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Konu : Yazışmalarda Dikkat Edilecek Hususlar

DAĞITIM YERLERİNE

Üniversitemize kamu kurum ve kuruluşlardan, kişilerden (Fiziksel, Kargo, PTT, KEP, UETS)
gelen ve kurum dışına gönderilen evraklar ile birimler arasında gerçekleştirilen tüm yazışmaların
aksaklıklara mahal vermeden, doğru ve güvenli bir şekilde zamanında ulaşımının sağlanması amacıyla;

Yazışmaların “Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” ile
“Gizlilik Dereceli Belgelerde Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkında Yönetmelik” uyarınca yapılması,

Biriminize havalesi yapılan gizlilik dereceli (GİZLİ, ÇOK GİZLİ, HİZMETE ÖZEL, KİŞİYE
ÖZEL vb.) evrakların fiziki gelen zarflarının, ağzı açık veya yırtık olup olmadığının evrakı alan personel
tarafından kontrol edilmesi ve zimmet defterine ad, soyad, tarih ve imzasını atarak teslim alması,

Sistem üzerinden veya fiziki olarak sehven havalesi yapılan evrakların bekletilmeden gerekçesi ile birlikte
ilgili birim veya gönderen birime iade edilmesi,

Birimlerce hazırlanan kurum içi ve kurum dışı evrakların zarflarının kapatıldığından emin
olunarak, gerekli görüldüğünde “GİZLİ”, “KİŞİYE ÖZEL”, “İVEDİ” vb. kaşelerin yazışmaya uygun
olacak şekilde zarf üzerine uygulanması,

Dış kurumlara gönderilecek olan evrakların, “GİZLİ” yazışmalar KEP iletisi olarak karşı
kurumlarca görüntülenemediğinden “GİZLİ” ibareli olarak EBYS üzerinden hazırlanan ve fiziki eklentisi
olan yazışmalar zorunlu haller dışında tasarruf tedbirleri nedeniyle hem KEP ile hem de fiziki olarak
gönderilmemeli,

KEP adresi olmayan kişi veya kurumlara gönderilecek yazıların ise fiziki olarak gönderilmesi
gerektiğinden takibinin yapılarak postaya verilmek üzere fiziki olarak hazırlanıp Sıhhiye Yerleşkesi için
Genel Evrak Birimine Beytepe Yerleşkesi için Yazı İşleri Beytepe Şubesine teslim edilmesi,

Biriminize havalesi veya dağıtımı yapılan ve cevaplanması istenen evrakların karşı kuruma
zamanında gönderilebilmesi için yazılarda belirtilen gün ve sürelere dikkat edilmesi,
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Kurum dışına gidecek olan yazışmalarda da fiziksel olarak gönderilen zarfların (adi
posta-iadeli-taahhütlü-alma haber kartı) birimlerinizce gönderime uygun olarak hazırlanması, isim ve
adreslerinin eksik yazılmaması, EBYS üzerinden oluşturulan yazışmaların ise ilgili kurumlara ait KEP ve
kurum adreslerinin doğru seçilerek yazışma kurallarına uygun olarak yapılması,

Yerleşkeler arası fiziki evrak akışının zamanında sağlanabilmesi, günlük olarak dağıtımının
yapılabilmesi için (Beytepe Yerleşkesinden Sıhhiye Yerleşkesine saat 10.30’da Sıhhiye Yerleşkesinden
Beytepe Yerleşkesine saat 11.30’da) evrak arabası hareket saatlerinin dikkate alınarak evrakların teslim
edilmesi,

Kurum içi ya da kurum dışı yazışmalarda karar mercii “Yazı İşleri Müdürlüğü” veya “Yazı İşleri
Beytepe Şubesi” olmadığından hitap yerlerine “Rektörlük Makamına” veya “Genel Sekreterlik
Makamına” yazılması gerekmektedir.

Bilgilerinizi, yukarıda belirtilen hususlara dikkat edilerek birimlerinizde görev yapan personelin
bu konuda bilgilendirilmesi hususunda gereğini önemle rica ederim.

Prof. Dr. Mehmet Cahit GÜRAN
Rektör

Ek: Tüm Birimler


