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DAGITIM YERLERINE

Universitemize kamu kurum ve kuruluslardan, kisilerden (Fiziksel, Kargo, PTT, KEP, UETS)
gelen ve kurum disina gonderilen evraklar ile birimler arasinda gergeklestirilen tiim yazigmalarin
aksakliklara mahal vermeden, dogru ve giivenli bir sekilde zamaninda ulagiminin saglanmasi amaciyla;

Yazigmalarin “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik™ ile
“Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik” uyarinca yapilmasi,

Biriminize havalesi yapilan gizlilik dereceli (GIZLI, COK GIZLI, HIZMETE OZEL, KiSIYE
OZEL vb.) evraklarm fiziki gelen zarflarmnin, agz1 agik veya yirtik olup olmadigmin evraki alan personel
tarafindan kontrol edilmesi ve zimmet defterine ad, soyad, tarih ve imzasini atarak teslim almasi,

Sistem tizerinden veya fiziki olarak sehven havalesi yapilan evraklarin bekletilmeden gerekgesi ile birlikte
ilgili birim veya gonderen birime iade edilmesi,

Birimlerce hazirlanan kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin zarflarmin kapatildigindan emin
olunarak, gerekli goriildiigiinde “GiZLi”, “KISIYE OZEL”, “IVEDI” vb. kaselerin yazismaya uygun
olacak sekilde zarf iizerine uygulanmasi,

Dis kurumlara gonderilecek olan evraklarin, “GIZLI” yazigsmalar KEP iletisi olarak karsi
kurumlarca goriintiilenemediginden “GIiZLI” ibareli olarak EBYS iizerinden hazirlanan ve fiziki eklentisi
olan yazismalar zorunlu haller disinda tasarruf tedbirleri nedeniyle hem KEP ile hem de fiziki olarak
gonderilmemeli,

KEP adresi olmayan kisi veya kurumlara gonderilecek yazilarin ise fiziki olarak gonderilmesi
gerektiginden takibinin yapilarak postaya verilmek {izere fiziki olarak hazirlanip Sihhiye Yerleskesi icin
Genel Evrak Birimine Beytepe Yerleskesi i¢in Yazi Isleri Beytepe Subesine teslim edilmesi,

Biriminize havalesi veya dagitimi yapilan ve cevaplanmasi istenen evraklarin karsi kuruma
zamaninda gonderilebilmesi i¢in yazilarda belirtilen giin ve siirelere dikkat edilmesi,

Bu belge giivenli elektronik imza ile imzalanmustir.

Belge Dogrulama Kodu: 2559101A-0A98-4F7F-8631-9746BF97CD30 Belge Dogrulama Adresi: https://www.turkiye.gov.tr/hu-eby
Adres: Hacettepe Universitesi Rektorlitk 06100 Sihhiye-Ankara Bilgi i¢in: Sevda YILMAZ
E-posta:yazimd@hacettepe.edu.tr Internet Adresi: www.hacettepe.edu.tr Elektronik

Ag: www.hacettepe.edu.tr Sef

Telefon: 0 (312) 305 3001-3002 Faks:0 (312) 311 9992 Telefon: 3051008

Kep: hacettepeuniversitesi@hs01.kep.tr



Tarih: 27/05/2024 1903
Say1: E-35853172-000-00003558465

00003558465

Kurum disina gidecek olan yazigsmalarda da fiziksel olarak gonderilen zarflarin (adi
posta-iadeli-taahhiitlii-alma haber karti) birimlerinizce gonderime uygun olarak hazirlanmasi, isim ve
adreslerinin eksik yazilmamasi, EBYS iizerinden olusturulan yazismalarin ise ilgili kurumlara ait KEP ve
kurum adreslerinin dogru secilerek yazisma kurallarina uygun olarak yapilmasi,

Yerleskeler arasi fiziki evrak akisinin zamaninda saglanabilmesi, giinliik olarak dagitimimin
yapilabilmesi i¢in (Beytepe Yerleskesinden Sihhiye Yerleskesine saat 10.30’da Sihhiye Yerleskesinden
Beytepe Yerleskesine saat 11.30°da) evrak arabasi hareket saatlerinin dikkate alinarak evraklarin teslim
edilmesi,

Kurum i¢i ya da kurum dis1 yazismalarda karar mercii “Yaz1 Isleri Miidiirliigii” veya “Yaz Isleri
Beytepe Subesi” olmadigindan hitap yerlerine “Rektorliik Makamina” veya “Genel Sekreterlik
Makamina” yazilmasi gerekmektedir.

Bilgilerinizi, yukarida belirtilen hususlara dikkat edilerek birimlerinizde gorev yapan personelin
bu konuda bilgilendirilmesi hususunda geregini 6nemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Cahit GURAN

Rektor
Ek: Tiim Birimler
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