizerinde stipheli bir durum gordiigiinde bunu
birim amirine bildirmekle EBYS kullanicisi personel sorumludur.

. UCUNCU BOLUM
Izinler, Yetkilendirme ve Vekalet Islemleri

MADDE 8- (1) Yetkilendirme ve Vekalet Islemleri:
a) Birimdeki kullanicillarin  birim amirlerinin talimatlar1 dogrultusunda EBYS
yetkilendirmesi Belge Yonetimi Sube Miidiirliigii ve giincellemeler Bilgi Islem
Dairesi Baskanlig tarafindan yapilacaktir.



b) Birden fazla birimde gorevli olan personel hangi birim i¢in islem yapacak ise o birim
icin olusturulan kullanict alanina gegis yapacaktir.

c) Vekalet birakmayi gerektiren gorevi olan personel vekalet birakma islemini, gerekli
izin ya da gorevlendirme evrakinin onaylanmasindan sonra sistem {izerinden tiim
gorevleri icin ayr1 ayr1 olmak iizere en ge¢ vekaletin basladigi giin igerisinde
gergeklestirecektir.

¢) Vekiletlerin olur alindiktan sonra sistem iizerinden vekillere birakilmasinin
ardindan, unvan ve gorevi geregince ilgili Daire Baskanliklarina bildirilmesi zorunlu
olan vekalet olurlari, ayrica birimi tarafindan ilgili daire baskanliklarina resmi
yaziyla iletilecektir.

d) Uzerinde vekalet gdrevi olan birim amirleri, vekéleten gorevli olduklari birimlerin
giinlii evraklarini vekalet siiresi icinde imzalayacaklardir.

(2) Izin talep evraklari ve gorevlendirmeler:

a) Izin talepleri, izin kullanacak personel tarafindan, izin kullanilmaya baslandig1 giin
oncesi ya da iznin birinci glinii atlanmadan, kullanicinin EBY'S {izerinden ilgili form
doldurularak yapilacaktir.

b) Kullanilan yasal izinler, gegici gorev, rapor vb. durumlarda izin alan personel yerine
birim amirleri tarafindan is akisinin devamliligini saglamak i¢in vekalet edecek
personel gorevlendirecek ve izin alan personel tarafindan EBYS iizerinden
gorevlendirilen personele yetkilendirme yapilacaktir.

¢) Dogum, 6liim izni ve rapor gibi kullanicilarin izin evraki doldurmaya elverisli
olamama ihtimalinin olmasi nedeniyle, bu izin tiirlerinde talep evraki izin takipleriyle
ilgili gorevlendirilen personel tarafindan da doldurulabilecektir.

DORDUNCU BOLUM
Evrak/Belge Uretimi

Yazisma ortamlari, niisha sayisi, belge boyutu ve yaz tipi

MADDE 9- (1) Yazisma ortamlari, niisha sayisi, belge boyutu, yazi tipi ve
karakterinin se¢iminde 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Yazigmalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik’in 4, 5, 6, 7 ve 8. maddelerinde
belirtilen hususlara uyulur.

(2) 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Y6netmeliginin ilgili maddelerinin Universitede uygulanmasinda dikkate
alinmasi gereken kurallar ve aciklamalar:

a) Universitede yazisma belgeleri fiziksel ortam ve elektronik ortam kullanilarak
iiretilebilir, dosyalanabilir, iletilebilir ve arsivlenebilir.

b) Zorunlu hallerde ve olaganiistii durumlarda birimlerde fiziksel ortam kullanilarak
iiretilen ve hazirlanan her ¢esit yazi 1slak imzali olarak en az iki niisha diizenlenir.
Uretilen her cesit yaz1 ve belgenin en az 1slak imzali bir niishasi (parafli niisha)
iiretilen birimde kalir. Diger niisha 1slak imzali olarak ilgili kurum ya da birime
gonderilir Elektronik imza olarak ise bir niisha seklinde diizenlenir.

c¢) Universite i¢i zorunlu hallerde dagitimli yazilar geregi kadar gogaltilarak, her bir
kopyaya dagitim listesinde belirtilen birimler tek tek yazilarak gonderilir ve 1slak
imzal1 niisha, parafli niisha ile birlikte dosyasinda saklanir.

¢) Birimlerde iiretilen ve hazirlanan yazilarda ihtiyaca gore A4 (210x297 mm)
boyutunda kagit kullanilir.

MADDE 10- (1) Yazilarda “Times New Roman” yazi tipi (12 yaz1 boyutu) ve



“Arial” yaz1 tipi (11 yazi boyutu) kullanilir. Rapor, form, analiz, tesekkiir, tebrik vb.
ozelligi olan metinlerde farkli yazi tipi ve karakter boyutu kullanilabilir.
(2) Belgelerin metin boliimiindeki harf boyutu diisiiriildiigiinde, yaz1 alaninda yer alan

baslik (antet), konu, say1 vb. bilgileri de ayn1 harf boyutuna diigiirtilmelidir.

(3) Belgenin iletisim bilgilerindeki harf boyutu, yazi alani igin belirlenen harf

boyutundan kiigiik olabilmektedir. Ornegin; metin, baslik, konu, say1, imza vb.
alanlardaki harf boyutu 10 punto olarak kullanildiginda iletisim bilgilerindeki harf
boyutu 8 punto olarak kullanilabilmektedir.

Uretilen yazilarin béliimleri ve bicimleri
MADDE 11- (1) Uretilen/hazirlanan yazilarda bulunmasi gereken béliimlerin

diizenlenmesinde 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili Resmi Yazigmalarda Uygulanacak
Esas ve Usuller Hakkinda Ydnetme “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik”in 9-26’nc1 maddelerinde belirtilen hususlara uyulur.
(2) Yonetmeligin ilgili maddelerinde yer alan hususlarin Universitede uygulanmasinda
Yonerge ekinde belirtilen kural, aciklama ve 6rneklere uyulur.

Bashk ve yazisma kodu kullanimi
MADDE 12— (1) Universite ve bagli birimleri yazismalarinda baslik ve yazisma

kodu kullanim kurallari:

a)

b)
©)

9)

d)

g)

-

g

Baglik, yaziy1 gonderen rektorliik ve/veya bagl birimlerinin adinin belirtildigi ve
ambleminin yer aldig1 boliimdiir.

Baslik, kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.

Baglikta ilk satira “T.C.” kisaltmasi, ikinci satira {iniversitenin adinin tamami biiytik
harflerle, {ligiincii satira ise birimin adi ilk harf biiyiikk digerleri kiigiik harflerle
ortalanarak yazilir. Satirlar arasinda bosluk birakilmaz ve bi¢cimden tek satir araligi
secilir. Baslikta yer alan bilgiler ii¢ satir1 gecemez.

Baglikta yer alan “T.C.”, “Kurum Adi” ve “Birim Adi”nin her biri bir satira yazilir.
Bu bilgiler bir satirda birlestirilemez ve bir satirda yer alan kurum ve birim adi iki
satira tasirilmaz.

Yazigmalarda kullanilacak {iniversite ambleminin renkleri, bi¢imi ve boyutu
Rektorliikge belirlenir.

Yaz1 hangi diizeyde imzalanirsa imzalansin, yazilarda yazinin fiiretildigi ve
dosyalandig ilgili birimin “Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Yazisma Kodu”
listesinde yer alan kodu kullanilir.

Yazinin ikinci sayfasinda da baslik bilgileri yer alir.

Yazilarin parafli niishasinda da baglik bulunur.

Rektorliik ve Rektdr Yardimcilart tarafindan iiretilen belgelerde ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
REKTORLUGU” yazilir, sol tarafta iiniversitenin amblemi kullamlir. Say1 kisminda
rektorliik yazisma kodu kullanilir ve bu belgeler Rektor veya Rektor Yardimcilar
tarafindan imzalanir (EK-1/Ornek-1).



h)

b)

%)

d)

Rektorliige bagli birimlerde (Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Miistakil
Miidirliikler, Bolim Baskanliklari, Koordinatorliikler vb.) ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
REKTORLUGU”, ii¢iincii satira birim ad1 yazilir. Sol tarafta Universitenin amblemi
kullanilir. Genel Sekreterlikge liretilen/hazirlanan ve dosyalanan, Rektor, Rektor
Yardimcilar1 ve Genel Sekreter tarafindan imzalanarak gonderilecek yazilarda
“Genel Sekreterlik Bashig1” ve “say1” kisminda Genel Sekreterlige ait “Yazigsma
Kodu” kullanilir. Yukarida belirtilen birimlerce iiretilen/hazirlanan ve dosyalanan,
Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve bu basliklarda belirtilen birim
amirleri tarafindan imzalanarak génderilecek yazilarda yukarida verilen bagliklar ve
say1 boliimiinde ilgili birime ait “Yazigsma Kodu” kullanilir. Burada belirtilen makam
ve birim amirlerinin imzasi ile génderilecek yazilar, ilgili birimlere ait alt birimlerde
tiretilen/hazirlanan ve dosyalanan bir yazi ise “Yazigma Birim Kodu” alt birim kodu
seviyesinde kullanilir (EK-1/Ornek-2).

Universiteye bagl birimlerde (fakiilte, enstitii, yiiksekokul vb.) ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI”,
liclincii satira birim ad1 yazilir. Sol tarafta {iniversitenin amblemi kullanilir. Dekan,
Dekan Yardimcisi, Miidiir, Miidiir Yardimcisi tarafindan imzalanarak gonderilecek
yazilarda yukarida verilen bagliklar ve “say1” boliimiinde ilgili birime ait “Yazigsma
Kodu” kullanilir (EK-2/Ornek-3).

Say1 ve kayit numarasi kullanim
MADDE 13- (1) Yazismalarda kullanilan “say1 ve evrak/kayit belge numarasi”
10/06/2020 tarihli ve 31151 say1l1 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik”in 11. maddesinde belirtilen hususlar kapsaminda verilir.
Say1 ve evrak/belge kayit numarasi, “Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Yazisma
Kodu Listesi”, “Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlar
Saklama Siireli Standart Dosya Plani”na gore verilen kodlar ile evrak/belge kayit
numarasindanolusur.
Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Yazisma Kodlarma Genel Sekreterlik birim
sayfasindan kurumsal erisim saglanabilir. Universitenin biitiin birimleri bu kodlara
uymak zorundadir. Bagka bir kod kullanilamaz. Birimlerce kod verilemez, eklenemez
ve ¢ikarilamaz.
Yeni kurulan birimlere kodlar, Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Miidiirligi
tarafindan verilir.
“Dosya Kodu” kismida “Yiiksekdgretim Ust Kuruluslart ve Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Plani”nda yer alan kodlar kullanilir.
Dosya Kodlarina, Genel Sekreterlik adresinden kurumsal erisim saglanabilir.
Dosya Planma YOK tarafindan giincelleme ile yapilan tiim ekleme, ¢ikarma ve
revizyon islemleri Genel Sekreterlik Belge Yonetimi Sube Miudiirliigii tarafindan
yapilir.
Tim birimler yazilarinin “Say1” kisminda, kendi birimlerinin kodlarini i¢eren yapiy1
tam olarak yazmak zorundadir. Sayr kisminin eksik, yanlis ve kurallara uygun
olmadig1 yazilar Rektorliik ve bagli birimlerinin evrak birimlerince isleme alinmaz.



Tarih ve konu kullanimi
MADDE 14— (1) Universite ve bagli birimleri yazismalarinda tarih ve konu

kullanim kurallart; 10/06/2020 tarihli ve 31151 sayili “Resmi Yazismalarda Uygulanacak
Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”in 12. ve 13. maddelerine gore islem yapilir.

a)

b)

¢)

Belgede tarih, belgenin imzalandigi zamani belirtir ve imzalandig: tarihte kayit
altina alinir.

Zorunlu haller ve olaganiistii durumlarda Fiziksel ortamda hazirlanan belgelerde
tarih, say1 ile aynm1 satirda olmak {izere yazi alaninin en saginda yer alir. Tutanak,
rapor, teblig-tebelliig belgesi ve benzeri belgelerde ise tarih, metnin bitiminde yer
alabilir.

Tarih; giin, ay ve yil olarak rakamla yazilir. Ay ve giin iki haneli, y1l ise dort haneli
olarak diizenlenir (Ornek: 01.09.2014, 04/09/2014). Ay adlar1, harfle de yazilabilir.
Bu durumda giin, ay ve yil arasma herhangi bir isaret konulmaz (Ornek: 10 Ekim
2014, 09 OCAK 2014).

Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile hazirlanan belgelerde tarih bilgisine
belge iist verisinde veya belge lizerinde yer verilir. Belge lizerinde bulunan giivenli
elektronik imzalarin uzun vadeli dogrulamaya imkan verecek nitelikte olmas1 ve bu
imzalarda zaman damgas1 bulunmasi zorunludur. Belgenin en son yetkili tarafindan
giivenli elektronik imza ile imzalandig1 zamani gosteren zaman damgasindaki tarih
bilgisi belge tarihi olarak esas alinir.

“Konu:” yan bagligi, “Say1:” yan basgliginin bir alt satirina yazilir. Belgenin konusu,
yazi alaniin dikey orta hizasin1 gegmeyecek bicimde kelimelerin bas harfleri biiyiik
olarak ve sonuna herhangi bir noktalama isareti konulmaksizin yazilir. Konu bir
satir1 gegerse ikinci satir “Konu:” yan bagliginin alt1 bos birakilarak yazilir.

Konu kisminin belgenin icerigi hakkinda 6z bilgi vermesi gerekir. Kurumda gorevli
personel hakkinda yazilan yazilarda konu kismina personel unvaninin kisaltmasi,
sonra personelin ismi (ilk harfi biiyiik diger harfleri kiiclik) ve daha sonra soyadi
varsa ikinci soyadi (tiim harfleri biiyiik) yazilir.

Gonderilen makamin yazim bicimi
MADDE 15— (1) Universite ve bagli birimleri yazismalarinda génderilen makamin

yazim ve kullanim bigimi:

a)
b)

c)

¢)
d)

Gonderilen makam (muhatap) belgenin gonderildigi idare ya da kisiyi belirtir.
Gonderilen makamin (muhatabin) idare ya da 6zel hukuk tiizel kisisi olmasi
durumunda adi biiyiik harflerle kagidi ortalayacak bigimde yazilir.

Mubhatap idarenin adinin yazziminda DETSIS te yer alan kayztlar esas alinir. Yazinin
gidecegi birim belirli ise parantez i¢inde ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle
ikinci satira yazilir.

Kurum digina génderilen yazilarda gerekiyorsa yazinin gidecegi yerin adresi ilk
harfleri biiyiik digerleri kiiciik harflerle ayrica yazilir.

Gonderilen makam (muhatap) gercek kisi ise yazilirken “Sayin” kelimesinden
sonra ad ilk harfleri biiyiik digerleri kii¢iik harflerle, soyadr timii biiyiik, varsa
unvan ilk harfleri biiyiik digerleri kiiiik harflerle yazilir (EK-3/Ornek-4).

flgi kullanimi
MADDE 16— (1) Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve bagli birimleri

yazismalarinda ilgi kullanim kurallar::
a) Ilgi, bir yaziya karsilik ya da onceki bir yaziya ek oldugunu veya bazi belgelere

basvurulmasi gerektigini belirten kisimdir.

b) Ilgide “..... tarihli ve ..... sayili” ibaresi kullanilir ve ilginin sonuna nokta (.) isareti

konulur.



¢) Ilgide yazinin sayis1 (yazisma birim kodu, dosya kodu, kayit ve evrak sayisi) tam
olarak yazilir.

¢) Ilginin birden fazla olmas: durumunda, belgeler nceki tarihli olandan baslanarak
tarith sirasina gore siralanir. Siralamada, Tiirk alfabesinde yer alan biitiin kiiclik
harfler, kendilerinden sonra kapama parantez isareti “)”” konularak kullanilir.

d) Ilgide belirtilen belge, ger¢ek kisiden geliyorsa ilgi béliimii “...’mn ... tarihli
bagvurusu/dilekgesi.” bi¢iminde yazilir. Ancak belgenin muhatabi, ilgi tutulan
basvurunun veya dilekg¢enin sahibi ise ilgi boliimiinde gergek kisinin isim bilgisine
yer verilmez.

e) Yazida bir kanun, yonetmelik, genelge vb. gibi bir diizenlemeye basvurulmasini
gerektiren bir durum varsa, bu diizenlemenin tarihi, sayisi1 vb. belirtilerek ilgi
kisminda yazilir.

Yabanci dilde belge olusturma

MADDE 17- Belge, Tiirk Dil Kurumu tarafindan hazirlanan Yazim Kilavuzu ve
Tirkge Sozliigiin giincel yayimi esas alinarak dil bilgisi kurallarina gére anlamli ve 6zl
olarak yazilir. Belge i¢inde zorunlu olmadik¢a yabanci kelimeye yer verilmez, verildigi
durumda ise parantez i¢inde anlami belirtilir. Ancak muhatabi yabanci iilke veya
uluslararasi kurulus olan resmi yazigmalarda yabanci dil kullanilabilir. Bu durumda belge
varsa uluslararas1 yazisma usullerine gore olusturulabilir. Ayrica yabanci dille yazilan
belgenin el yazisiyla atilan imzali ya da gilivenli elektronik imzali Tiirk¢e karsiligi da
olusturulur ve idarede kalan niishasina eklenerek saklanir.

Arz ve rica kullanimi
MADDE 18- (1) Resmi yazilarda saygi ifadeleri:
Universite ve bagl birimleri yazismalarinda arz ve rica kullanim kurallar1 ve 6rnekler:

a) Yazilarin bitiminde ilke olarak;

1. Alt ve ast kurumlara, birimlere ve makamlara “rica ederim”,

2. Ust kurumlara, birimlere ve makamlara “arz ederim”,

3. Aym ve esit diizeyde olan kurumlara, birimlere ve makamlara “arzederim”,

4. Ust, ayn diizey ve alt makamlara birlikte dagitimli olarak yapilan yazismalar
“... arz ve rica ederim.” veya ... arz/rica ederim.” ibaresiyle bitirilir.

b) Dagitimli olmayan,yalnizca bir kisi ya da bir kurulusa gonderilen bir yazinin sonunda
ya “arz ya da “rica” edilir, “arz ve rica” birlikte kullanilmaz.

¢) Uluslararas1 yabanci ve diplomatik kuruluslara, akademik ve o6zerk kuruluslara
gonderilen yazilarin sonunda ast ve {ist kuralina uygun olarak “saygilarimla arz
ederim” veya “saygilarimla rica ederim” ya da “rica eder, saygilar sunarim” ibareleri
kullanilabilir.

¢) Gergek kisilere gonderilen yazilarin sonunda, “Saygilarimla.”, “Iyi dileklerimle.”
veya “Bilgilerinize sunulur.” ibareleriyle bitirilebilir.

d) “Saygilarimla” ifadesini kullanan es diizey bir kurulusa verilen yanitta
“saygilarimla” ifadesi nezaket geregi eklenir.

e) Makam sahibi gonderdigi yazida hangi ibareyi kullaniyorsa yerine vekalet eden ya
da yetki devri ile adina imza atan kisi unvani ve makami ne olursa olsun ayni ibareleri
kullanarak imza atar.

f) Yazilarda “rica olunur” veya “arz olunur” bi¢giminde tigiincii sahis fiil kullanilmaz.

g) Kisi veya kuruma hitap etmeyen genel nitelikli yazilarda, isimsiz ve imzasiz ilan

(duyuru) ve aciklamalarda “arz olunur”, “duyurulur”, “sunulur” ibarelerinden biri
kullanilir.

g) Makama sunulan onaylarda yazinin sonunda “Olurlarina arz ederim” ibaresi
kullanilir.



h)
1)

Adli ve askeri kuruluslara yazilan yazilarin sonunda “arz ederim” ifadesi kullanilir.
Devlet ya da il protokol listesinde yer alan bir kurulusun, protokol olarak onde
gelmesi anilan listede altta gelen bir kurulusa yazdigi bir yazinin sonunda “rica
ederim” deme hakkini dogurmaz.

imza ve onaylar
MADDE 19— (1) Universite ve bagli birimleri yazismalarinda imza ve onay

kullanim kurallar1 ve 6érnekler:

a)

b)

c)
¢)

d)

e)

)

Yaziy1 imzalayan kisi, kurumun “Imza Yetkileri Yonergesi’nde kendisine imza
yetkisi verilen kisidir.

Uluslararas1 ve kurumlararasi yazi ve belgelerde, imza yetkisi bakimindan diizey
esitligi, denklik ve karsiliklilik esastir.

Yazilarda imza alani, yazi alaninin saginda diizenlenir.

Yaziy1 imzalayacak olan kisinin akademik unvani, adi ve gorev yeri ilk harfleri
biiytiik digerleri kiiclik harflerle, soyadi ise tamamen biiyiik harflerle yazilir.

Bu bdliimde imza, metin ile imzay1 atan kiginin ad ve soyadinin yazildigi satir arasina
atilir.

Imzalayan kisinin biiyiikelgi, vali, hakim, diplomatik, miilki veya adli bir kariyer
unvani varsa, ad ve soyadinin altina, idari unvandan 6nce, unvani ilk harfleri biiyiik
digerleri kiigiik harflerle yazilir. Ancak, psikolog, mimar, miithendis gibi mesleki
unvani olan yoneticiler yalnizca yonetsel kadro unvanlarin1 kullanirlar; mesleki
unvanlarin1 kullanmazlar. Mesleki unvan, yalnizca teknik kadro unvaniyla birlikte
teknik yazi1 ve raporlarda kullanilir.

Mektup, tebrik, davetiye, 6zel yazilar vb. yazilarda akademik unvan, mesleki ve resmi
unvan kullanilmaz, kisi yalnizca adin1 ve soyadini kullanir.

Islak imzali yazismalarda her diizeyde biitiin paraf ve imzalar lacivert ya da mavi
mirekkepli kalemlerle atilir.

Biitiin birimlerde gizli yazilar, arsivlik biitiin yazi1 ve belgeler ile 6zel yaz1 ve
mektuplar (tebrik ve tesekkiir yazilar1 vb.) lacivert ya da mavi miirekkepli kalin uglu
imza dolmakalemi ile imzalanir.

Resmi yazilarda imza ya bizzat makam sahibinin kendisi veya vekili ya da yetki
verdigi astlari tarafindan atilir. Yerine imza atmak diye bir uygulama yoktur.
Belgeyi, imza yetkisi devredilen makam imzaladiginda, imzalayanin adi ve soyadi
birinci satira, yetki devreden makami gosteren “Rektdr a.”, “Dekan a.”, “Enstitii
Miidiirii a.” bi¢imindeki ibare ikinci satira, imzalayan makamin unvani ise ii¢lincii
satira yazilir. Idare birimleri arasindaki i¢ yazismalarda yetki devredenin unvam
kullanilmaz. Belge vekaleten imzalandiginda, imzalayanin adi ve soyadi birinci
satira, vekalet olunan makam “Rektor V.” veya “Dekan V.” biciminde ikinci satira
yazilir.

Belgenin iki yetkili tarafindan imzalanmasi durumunda {ist unvan sahibinin adi,
soyadi, unvani ve imzast sagda yer alir. Belgenin ikiden fazla yetkili tarafindan
imzalanmast durumunda en iist unvan sahibinin adi, soyadi, unvani ve imzasi en
solda olmak iizere yetkililer unvan sirasina gore soldan saga dogru siralanir.
Fiziksel ortamda rapor ya da benzeri bir belgenin hazirlanmasi halinde belgenin son
sayfasi imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir. Son sayfadan 6nceki
sayfalar ise imza sahibi ya da imza sahipleri tarafindan imzalanir ya da paraflanir.
Gerekli goriilmesi halinde sayfalar ayrica en az bir kisisel miihiirle veya idare
miihrityle miihiirlenir. Imza, paraf veya miihiir metin b&liimiiniin okunmasini
engellemeyecek sekilde sayfada yer alir.



k)

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

(2) Ankara Sosyal Bilimler Universitesi ve bagli birimleri yazismalarinda imza tiirleri ve
ornekler:

a)

b)

c)

9)

d)

)

Asaleten Imza: Makam sahibi yoneticinin kendi adi, soyad: ve unvaniyla attig
imzadir. Kurum i¢i yazismalarda yazilar “adina” imzalanmaz. Her birim amiri yaziy1
kendi unvaniyla imzalar.

Adina Imza: Yonetici tarafindan kendisine yazili olarak yetki devri yapilan kisinin
ast olarak attig1 imzadir. Yazi, makam sahibi yerine bir ast yetkili tarafindan
imzalandiginda, astin ad1 ve soyadinin altina, ortalanarak, rektorliiklerde “Rektor a.”,
dekanliklarda “Dekan a.”, enstitii, yliksekokul vb. “Miidiir a.” ibaresi yazilir. Bunun
altina da ortalanarak, imza atan kisinin makam unvani1 yazilir.

Vekaleten Imza: Bos bulunan yonetim kadrosuna vekaleten atanan veya
gorevlendirilen kisinin “vekil” sifatiyla attigi imzadir. Imza yerinde, bos kadroya
vekalet eden kisinin ad1 ve soyadi ile vekalet ettigi makam unvani yazilir ve sonuna
“V” harfi konularak vekaleten imza edildigi belirtilir.

Onay Imza: Onay, birim ya da kurum amiri tarafindan imzalanarak bir iist makama
teklif edilen yazinin, iist makam tarafindan uygun goriildiiglinlin imzalanarak
onaylanmasidir. Onaylanmayan bir teklif yazisi resmi (hukuki) degildir.

Ara Makamli Onay Imza: Yaziy1 teklif eden birim ile onay makami arasinda
makamlar varsa bunlardan onay makamina en yakin yetkili “Uygun goriisle arz
ederim” ifadesiyle onaya katilir.

Kurul Imzasi: Kuruluslarda, baskan ve iiyelerden olusan kurul, heyet, enciimen,
komisyon, jiiri vb. kararlarda uygulanan imza sisteminde, bagkan sol basta, liyeler
kidem sirasina gore soldan saga adlari, soyadlar istte, gérev unvanlari altta olmak
{izere siral1 bigimde yazilir (EK-3/Ornek-5). Imzalar, daima ad ve soyadin iistiindeki
bosluga atilir. Toplantida bulunmayan iiyenin adinin lizerine “Bulunmadi” veya
“Izinli”, “Gorevli” vb. mazeret ibaresi yazilir. Uye kars1 oy yazis1 yazdiginda, adinin
iistiine parantez i¢inde “Kars1 oy” yazilir ve karsi oy sahibi kararin altina veya ayri
bir kagida “kars1 oy yazisi’ni yazar ve imzalar. Kars1 oy yazis1 ayr kagida
yazildiginda, kararin altina “Kars1 oy yazisi eklidir” yazilir.

Kisa Imza (Paraf): Paraf, kisinin adinin ve soyadinmn bas harflerini el yazisiyla
yazmasidir. Paraf, kisa imza olup “kontrol ettim, katiliyorum” demektir. Resmi
yazilarin dosya niishalari, yaziy1 hazirlayandan imza makamina kadar memur ve ara
kademe amirlerince parafe edilir. Paraflar, kagidin altindaki adres alaninin iistiine,
yaz1 alanmin solunda yer alir. Once tarih alam agilir, sonra paraflayacak kisinin
kisaltilmis unvani ve biiyiik harflerle adinin bas harti ile soyadi yazilir. Kisi kendi el
yazistyla tarih alaninda giin ve ayi belirtir; soyadinin yanina parafe eder. Bir yazida
en fazla bes paraf bulunur. EBYS iizerinden hazirlanan yazilarda ayni sekilde belgeyi
paraflayanlar goriiniir.

Koordinasyon: Hazirlanan yazilarda diger birimlerle is birligi yapilmasi durumunda
ilgili birim gorevlisinin parafinin bulundugu kisimdir. Paraf kisminin altinda
“Koordinasyon:” yan baslig1 altinda paraf kismindaki kurallara uygun olarak yazilir.



Ek/Ekler ve dagitim
MADDE 20- (1) Universite ve bagh birimleri yazismalarinda ek/ekler kullanim

kurallar1 ve ornekler:

a)
b)

c)

%)

d)
e)

Ek, yazi ile birlikte gitmesi gereken veya yaziyr tamamlayic1 6zellige sahip olan
belgelerin, nitelik ve nicelik olarak belirtildigi bolimdiir.

Bu boliim, imza boliimiinden sonra yazi alaninin sol kismina alt1 ¢izilmeden ‘EK:’
seklinde yazilir.

Ekli belgeler birden fazla olursa sira numarasi verilir; eger ayni sayfaya sigmayacak
kadar ek olursa, ekler ayr1 bir sayfada “ek listesi” baslig1 altinda yazilir ve {ist yazida
“Ek: Ek Listesi” seklinde gosterilir.

Yaziya ek olarak konan belgenin dagitimdaki herhangi bir kuruma génderilmemesi
durumunda “Ek konulmadi”; sadece bir ya da birka¢ ekin konulmamasi ya da
konmast halinde ise “Ek-.... Konulmad1” ya da “Ek-... konuldu” ibareleri yazilir.
Kaybolmalar1 halinde dogacak sorunlar1 6nlemek icin ekler tam olarak yazilir.
Zorunlu hallerde veya olaganiistii durumlarda fiziksel ortamda hazirlanacak
belgelerin ekleri i¢in kagit tasarrufu saglamak amaciyla kagidin her iki yiizii de
kullanilmalidir. Ancak belgeyi olusturan idare, 6zel durumlar sebebiyle (Makama
sunulmasi vb.) kagidin tek yliziinii de kullanabilmelidir.

(2) Universite ve bagl birimleri yazismalarinda dagitim kullanim kurallar1 ve drnekler:

2

Dagitim, yazinin nerelere gonderilecegini belirtmek iizere diizenlenen bolimdiir.
Bu béliim, ekten sonra sol kenardan biiyiik harflerle “DAGITIM:” seklinde yazilir.
“Geregi” ve “bilgi” i¢in olmak iizere iki kisimdan olusur. Geregi bolimi, dagitim
sOzciiglinlin hemen altina, bilgi boliimii ise dagitim sodzciigiiniin hizasina yazi
alaninin orta kismina yazilir.

Geregi boliimiine yazi ile dogrudan ilgisi olan, bilgi boliimiine ise yazi ile dogrudan
ilgili olmayan fakat yapilacak calismalar hakkinda bilgi verilmesi gereken kurumlar
ve makamlar yazilir.

“Bilgi” bolimiiniin  olmadig1 yazilarda ‘geregi’ ibaresi de kullanilmaz,
kurumlar/makamlar yalnizca “DAGITIM:” yan basliginin altinda siralanr.
Dagitimli belgeler dagitim boliimiinde belirtilen muhataplara gonderilir. Dagitim
boliimii yazi alanma sigmayacak kadar uzunsa ayri bir sayfada “DAGITIM
LISTESI” bashig1 altinda gosterilir ve iist yaziya eklenir.

Bu boliimde yazilacak olan kurum/birimler protokol/makam sirasina gére yazilir.

Tletisim bilgileri
MADDE 21— (1) Universite ve bagl birimleri yazismalarinda adres kullanim

kurallar ve ornekler:

a) Adres boliimiinde Universitenin agik adresi yer alir.

b) Bu bolim, yazi alanin i¢inde kalacak ve sayfanin en altina gelecek sekilde
diizenlenir.

¢) Yazi alaninin solundan baslayarak yazilan adres boliimiinde iiniversitenin adresi,
posta kodu, telefon ve faks numarasi, elektronik ag (web) ve e-posta adresi yazilir.

¢) Yazi alaninin diger boliimlerinden bir ¢izgi ile ayrilan bu boliimiin sag kisminda
gerek duyuldugunda daha ayrintili bilgiler alinabilmesi i¢in bagvuru yapilacak
kisinin ad1, soyadi ve unvani yer alir.

d) Adres kismina yazinin basliginda yer alan birimin iletisim bilgileri yazilir.

Gizli, ivedi, giinlii yazilar, tekit yazis1 ve sayfa numarasi
MADDE 22— (1) Universite ve bagl birimleri yazismalarinda gizlilik dereceli

belgeler; “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ 25.
maddesine gore isleme alinir.



a) Gizlilik dereceleri; ¢ok gizli, gizli, 6zel, hizmete 6zel seklinde gorev alani ve
hizmet 6zelligine gore belgenin iist ve alt ortasina biiylik harflerle kirmizi renkli
olarak belirtilir.

b) Oncelik verilmesi gereken yazilarda cevap verilmesi gereken tarih metin iginde
belirtilebilir.

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

¢) Yazilara uygun siirede cevap verilmemesi durumunda ilgili kurum veya birime
tekit yazisi yazilir.

d) Ivedi olmayan yazlarin da alindiktan sonra geciktirilmeden isleminin bitirilerek
gonderilmesi esastir. Ivedi hallerde yaz1 karsiliginin en kisa siirede génderilmesi
zorunludur.

e) Yazismalarda evrakin karsilig1 alinmadigi takdirde makul bir siirede tekit edilmesi
yani hatirlatilmasi gereklidir. Birden fazla tekit yapilmis ise gecikme nedeni de
sorulup, gegerli bir 0zre dayanmaksizin evrakin keyfi olarak geciktirildigi
saptandigi takdirde durum iist amire yazili olarak bildirilir.

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

DORDUNCU BOLUM
Belgenin Cogaltilmasi, Gonderilmesi, Alinmasi ve Iade Edilmesi

Belgenin cogaltilmasi
MADDE 23— (1) Fiziksel ortamda hazirlanan ve gizlilik derecesi tasimayan bir
belgeden &rnek ¢ikartilmas halinde, drnegin uygun bir yerine “ASLI GIBIDIR” ibaresi
konulur ve idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan ad, soyadi, unvan ve tarih
belirtilmek suretiyle imzalanir. Bu sekilde ¢ogaltilan belge, asil belge gibi kabul edilir.

(2) Giivenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmais bir belgeden ¢ikt1 alinmasina
thtiyac duyulmasi héalinde bu islem sadece idarece yetkilendirilmis gorevli tarafindan
gerceklestirilir. Ciktinin uygun bir yerine “BELGENIN ASLI ELEKTRONIK
IMZALIDIR” ibaresi konulur. Tarih ve say1 bilgileri EBYS aracilig1 ile belge ¢iktist
lizerine yazdirilir.

(3) Givenli elektronik imza ile imzalanarak hazirlanmig belgelerin elektronik
ortamda kaydedilmesi, génderilmesi ve dosyalanarak saklanmasi esastir. Bu belgeler,
zorunlu olmadikga ayrica ¢iktis1 alinarak el yazisiyla atilan imza ile imzalanmaz ve
fiziksel ortamda saklanmaz.

Gelen evrak kayit ve dagitim islemleri
MADDE 24 — (1) Gelen Evrak Kayit islemlerinde:

a) Fiziki ortamda gelen ve evrak niteligi tasiyan belgeler, varsa ekleriyle beraber
taranarak, e- posta veya KEP kanaliyla gelen evrak niteligi tasiyan belgeler ise
dogrudan EBYS uygulamasiyla EBYS’den kayit numarasi alindiktan sonra Genel
Sekreter’in onay1 ile Belge Yonetim Sube Miidiirliigiince ilgili birimlere dagitilir.

b) Gelen evrak birden fazla birimi ilgilendiriyorsa evrak iizerinde islem yapacak
birimlere “geregi”, bilgi sahibi olacak birimlere ise “bilgi” olarak havale edilir.

c) Herhangi bir islem gerektirmeyen fakat birim personelinin bilgi almas1 gerektigi
diisiiniilen evrak birden fazla kullaniciya ve birime bilgi olarak havale edilir.



¢) Taranmasinda fiili imkansizlik bulunan gazete, dergi, kitap, brosiir vb. basil
stireli/siiresiz yayinlar Genel Evrak Biriminin tasnifi dogrultusunda taranmaksizin
ilgili birimlere iletilir.

d) Kapal zarf ile gelen “GIiZLI”, “COK GIZLi”, “KiSIYE OZEL” ve “HIZMETE
OZEL” evrak Genel Evrak Birimi tarafindan teslim almir ve sadece zarflari
taranmak suretiyle EBYS’ye kayit edilir. “GIZLI”, “COK GiZLI” ve “HIZMETE
OZEL” evrak Genel Sekretere arz edilerek havalesini takiben kayda ilgili birime
sevk edilir. “KISIYE OZEL” evrak acilmadan ilgiliye teslim edilmek iizere alinr,
belge iizerinde yalnizca ilgili kisi tasarruf hakkina sahiptir, ilgilinin talebi olmadan
kayda alinmaz.

e) Universiteye gelen ve siiresi belirtilmeyen bilgi ve talep yazilarmn birime havale
edildigi tarihten itibaren 5 is giinii icerisinde (ilgili mevzuattaki hiikiimler sakli
kalmak kaydiyla) yerine getirilir.

f) Akademik birimlere, gizli yazilar disinda fiziki yolla gelen yazilar, birimde yetkili
olan evrak birim sorumlusu/yetkilisi tarafindan teslim alinarak taranir ve sisteme
dahil edilir. Daha sonra havaleye yetkili kisi tarafindan geregi yapilir. Gerekli
durumlarda evrak dagitimi ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

g) Akademik ve idari birimler, birim personelinin ve 6grencilerin ¢esitli konulardaki
basvuru ve dilekgelerini teslim alarak sisteme dahil ederler ve ilgili birime
ulastirirlar.

g) Akademik ve idari birimlere EBY'S {izerinden gelen yazilar birim amiri tarafindan
teslim alinarak geregi igin alt birimlere havale edilir. Gerekli durumlarda evrak
dagitim1 ve yapilacak islem konusunda not yazilir.

h) Kurum disindan elektronik yolla gonderilen evrak, Oonem derecesine gore
dogrudan elektronik ortamda igleme alinabilir.

1)  Asli evrak referans numarasi ile daha sonra gonderilen evrakin, referans numarasi
bilgisi lizerinden kaydinin olup olmadig1 kontrol edilir. Kaydi olan evrakin ilgili
birimlere sadece fiziksel dagitimi yapilir.

1)  Sorumlu birime ulasan evrak, gerekli durumlarda yapilacak islem konusunda
notlar yazilarak sorumlu personele dagitilir. Dagitimi yanlis yapilan evrak zaman
kaybetmeden yeniden dagitim i¢in iade edilir.

j) Kisiler tarafindan idareye yazilan dilekgelerin; “... arz ederim.” seklinde
bitirilmemesi veya ... rica ederim.” ibaresiyle ya da baska ibarelerle bitirilmesi
dilek¢enin isleme alinmasina engel degildir.

(13

Giden evrakin olusturulmasi
MADDE 25— (1) Giden evrakin olusturulmasi islemlerinde:

a) Evrak, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik”
kurallarina uygun olarak kurumun belirledigi kurumsal kimlik sablonlari
dogrultusunda hazirlanir.

b) Giden yazi ilgisi/ilgileri dikkate alinarak hazirlanir ve tiim ilgi, referans ve ekleri,
baglantilarina uygun olarak yazi i¢inde belirtilir.

¢) EBYS iizerinden gelen belgenin fiziksel eki olmasi1 durumunda ek iizerine belgeye
ait tarih ve EBYS say1 bilgisi yerlestirilecektir.

¢) Zorunlu hallerde ve olaganiistii durumlarda fiziksel olarak hazirlanan evrak iki
niisha halinde hazirlanir ve bir niishasinda paraf atanlarin isimleri yer alir.

d) Elektronik ortamda olusturulan yazilarda evrakin iizerine say1 ve tarih yazilmaz,
bunlar EBYS tarafindan otomatik olarak verilir.



e)
f)

2)

g

h)

Elektronik ortamda yapilan yazigmalarda son imza sahibine kadar paraf elektronik
ortamda atilir, bu paraf da elle atilan parafin sonuglariyla es degerdir.

Kurum i¢i yazigmalar belgeyi {ireten personel tarafindan paraflanmasinin ardindan
birim amiri tarafindan imzalanip belge 6zelligi kazandiktan sonra ilgili birime
gonderilecektir. Birimlere gelen belge 0Ozelligi kazanmayan yazilar dikkate
alinmayacaktir.

Imza, onay ve olurlarin giivenli elektronik imza ile yapilmasi asildir ancak evrakin
son imzasini atacak, onayini veya olurunu verecek amirin elektronik imzasinin
olmamasi durumunda imza, onay ve olurlar fiziksel ortamda olusturulur ve 1slak
paraf ve imza ile islem tamamlanir. Islak imzali evrak birim sorumlusu tarafindan
sisteme dahil edilerek evrak numarasi almasi saglanir ve 1slak imzali belge elden
ilgili birime/kuruma gonderilir.

Yurt digina gidecek veya yabanci dilde yapilacak yazigmalarda imza, onay ve
olurlarin son imza agamasi, 1slak imza/elektronik imza ile tamamlanir.

Elektronik ortamda son imzasi giivenli elektronik imzayla tamamlanan evrakin
fiziki olarak gonderilmesi gerektigi durumlarda “Bu Belge 5070 sayili Elektronik
Imza Kanunu’nun 5. maddesi geregince giivenli elektronik imza ile imzalanmistir”
notunun yer aldig1 ¢ikt1 alinir. Alinan bu suretin tiim sayfalari, ilgili birim amirince
yetkilendirilmis personel tarafindan islemi yapanin adi, soyadi ve unvani
belirtilerek “Belgenin ashli elektronik imzalidir” ibaresinin bulundugu kase ile
kaselenir ve imzalanir. “Belgenin asl elektronik imzalidir” ifadesinin basilamadig1
durumlarda yetkilendirilen personel tarafindan bu ifade belgedeki tiim sayfalara elle
yazilir ve imzalanir.

Kurum i¢i yazismalar sadece EBYS ile yapilir. Bununla birlikte Hukuk Miisavirligi
tarafindan adli ve/veya idari mercilere intikal ettirilmek iizere birimlerden istenen
belgeler EBYS yaninda fiziksel olarak da Hukuk Miisavirligine gonderilebilir.
Hukuk Miisavirligine gonderilecek yazilarda ek bulunmasi durumunda ekin uygun
bir yerine “Ash gibidir” ibaresi yazilarak yetkilendirilmis kisiler tarafindan
imzalanir ve miihiirlenir.

EBYS iizerinden yapilan yazismalar tamamen kurumsal yazismalar1 kapsamakta
olup, kisilerin (Disiplin sorusturmalarinda sorusturmacinin sorusturmaci sifatiyla
savunma almasi, savunma verilmesi, savunmaya ¢agri yazisi gibi yazilar vb.) EBY'S
sistemine dahil etmek istemedikleri yazismalari, EBYS sistemine kaydetmeden de
yapilabilir.

Giden evrakin gonderilmesi
MADDE 26— (1) Giden evrakin génderilmesinde evraki olusturan birim ya da

birimler tarafindan;

a)

b)

Universite disindaki kisi, kurum ve kuruluslara gonderilmek iizere (harcama
yetkilisi sifatiyla yapilanlar hari¢) Rektor adina yetki verilmis makamlar
tarafindan imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt kosesine EBY'S tarafindan yaziy1
imzalayanin ad1 ve soyadi, "Rektor a." ibaresi ve memuriyet unvani konulur.
Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gére imzalayacak
makama kadar olan ara kademeyi kapsayacak sekilde sirali amirlerce paraf olunur.
KEP {izerinden kurum disina gonderilmek i¢in hazirlanan evrakin Elektronik
Belge Yonetimi Sisteminde yer alan “gdnderim tiirii” secilir. Belge Yonetimi Sube
Midiirliglince gonderim tiirline gore islem yapilir.



¢) Giden evrak numarasi alinmamis hicbir evrak, gonderilmek iizere evrak kayit
servisine teslim veya havale edilmez.

d) KEP hizmeti kullanan kurumlara evrak, KEP marifetiyle gonderilir. Alicist
elektronik ortamda evrak almaya hazir olan kurumlara evrak, web (ag) servisler
araciligiyla dogrudan elektronik ortamda gonderilebilir.

e) Elektronik ortamda génderimi miimkiin olmayan kurum disina génderilecek evrak
ve zarf/koli/paket vb. fiziksel gonderiler ve ilgili kisi/kurum adresleri ilgili birim
tarafindan hazirlanarak Genel Evrak Birimine teslim edilir ve Genel Evrak Birimi
tarafindan alic1 adresine gonderilir.

f) Fiziksel evraklarin zimmet islemleri barkod araciligi ile EBYS iizerinden yapilir.

g) Kargo ve tebligatlara dair posta alindi ve teslim kartlar1 evraki {ireten birim
tarafindan doldurularak fiziksel evrak ile birlikte Genel Evrak Birimine teslim
edilir.

g) Gizlilik dereceli belgelerin gerekli giivenlik tedbirleri alinarak fiziksel ortamda
gonderilmesi esastir. Ancak bu belgeler gerekli giivenlik tedbirleri alinmasi
sarttyla gilivenli elektronik imza ile imzalanarak elektronik ortamda da
gonderilebilir.

Istisna

MADDE 27- (1) Herhangi bir nedenle Elektronik Belge Y 6netim Sisteminin gegici
olarak kullanilmadig1 hallerde fiziksel evrak akis1 kagit ortaminda 1slak imzali olarak devam
edecektir. Engelin giderilmesinden sonra evrak bilgilerinin EBYS’ye kaydedilmesi evraki
yazan biriminin ylkiimliigiindedir.

Belge Dogrulama Bilgileri

MADDE 28- (1) Elektronik ortamda giivenli elektronik imza ile imzalanan
belgelerde “iletisim bilgileri” alaninin Ustii sinirin1 belirleyen ¢izgi iizerinde Dogrulama ve
Pin kodu yer alir. Dogrulama ve Pin kodunun {izerinde orta kisimda “Bu belge giivenli
elektronik miza ile imzalanmigtir.” ibaresi yer alir.
(2) Belge dogrulama islemi, dogrulama kodu ve karekod ile Dijital Tiirkiye (E-Devlet)

tizerinden saglanir.

Evrak klasor islemleri

MADDE 29- (1) Birimlerde olusturulan fiziksel ve elektronik belgeler, Standart
Dosya Plan1 Genelgesi ile Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekogretim Kurumlari
Saklama Siireli Standart Dosya Planindaki konu kodlar ile ayn1 isimle olusturulmus fiziksel
veya elektronik klasorlerde arsivlenir.

(2) Belgelerin Elektronik arsivleme islemi EBYS tarafindan yapilir. Sistemin sorunsuz
calismasindan Bilgi Islem Daire Baskanlig1 sorumludur.



BESINCi BOLUM
Cesitli Hiikiimler

MADDE 30- (1) Biitiin yazigsma islemlerinde, “Resmi Yazismalarda Uygulanacak

Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” ve “Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Rektorliigii imza Yetkileri Yonergesi” ile bu Yonerge hiikiimleri uygulanur.

(2)
3)
(4)

)

(6)

Bu Yonerge ve ekleri elektronik ortamda tiniversite ¢alisanlarinin erisimine agilir.
Birim amirleri, bagl olduklari list amirlerine islemleri ile ilgili bilgi verirler.
Kullanilan uygulamalar, “Resmi Yazismalarda Uyulacak Esas ve Usuller Hakkinda
Yonetmelik™ ile bu Yonergedeki degisikliklere paralel olarak giincellenir.

Gergek ve tiizel kisiler tarafindan yapilacak bilgi edinme bagvurulari; 09/10/2003
tarihli ve 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve 27/4/2004 tarihli ve 25445 sayili
Resmi Gazete’de yayimlanan Bilgi Edinme Hakki Kanununun Uygulanmasina iliskin
Esas ve Usuller Hakkinda Y6netmelik hiikiimleri uyarinca cevaplandirilir.

Herhangi bir hususta verilen veya gonderilen dilekceler hakkinda 10/11/1984 tarihli ve
3071 sayili Dilek¢e Hakkinin Kullanilmasina Dair Kanun hiikiimleri uyarinca islem
yapilir.

Yiiriirliikkten kaldirma
MADDE 31- (1) Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senatosu’nun 25.09.2019
tarihli ve 2019/114 sayili karari ile kabul edilen Ankara Sosyal Bilimler Universitesi
Belge Yonetimi Yonergesi yiirtirliikten kaldirilmastir.

Yiiriirliuk )
MADDE32- (1) Bu Yonerge Ankara Sosyal Bilimler Universitesi Senato tarafindan
onaylandig tarihte yiiriirliige girecektir.

Yiiriitme
MADDE 33— (1) Bu Yonergenin hiikiimlerini Universite Rektorii yiiriitiir.



EK-1
ORNEK-1

REKTORLUK MAKAMI VE REKTOR YARDIMCILARI tarafindan
kullanilacak bashk;

T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER
UNIVERSITESI
REKTORLUGU

ORNEK-2

GENEL SEKRETERLIK tarafindan kullamlacak bashk;

T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER

UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

DAIRE BASKANLIKLARI, MUSTAKIL MUDURLUKLER,
KOORDINATORLUKLER VE REKTORLUGE BAGLI BOLUM
BASKANLIKLARI tarafindan kullanmilacak bashklar:

T.C. o
ANKARA SOSYAL BILIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU

.................... Daire Bagkanlig1

T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU
.................... Miidirligi

T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU

.................... Koordinatorligi

T.C.

ANKARA SOSYAL BiLIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU

.................... Boliimii Bagkanligi




EK-2
ORNEK-3

FAKULTELER, ENSTITULER, YUKSEKOKULLAR ile ARASTIRMA VE
UYGULAMA MERKEZLERI tarafindan kullanilacak bashklar:

T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU

.................... Fakiiltesi Dekanligi

T.C.

ANKARA SOSYAL BILIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU

.................... Enstitiisi
Miidiirligii

T.C.

ANKARA SOSYAL BiLIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU

... Yiiksekokul Midiirliigii

T.C.
ANKARA SOSYAL BIiLIMLER
UNIVERSITESI REKTORLUGU
............... Merkezi Midiirligii




EK-3
ORNEK-4

Universite ve bagh birimleri yazismalarinda gonderilen makamin yazim bicimi
ornekleri;

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNiVERSITESI
REKTORLUGUNE HUKUK FAKULTESI DEKANLIGINA

ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITEST
REKTORLUGUNE

(Ogrenci Isleri Dairesi Bagkanhgr)
ISTANBUL UNIVERSITESI

REKTORLUGUNE
MiLLI EGITIM BAKANLIGINA

ANKARA VALILIGINE
(11 saglik Mudarlagi)

KULTUR VE TURiZM BAKANLIGINA
(Kuttiphaneler ve Yayimlar Genel Mudurluga)

Fevzi Pasa Mah. Cumhuriyet Bulvari Eski Sayistay
Binasi No:4 B Blok 06030 Ulus/ANKARA

Sayin Prof. Dr. Yesim CAN
Kale Mah. Sifa Apt.3/12 34452

Beyazit/ISTANBUL
ORNEK-5
Kurul Imzas::
(imza) (imza) (Imza)
Prof. Dr. (Isim SOYADI) Dog. Dr. (Isim SOYADI) Dr. (Isim SOYADI)

Baskan Uye Uye



