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1. AMAC

Resmi evraklarin ve yazigmalarin Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige ve Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Planina uygun olarak Elektronik Belge Yonetimi Sisteminde (EBYS) diizenlenmesini, kayda
alinmasini, dagitimimin yapilmasini, zamaninda cevaplanmasini, Necmettin Erbakan Universitesi Belge
Saklama Planina (BSP) uygun olarak arsivlenmesini, Yonetim Kurulu/Senato toplant1 kararlarinin ve
giindemin hazirlanmasini, duyurulmasini, Bilgi Edinme Birimine gelen basvurularla ilgili gereginin
yapilarak zamaninda cevaplanmasini, Elektronik Belge Yonetim Sisteminde
birim/kullanici/yetkilendirme gibi her tiirlii veri girisi ve glincelleme islemlerinin takibi, kontrolii ve
uygulanmasini, telefon ve e-posta iizerinden bilgi alig-verisinin diizenli yapilmasini saglamaktir.

2. KAPSAM

Bu prosediir, amag icerisinde yer alan biitiin faaliyetleri kapsar.
3. SORUMLULUKLAR

Bu prosediirden Yaz Isleri Miidiirliigii sorumludur.

4. TANIMLAR

BSP: Belge Saklama Plam

Birim: Necmettin Erbakan Universitesinin Akademik ve Idari Birimleri

EBYS: Elektronik Belge Yonetimi Sistemi

Genel Sekreter: Necmettin Erbakan Universitesi Genel Sekreteri

Rektorliik: Necmettin Erbakan Universitesi Rektorliigii

Rektor: Necmettin Erbakan Universitesi Rektorii

Rektor Yardimeisi: Necmettin Erbakan Universitesi Rektor Yardimeist
Senato: Necmettin Erbakan Universitesi Senatosu

Yaz Isleri Miidiirliigii: Necmettin Erbakan Universitesi Yazi Isleri Midiirligii
Yonetim Kurulu: Necmettin Erbakan Universitesi Yonetim Kurulu

5. UYGULAMA

5.1. Gelen Evrak:

5.1.1. Resmi ve 6zel kurum, kuruluslar ve kisilerden KEP, posta ve kargo ile gelen resmi yazilar ekleri
kontrol edilerek Yiiksekogretim Ust Kuruluglari ve Yiiksekogretim Kurumlari Saklama Siireli Standart
Dosya Planina uygun olarak Elektronik Belge Yonetimi Sisteminde kayda alinir. Kaydi yapilan ve
isleme alinacak yazilar konularina gore ayrilarak Rektdr/Rektor Yardimeisi/Genel Sekreter’e dagitim
onayma sunulur. Dagitim onayindan ¢ikan yazilar ilgili birimlere/kisilere havale edilir. Resmi bir
evrakin Akademik ve Idari Birimlere veya kisilere imza karsilig1 teblig edilmesi gerekiyor ise, “Resmi
Yaz1 Teslim Tutanag1” formu diizenlenerek ilgili birimlere/kisilere imza karsiligi teslim edilir. Gelen
yazilar igerisinde cevaplanmasi gerekenler ayrilarak takibi yapilir. Isleme alinmayacak yazilar
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina
uygun olarak Elektronik Belge Y6netimi Sisteminde dosyalanir.

5.1.2. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi iizerinden Kurum icinden gelen resmi yazilarin, Resmi
Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelige uygun olup olmadigina bakilarak
isleme alinir. Isleme alinan yazilar konularina gore Rektor/Rektdr Yardimceisi/Genel Sekreter’e dagitim
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onayma sunulur. Dagitim onayindan ¢ikan yazilar ilgili birimlere/kisilere havale edilir. Eksiklik
goriilmesi durumunda ilgili birimlere sistem tizerinden iade edilir.

5.2. Giden Evrak:

5.2.1. Elektronik Belge Yonetimi Sistemi ilizerinden resmi ve 6zel kurum, kuruluslar ve kisilerden gelen
resmi yazilar icerisinde cevaplanmasi gerekenler ayrilir. Bu yazilarin cevaplanma siireleri dikkate
almarak ve birimlerden bilgi/dokiiman almak gerekiyor ise, EBYS {izerinden ilgili birimlerden gerekli
bilgiler/dokiimanlar geldikten sonra Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelige uygun olarak hazirlanir. EBY'S’de diizenlenen resmi yazilar, konusuna gore Rektor/Rektor
Yardimcisi/Genel Sekreter’e e-imzaya sunulur. E-imzadan ¢ikan yazilar Yiiksekogretim Ust Kuruluslart
ve Yiksekogretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart Dosya Planina uygun olarak EBY'S’de otomatik
olarak kayda alimir. Kayda alinan yazilar ilgili kurumlara/kisilere EBYS iizerinden KEP ile ve/veya
kargo ve posta yoluyla gonderilir. Kargo ve posta ile gonderilmesi gereken yazilar i¢in “Kargo
Gonderileri Izlenimi Defter Kaydi/Posta Génderileri Izlenimi Defter Kayd1” diizenlenir.

5.2.2. Rektorliik iizerinden Universitemize bagli Akademik ve Idari Birimlere gonderilmek iizere Resmi
Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelige uygun olarak diizenlenen kurum igi
yazilar Rektor/Rektor Yardimcisi/Genel Sekreter’e e-imzaya sunulur. E-imzadan ¢ikan yazilar
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekogretim Kurumlarr Saklama Siireli Standart Dosya Planina
uygun olarak EBYS’de otomatik olarak kayda alinir Kayda alinan yazilar EBYS {izerinden ilgili
birimlere/kisilere havale edilir. Resmi bir evrakin Akademik ve Idari Birimlere veya kisilere imza
karsilig1 teblig edilmesi gerekiyor ise, “Resmi Yazi Teslim Tutanag1” veya “Zimmet” defteri ile ilgili
birimlere/kisilere imza karsilig1 teslim edilir.

5.3. Senato ve Yonetim Kurulu Toplantilar::

5.3.1. Universitemizin Akademik ve Idari Birimlerinden Senato ve Y&netim Kurulu toplantilarinda
goriisiilmek tizere Rektorliige EBYS iizerinden resmi yaziyla sunulan Oneriler toplanir. Birimlerden
gelen Oneriler Rektor/Rektor Yardimeisi onayma sunulur. Uygun goriilmesi halinde toplanti giindemi
hazirlanir. Rektor/Rektor Yardimeisi/Genel Sekreter’in programlarinin uygunluguna bakilarak toplanti
tarihi belirlenir ve toplanti duyurusu e-posta tizerinden ilan edilir. Glindem ve varsa ekleri toplantidan
once e-posta yoluyla Fakiilte/Enstitli/Yiiksekokul Sekreterlerine Senato/Yonetim Kurulu iiyelerine
iletilmek {izere gonderilir.

5.3.2. Senato/Yonetim Kurulu toplantilarinda alinan kararlar dogrultusunda Senato/Y6netim Kurulu
Kararlar1 yazilir ve Rektdre imzaya sunulur. imzadan ¢ikan Senato/Yoénetim Kurulu Kararlan ilgili
birimlere “Asli gibidir” yapilarak e-posta yoluyla duyurulur. Senato/Yo6netim Kurulu Kararlarinda
konularma gore, isleme alinacaklarla ilgili geregi yapilir. Kararlar bir sonraki Senato/Y6netim Kurulu
toplantilarinda iiyelere imzaya sunulur. Islemi biten Senato/Y &netim Kurulu Kararlari ekleriyle birlikte,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ve Yiiksekogretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya Planina
uygun olarak dosyalanir.

5.3.3. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanununa gore segilen Senato ve Yonetim Kurulu tiyelerinin gorev
stireleri takip edilerek Rektore bilgi verilir. Gorev siiresi biten {iyenin yerine gorevlendirme yapilmasi
icin ilgili birimlerle iletisime gegilir. Secilen tiyelerle ilgili Web sayfasinda giincellemelerin yapilmasi
saglanir.

5.4. Bilgi Edinme Birimi:
5.4.1. Bilgi Edinme Birimine gelen bagvurularla ilgili geregi yapilarak, zamaninda cevaplanmasi
saglanir. Bagvurularin konusuna gore gerekli goriildiigiinde birimlerden bilgi/dokiiman istenir.
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5.4.2. Yiiksekogretim Kurulu Baskanligr tarafindan her yilin sonunda istenen Bilgi Edinme Birimi
Raporu hazirlanarak Yiiksekogretim Kurulu Bagkanligina gonderilmek tizere Genel Sekretere e-imzaya
sunulur.

5.5. Agik Kapr:

5.5.1. Icisleri Bakanlig: tarafindan Valililklerce takip edilmek iizere kurulan istek ve sikayet
bagvurularin takibi yapilarak zamaninda cevaplanmasi1 saglanir. Konularma gore Rektor
Yardimcisi/Genel Sekreter/Birim Amirlerinden gizlilik esaslarina uygun sekilde veri toplanarak
bagvurular sistemde cevaplanir.

5.6. Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSiS): .

5.6.1. Universitemizde kurulan birimler DETSIS te kayda girer ve birim kodu alinir. DETSIS ten alinan
Tiirkiye Cumhuriyeti Devlet Tegkilati numarasi birim kodu olarak resmi yazigsmalarda say1 hanesinde
yer alir.

5.7. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS):

5.7.1. Elektronik Belge Yonetim Sisteminde Resmi Yazi Sablonlari, birimlerin olusturulmast,
kullanicilarin tanimlanmasi, gorev degisiklikleri, yetkilendirme ve ¢ikarilma islemleri, her tiirli bilgi
giincellenmesi ve bu kapsamda gerekli olan biitiin diizenlemeler yapilir.

5.7.2. Sisteme tanimlamasi yapilan yeni ise baslayan sekreter/memur konumundaki kullanicilara ve
ihtiya¢ halinde tiim kullanicilara “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik” dogrultusunda ve sistemin kullanilmasiyla ilgili planlama yapilarak egitim verilir.

5.7.3. EBYS’de kayith biitiin bilgilerin 3-4 ayda bir raporu alinir ve kontrol edilir. Miikerrer kayit var
ise pasif edilir.

5.7.4. KEP gonderileri yapilir, KEP’ten gelen yazilar kayda alinir ve KEP ile ilgili diger islemler
yuriitiiliir.

5.7.5. EBYS’nin kullanimuyla ilgili sistemin gelistirilmesine yonelik ihtiya¢ duyulan hususlari belirler,
yazilim firmaya ulastirilmasi saglanir. Yazilim firma tarafindan sisteme gelen giincellemeler takip edilir.

5.8. Arsivleme:

5.8.1. Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlar: Saklama Siireli Standart Dosya
Plant’na gore EBYS’de veya EBY'S’ye gecmeden once elden, fiziksel olarak kayda alinarak dosyalanan
resmi yazilar uygun olarak arsivlenir.

5.8.2. Arsive kaldirilan dosyalar Necmettin Erbakan Universitesi Belge Saklama Planinda (BSP)
belirtilen saklama siirelerine uygun olarak saklanir.
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6. ILGILI DOKUMANLAR

6.1. D1s Kaynakh Dokiimanlar

DKK-002 2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

DKY-028 Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

PL-006 Yiiksekogretim Ust Kuruluslar: ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standard Dosya
Plani

6.2. i¢ Kaynakl Dokiimanlar

Kargo Génderileri Izleme Defteri

Posta Gonderileri Izleme Defteri

PL-005 Necmettin Erbakan Universitesi Belge Saklama Plan1 (BSP)
Resmi Yazi Teslim Tutanagi ve Zimmet Defteri

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
YAZI iSLERI GENEL MUDURLUGU KURUMSAL KALITE GELISTIRME VE KURUMSAL YETKILI
AKREDITASYON KOORDINATORLUGU

Necmettin Erbakan Universitesi / Meram / KONYA / Tiirkiye
T.(0332) 221 0 500 F.(0332) 236 21 41 bilgi@erbakan.edu.tr www.erbakan.edu.tr



mailto:bilgi@erbakan.edu.tr

