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I- GENEL ESASLAR
Amag

Bu yonergenin amaci; Istanbul Universitesi'nde Rektdr adina imzaya yetkili gorevlileri
belirlemek, verilen yetkileri belli bir ilkeye baglamak, toplam kalite yonetimi ilkeleri
dogrultusunda hizmeti ve is akigini hizlandirarak biirokratik islemleri en alt diizeye indirmek,
hizmette verimlilik ve etkinligi artirmak, kalite odakli olmay1 benimsetmek, alt kademelere
yetki taniyarak sorumluluk ve 6zgiiven duygularini giliglendirerek, islerine daha dikkatli ve
istekli olmalarim1 6zendirmek, personel arasinda aidiyet duygusunu giiclendirmek, iist
gorevlilerin islemlerin ayrintilarina inmekten kurtarip énemli konularda daha etkin kararlar
almasin1 kolaylastirarak, temel sorunlarla ilgilenmeleri igin yeterli zaman bulmalarini
saglamak, paydaslara kolaylik saglayarak, Idareye karsi giiven ve sayginlik imajlarini
giiclendirerek gelistirmek ve amir ve memurlarin "Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ile
Bagvuru Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmeligin" birinci maddesinde belirtilen amaclara
uygun hareket edilmesini saglamaktir.

Kapsam

Bu yonerge; 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ve diger ilgili mevzuat uyarinca, Istanbul
Universitesi ve bagli birimlerin yapacaklari1 yazismalarda ve yiiriitecekleri islemlerde, Rektor
adina imza yetkisi kullanilma sekil ve sartlar1 ile diger hususlar1 kapsar.

Hukuki Dayanak

Bu yonerge, 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu'nun 13. maddesi, 657 Sayili Devlet
Memurlar1 Kanunu, 5187 sayili Basin Kanunu, 5070 Sayili Elektronik imza Kanunu, 124
Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin Idari Teskilat:
Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname ve 2.12.2004 tarih ve 25658 sayili Resmi Gazete’de
yayinlanan Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik
hiikiimlerine dayanilarak hazirlanmistir.
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Tanimlar

Bu Yonergede yer alan

Yonerge:

Universite:

Rektor :

Rektor Yardimeist:
Genel Sekreter:

I¢ Denetim Birim Yoneticisi:

I¢ Denetgi:

Dekan:

Enstitii Miidiirii:
Yiiksekokul Miidiirti:

Meslek Yiksekokulu Mudiiri:

Arastirma Merkezi Miidiirii:
Boliim Bagkant:

Uluslararas1 Akademik iliskiler
Kurulu Baskani:

Bilimsel Arastirma Projeleri
Koordinatorii:

Déner Sermaye Isletme Miidiirii:
Daire Basgkani:

Hukuk Miisaviri:

Basin ve Halkla {liskiler Miidiirii:

ISTANBUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirligii

T.C.

Yetkileri

Istanbul  Universitesi Imza

Y Onergesi,

Rektorliigii

Istanbul Universitesini,

Istanbul Universitesi Rektoriini,

Istanbul Universitesi Rektor Yardimeilarini,
Istanbul Universitesi Genel Sekreterini,

Ic  Denetim Birimi Baskan1 veya Rektorce

gorevlendirilmis i¢ denetim birimi sorumlusunu
Istanbul Universitesi I¢ Denetgilerini,

Istanbul Universitesi Fakiiltelerinin Dekanlarini,
Istanbul Universitesine bagh Enstitiilerin Miidiirlerini,
Istanbul Universitesi Yiiksekokullarinin Miidiirlerini,
Meslek

Istanbul  Universitesi Yiiksekokullarinin

Miidiirlerini,
Istanbul Universitesi Arastirma Merkezi Miidiirlerini,
Istanbul Universitesi Rektorliigii Béliim Baskanlarin,

Istanbul Universitesi Uluslar arast Akademik iliskiler
Kurulu Bagkanini,

Istanbul Universitesi Bilimsel Arastirma
Koordinatorind,

Projeleri

Istanbul Universitesi Déner Sermaye Isletme Miidiiriinii,
Istanbul Universitesi Daire Bagkanlarini,
Istanbul Universitesi Hukuk Miisavirini,

Istanbul ~Universitesi Basin ve Halkla Iliskiler

Miidiiriinii,
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Akademik Birim Amiri:

[dari Birim Amiri:

Yetkililer:
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2547 Sayili Yiksekogretim Kanununa gore Fakiilte
Dekanliklari, Yiksekokul Midiirliikleri, Arastirma ve
Uygulama  Merkezi  Miidiirliikkleri ve  Enstitii
Midiirlerinin  hiyerarsik yapidaki en st amirini,
Uluslararast1 Akademik Iliskiler Kurulu Baskanmi ve
Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinatdriinii,

124 nolu Kanun Hiikmiinde Kararnameyle belirtilen
Genel Sekreter ve Genel Sekretere bagli tiim Daire
Baskanlarini, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiiriinii, Yaz1
Isleri ve Genel Evrak Miidiiriinii, Ozel Giivenlik ve
Koruma Miidiiriinii, Istanbul Universitesi Basimevi
Miidiiriinii, Ogrenci Yemek ve Kantin Miidiiriinii, Sivil
Savunma Uzmanini, vb. birimlerin amirlerini,

Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, i¢ Denetim
Birimi Yéneticisi Uluslar aras1 Akademik {liskiler
Kurulu Baskani, Bilimsel Arastirma  Projeleri
Koordinatorii, Fakiilte Dekanlari, Enstiti Midiirleri,
Yiiksekokul Midiirleri, Meslek Yiiksekokulu Miidiirleri,
Aragtirma Merkezi Miidiirleri, Rektorliik Bolim
Baskanlari, Daire Baskanlari, Doner Sermaye Isletme
Miidiirii, Hukuk Miisaviri, Basin ve Halkla {liskiler
Miidiirli ve Biiro Amirlerini ifade eder.
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I1- ILKELER VE YONTEMLER

1)  Sinirlar agikga belirtilerek devredilmemis olan yetkiler kullanilamaz.

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

3) Akademik ve idari hiyerarsi i¢inde her kademe, bilmesi gereken konularda
gorev ve sorumlulugu ile baglantili.olarak bilgi sahibi edilir.

4) Yetkililer, kendi istlerinin bilmesi gereken konular1 takip edip, iistiine
bildirmekle; her makam sahibi, imzaladig1 yazilarda, {ist makamlarin bilmesi
gerekenleri takdir ederek, zamaninda bilgi vermekle ylikiimliidiir.

5) Rektdr, Universitenin tiim birimleri ile; Rektér Yardimcilari, kendilerine bagli
birimlerle; Genel Sekreter, Universite idari birimleri ile; Dekanlar, Fakiilteleriyle;
Miidiirler, kendisine bagli enstitii, yiiksekokul, meslek yiiksekokulu, arastirma
merkeziyle; boliim baskanlari, boliimleriyle; daire bagkanlar1 ve diger birim ve biiro
amirleri ise kendi birimleri ile ilgili olan tim konularda bilgi ve sorumluluk
sahibidirler.

6) Istanbul Universitesi Rektorliigii ibareli antetli kagitlar sadece Istanbul
Universitesi Rektorii tarafindan kullanilir.

7)  Yapilacak yazigmalarda, "Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yo6netmelik" hiikiimlerine riayet edilecektir.

8) Yazilar islem kapsaminda yer alan biitiin ara kademe amirlerinin parafi olmadan
imzaya sunulamaz.

9) Birim amirleri birimlerince yazilan biitlin yazilardan sorumludurlar.

10) Genel Sekreter ve Daire Baskanlarima imzalama yetkisi verilen rutin yazilar
disindaki, akademik ve idari birimlere ve Universite dist kurumlara yapilacak
yazismalar, Rektor veya Rektdr Yardimcisi imzasi ile yapilir. Idari birimlerden
Rektorlik Makamina hitaben yazilmasi gereken yazilar, konularina gore Rektor
Yardimcilar1 ya da Genel Sekreter imzasi ile yazilir.

11) I¢ denetim birim baskam, gorevleri ile ilgili olarak akademik ve idari birimlerle
dogrudan yazigma yapabilir ve gizli de olsa sozlii ve yazili her tiirlii bilgiyi alabilir.

12) Bu yonerge dogrultusunda birim amirleri kendi aralarinda emir niteligi tasimayan
yazigmalar yapabilirler.

13) Akademik Birimler, egitim amagli konularda, dogrudan kendi aralarinda ve
kendilerine bagl birimlerle bu yonergede belirlenen ilkeler dogrultusunda yazigma
yapabilirler.

14) Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelik geregince Rektorliik biinyesinde

Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii'ne bagl "Bilgi Edinme Birimi" olusturulmustur.
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Universiteye bagl tiim akademik ve idari birimlere yapilacak bilgi edinme
basvurular: ilgili birim tarafindan cevaplandirilacak ve Basin ve Halkla Iliskiler
Miidiirliigiine yazili olarak bilgi verilecektir.

Yetkilinin izin vb nedenlerle bulunmadigi hallerde, vekili imza yetkisini
kullanarak yetkiliye yapilan is ve islemle ilgili bilgi verir.

Rektor tarafindan bu yonerge ile devredilen yetkiler Rektor onay1 olmadan birim
amirlerince daha alt kadrolara devredilemez.

Rektor Yardimcilarindan biri  herhangi bir nedenle yerinde olmadigi
zamanlarda ona ait imza yetkisi diger Rektor Yardimcisi tarafindan kullanilir. Izinli,
gorevli ya da raporlu olduklari zamanlarda doniislerine kadar hizmetlerin nasil
yiirlitiilecegi ayrica belirtilir.

Rektorlik Makamina sunulacak yazilar, bir tasarruf, tercih, gizlilik veya teklif
igeriyorsa bizzat Genel Sekreter veya ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan getirilerek,
Rektoriin imzasina sunulacaktir.

Bir izin veya onayin kaldirilmasi veya diizeltilmesi, alinisindaki usule uyularak
yapilir.

Yazilarm ilgili oldugu birimde hazirlanmas1 ve gonderilmesi asildir. Ancak
acele ve gerekli goriildiigii hallerde Genel Sekreterlikte hazirlanan yazilarin bir
Oornegi bilgi ic¢in ilgili birime gonderilir. Bu tiir yazilarda Rektdriin imzasina
sunulmadan 6nce ilgili birimin bagl oldugu Rektor Yardimcisinin parafi alinacaktir.

Yazilar ekleri ve varsa Oncesine ait dosyast ile birlikte imzaya sunulacaktir.

Medyada yer alan Universiteyi ilgilendiren ihbar ve sikayet tiiriindeki haber ve
yazilar, Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii tarafindan titizlikle takip edilerek sonug
Rektorliik Makamina bildirilip, alinacak talimata gore hareket edilecektir.

Istanbul Universitesi ve Istanbul Universitesi’ne bagl birimlerin kurum disinda
yapacaklar1 ikili anlagmalar rektorliik onayiyla yiiriirliiliige girecek ve anlagsma
metinleri genel sekreterlikte muhafaza edilecektir.

I11- SORUMLULUK

1)

2)

Bu yonerge ile verilen yetkilerin tam ve dogru olarak kullanilmasindan ve
uygulamalarin yonergeye is akim semalar1 ile belirtilen usul silire¢ ve siirelere
uygunlugunun saglanmasindan Rektdr Yardimcilari, I¢ Denetim Birim Yoneticisi,
Genel Sekreter ve tiim akademik ve idari birim amirleri,

Yazismalarin; yazisma kurallari, emir ve yonergeye uygun olarak
yapilmasindan, yazilarin dosyalanma ve korunmasindan birim amirleri ve birimlerin
ilgili gorevlileri,
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3) Gelen evrakin ve imzalanan yazilarin ilgililere siiratle ulastirilmasi ve tekide
mahal verilmeyecek sekilde siiratle cevaplandirilmasindan ilgili birim amiri ve
birimindeki tiim gorevliler,

4)  Gizlilik dereceli bilgi ve evrakin, ilgisiz kisilerin eline gegmesinden ve bilmemesi
gereken kisilerin konudan haberdar olmasindan birim amiri ve tiim ilgililer,

5)  Birimlerden ¢ikan tiim yazilardan birinci derecede birim amiri ve sonra yazida
parafi olan tiim ilgililer,

6)  Rektorlik Makamina veya diger gorevlilerin imzasina getirilen ve kendilerine teslim
edilen evrak ve yazilarin muhafazasindan Rektor sekreterleri ve Genel Sekreterlik
gorevlileri,

7)  Ic denetim birimince diizenlenen danismanlik faaliyetine dair raporlara dayanilarak
yapilan uygulamalar uygulamayi yapan idare veya merci sorumlu tutulacaktir.

IKINCI BOLUM
UYGULAMA ESASLARI

IV- BILGI EDINME, MURACAAT VE SIKAYET BASVURULARI

Universiteye miiracaat sikayet ve diger basvurularla ilgili olarak, basvuru ydntemine gore
asagidaki usul ve yontemlerin uygulanmasi uygun goriilmiistiir.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

E-posta basvurulari, ilgili formlarin 4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve

yonetmelige gore eksiksiz doldurulmasi durumunda Basin ve Halkla Iliskiler
Miidiirligii'nce degerlendirilecek ilgili rektor yardimcisi onayiyla ilgili daireye
elektronik ortamda ya da gerekiyorsa yazili olarak havale edilecektir.

E-posta basvurulariin ilgili birimlere e-posta aracilifi ile gonderilebilmesi icin
biitiin birimlerde bilgi edinme e-posta adresi agilmasi saglanacaktir.

Rektorliige Bilgi Edinme Bagvurusu kapsaminda gelen dilekgeler Basin ve Halkla
Iliskiler Miidiirliigii tarafindan ilgili dairelere ilgili rektdr yardimcismin onayiyla
yazili olarak havale edilecektir.

Akademik ve Idari Birimlere dogrudan yapilan yazili basvurular o birimce
cevaplandirilacak ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirliigii’ne konuyla ilgili bilgi
verilecektir.

4982 sayili Bilgi Edinme Hakki Kanunu ve ilgili yonetmelige gore yapilacak
basvurular, kanunda belirtilen kapsam ve stireler icinde cevaplandirilacaktir. Usuliine
uygun olarak verilecek cevaplardan birim amirleri dogrudan sorumlu olacaktir.

Bilgi Edindirme konusunda kendisine basvurulan birim amiri, konunun
incelenmesini ve ¢oziimiinii kendi yetkisi disinda goriirse, dilekceler Basin ve Halkla
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Iliskiler Miidiirliigii'ne sunulacak, ilgili Rektdr Yardimcisinin verecegi direktife gore
geregi yapilacaktir.

Biitiin birim amirleri, kendi gorev alanlarina giren konularla ilgili basvurulari
dogrudan dogruya kabul etmeye, kaydini yaparak konuyu incelemeye ve eger istenen
husus mevcut bir durumun beyan1 veya yasal bir durumun agiklanmasi ise, bunu
dilek¢e sahiplerine 3071 sayili Dilekge Hakkinin Kullanilmasima Dair Kanun'da
belirtilen usule uygun olarak, yazili sekilde bildirmeye yetkilidirler. Bunlar disindaki
istemlere iliskin cevaplar ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan imzalanacaktir.

Dogrudan Rektorliik Makamina yapilan yazili bagvurular, bir 6zellik arz etmedigi,
Rektor veya Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesinde bir zorunluluk olmadigi,
bir ihbar ya da sikayeti kapsamadig1 takdirde, Gelen Evrak Biirosunda kayd: yapilip,
dilekcenin ilgili daireye gonderilmesi saglanacaktir. Bu sekilde ilgili birime giden
dilekgeler isleme konulacak ve sonucu 4982 sayili Yasalarda belirtilen usule uygun
olarak dilek¢e sahibine yukarida yazili esaslar dahilinde yazili olarak bildirilecektir.

Medyada yer alan ihbar, sikdyet ve dilekler Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirii
tarafindan, herhangi bir emir beklemeksizin dogrudan dogruya dikkatle incelenecek
ve sonu¢ en kisa zamanda Rektore bildirilecektir. Basina gonderilecek cevap ve
diizeltme bi¢cimi Rektor tarafindan belirlenecektir. Basina bilgi verme Rektor veya
yetki verecegi Basm ve Halkla lliskiler Miidiirii tarafindan yapilacaktir.

Basvurularla ilgili tereddiit edilen hususlar ilgili Rektor Yardimcisi tarafindan
¢Oziilecektir.

V- GELEN YAZILAR - EVRAK HAVALESI

1)

2)

3)

4)

“COK GIZLi”, “KISIYE OZEL” ve “IVEDI” yazilar Gelen Evrak Biirosu
tarafindan teslim alinarak, agilmadan genel sekreter tarafindan bizzat Rektor veya
Rektor bulunmadigi zamanlarda ilgili Rektér Yardimcisina arz edilerek, havaleyi
takiben Gelen Evrak Biirosunda kayda alinacaktir.

Rektodrliik Makami’na gelen “GIZLI” yazilar Genel Sekreter tarafindan, diger biitiin
yazilar Gelen Evrak Biirosunda acilacaktir. ilgili memur tarafindan gidecegi yer
yazildiktan sonra kayd1 yapilarak, gorev boliimiine gére ayrim yapildiktan sonra ilgili
birime gonderilecektir.

Rektér Yardimcilari ve Genel Sekreter tarafindan kendilerine gelen evrak
incelendikten sonra Rektoriin gormesi gerekenlere (T) takdim isareti konularak
Makama sunulmasi saglanacak, Rektoriin goriis ve talimatin1 miiteakip Gelen Evrak
Biirosunca ilgili birime gonderilecektir.

Rektorlik birim amirleri, kendilerine Rektor, Rektér Yardimcilar1 ya da Genel
Sekreter havalesini tasimadan gelen evraklar hakkinda, Rektor, Rektor Yardimcilar
ya da Genel Sekretere derhal bilgi verecekler ve talimatlarini alacaklardir.
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VI- GIDEN YAZILAR

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Rektor veya Rektor Yardimcilart tarafindan imzalanip gonderilecek tiim yazilar,
Basbakanligin “Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller hakkinda
Y 6netmelik™ hiikiimlerine uygun olarak hazirlanacaktir.

Rektor adina yetki verilmis Makamlarca imzalanacak yazilarda, yazinin sag alt
kosesine yaziy1 imzalayanin adi ve soyadi yazildiktan sonra, altina “Rektor a.” ibaresi
konulacak, bunun altina da memuriyet unvani yazilacaktir.

Yazilar, yaziy1 yazan gorevliden baslayarak asama sirasina gore imzalayacak
makama (Rektdr veya Rektor Yardimcisi) kadar olan ara kademeyi kapsayacak
sekilde sirali amirlerce paraf olunacaktir.

Makam oluruna sunulacak i¢ denetimle ilgili olmayan onay yazilarinda, ilk teklifte
bulunan ilgili birim amirinin imzasindan sonra, yazinin sol alt tarafina “Uygun
Gortisle Arz Ederim” ibaresi yazilacak, altina tarih konulduktan sonra, imza i¢in
uygun bir bosluk birakilip, goérev dagilimina gore ilgili Rektor Yardimcisinin ve
Genel Sekreterin imzas1 acilacaktir. ilgili Rektér Yardimcisinin “Uygun Goriisii”
alinmadan higbir teklif onay icin Makama sunulmayacaktir.

Yazigmalarda standardizasyona Ozen gosterilecektir. Bu baglamda Ornegin;
onaylarda “Onay”, “Uygundur”, “Muvafiktir” gibi deyim ve ifadeler yerine, onay i¢in
sadece “Olur” deyimi kullanilacak ve imza igin yeterli bir agiklik birakilacak;
yazilarin sonug boliimiinde yer alan “Arz Ederim”, “Saygilarimla Arz Ederim”, “Rica
Olunur” ve benzeri ifadelerin yerine “Arz Ederim” ve “Rica Ederim” deyimleri
kullanilacaktir.

Yazilarin Tiirkge Dil Bilgisi Kurullarina ve giinlimiiz Tiirk¢e sine uygun
hazirlanmas1 ve konularin agik bir ifade ile kisa ve 6z olarak yazilmasi zorunludur.

UCUNCU BOLUM

IMZA YETKILERI

VIl - REKTORUN HAVALE EDECEGI YAZILAR

1)

2)

3)
4)

Cumbhurbagskanlig1 ve bagli birimlerinden gelen yazilar,

TBMM Bagkanligindan ve TBMM'nin birim ve komisyon baskanliklarindan gelen
yazilar,

Bagbakan, Bakan ve Miistesar imzasi ile gelen yazilar,

Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM
Bagkanligindan gelen yazilar,
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5)  I¢ Denetim Koordinasyon Kurulu, Miistakil Genel Miidiirliiklerden Genel Miidiir
imzas1 ile gelen yazilar,

6)  Vali, Garnizon Komutani1 ve Biiyiiksehir Belediye Baskani1 imzasi ile gelen yazilar
ile bu kurumlardan gelen 6nemli nitelikteki yazilar,

7)  Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi'nden gelen yazilar ile giivenlik ve asayise
yonelik yazilar,

8)  Diger Universitelerden Rektor imzasi ile gelen dnemli nitelikteki yazilar,

9)  ldari yarg organlarindan gelen yazilar,

10) Cesitli kurum, kisi ve birimlerden Rektérliige Kisiye Ozel, Cok Gizli ve Gizli
kaydiyla gelen yazilar.

VIII - REKTOR TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER ILE IMZALANACAK
YAZILAR VE ONAYLAR

1)  Kanunen bizzat Rektor tarafindan bagkanlik edilmesi gereken toplant1 ve kurullar,

2)  Kanunlar ve yonetmeliklerde ongoriilen ve mutlaka Rektor tarafindan yapilmasi
gereken Oneriler, kararlar ve islemler,

3)  Yazili, gorsel ve isitsel medyaya demeg verme,

4)  I¢ denetim birim ydneticince sunulan ¢aligma plan ve programini onaylama,

5) Rektér Yardimcilari, I¢ denetciler, Dekan, Enstitii, Yiiksekokul, Meslek
Yiiksekokulu, Arastirma Merkezi Miidiirleri ile Rektorliige bagli Boliim Baskanlari,
Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlari, Hukuk Miisaviri,
Déner Sermaye Isletme Miidiirii ve Basin ve Halkla Iliskiler Miidiiriiniin yillik,
mazeret ve saglik izin onaylari,

6)  Personelin ayliksiz izin onaylari,

7) Ozel Kanunlarda belirtilen hususlar sakli kalmak iizere, Universite kadrosundaki
tiim personelin gorev yerlerinin belirlenmesi, Universite icinde yer degistirme ve
asalet tasdik onaylari,

8)  Universite iginde yer degisikligine iliskin gecici gdrevlendirme ile bos bulunan
yonetici durumundaki idari kadrolara vekalet ve tedvir yazilari ve onaylari,

9)  Illgili personeli gdrevden uzaklastirma ve géreve iade onaylari,

10) il disina arag gérevlendirme onaylari,

11) Cumbhurbagskanligi Genel Sekreterligi, TBMM Baskanligi ile birim ve komisyonlart,

Bagbakanlik, Milli Giivenlik Kurulu Genel Sekreterligi, Yiiksekogretim Kurulu

10
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Baskanlig1, Universiteleraras1 Kurul Baskanligi ve OSYM Baskanligina ve I¢
Denetim Koordinasyon Kuruluna yazilacak yazilar,

12) Bakanlar ve Miistesarlarin imzasiyla gelen yazi cevaplari ile Bagbakanlik ve
Bakanliklara sunulan (YOK kanaliyla) Rektérliik goriis ve tekliflerini igeren yazilar,

13) Vali, Garnizon Komutani, Biiyiiksehir Belediye Baskan1 ve Cumhuriyet Bassavcisi
imzas1 ile gelen yazilara verilecek cevaplar ile bu kurumlara yazilacak Onemli
nitelikteki yazilar,

14)  Universite i¢ denetim birimi yonetimi ile idari ve akademik birimlerden gelen 3628
sayitlh Mal Bildiriminde Bulunma Riisvet ve Yolsuzluklarla Miicadele Yasasi
geregince adli mercilere su¢ ihbari igeren raporlarin gonderilmesi ve yazilarin
yazilmasi

15) Diger Universitelerden Rektdér imzasiyla gelen onemli nitelikteki yazismalara
verilecek cevaplar,

16) Asayis ve glivenlik ile ilgili 6nemli yazigsmalar,

17) Rektorlik tarafindan  Damistay’a, Bolge Idare Mahkemeleri'ne, Idare
Mahkemeleri’ne ve Vergi Mahkemeleri’ne agilan davalarin dilekgeleri ve davalara ait
savunma yazilari, (bu konuda Hukuk Miisavirine yetki devri yapilabilecektir)

18) Agiktan atama ile ilgili kadro talep yazilari,

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

20)  Universite yatirim teklifleri ve yillik programlarin uygulanmasi ile ilgili yazilar,

21) Yasa ve yonetmeliklerle Rektore birakilmis ve bu yonergede yetki devri yapilmamis
konulardaki yazilar ile Rektoriin imzalamay1 uygun gordiigii diger onay ve yazilar,

22) Istanbul Universitesi ve Istanbul Universitesi’ne bagli birimlerin kurum disinda
yapacaklari ikil anlagma onaylari,

IX - REKTOR YARDIMCILARI TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER iLE
IMZALA NACAK YAZILAR VE ONAYLAR

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

2)  Rektoriin, gesitli nedenlerle Makaminda bulunmadigi zamanlarda Rektor tarafindan
imzalanmasi gereken, ancak Ozellik ve ivediligi nedeniyle gecikmesinde sakinca
bulunan yazilar,

3)  Rektorliige gelen evrakin ilgili birime havalesi,

11
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4)  Rektoriin imzasina sunulacak biitiin yazilarin parafi,

5)  Agiktan ve naklen atama ile ilgili kurumlarindan muvafakat isteme ve onay oncesi
yapilmas1 gereken islemlere iliskin yazilar,

6)  lIzinleri Rektdr tarafindan verilecekler disinda kalan Rektdrliige bagh bolim ve
birimlerdeki akademik personelin gorev boliimiine gore yillik, mazeret ve saglik izin
onaylari,

7)  Akademik personelin derece ve kademe ilerlemesi onaylari,

8)  Rektor tarafindan verilen diger gorevler.

X - GENEL SEKRETER TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER ILE
IMZALANACAK YAZILAR VE ONAYLAR

1)  Rektor ve Rektor Yardimcisi havalesine gerek goriilmeyen yazilarin ilgili birimlere
havalesi,

2)  Rektor ve Rektor Yardimeilarin imzalayacaklari yazilarin parafi,

3)  Rektorliik birimlerinde bulunan sicil amiri bulundugu idari personelin (Rektor
tarafindan onaylanacaklara teklifte bulunmak) yillik, mazeret ve saglik izin onaylari,

4)  1lici arag gdrevlendirme onaylari,

5)  Konusuna gore idari birimlerden Rektorlilk Makamina hitaben yazilmasi gereken
yazilar,

6)  Universite Senatosu ve Yonetim Kurulu kararlarmin ilgili akademik ve idari
birimlere gonderilmesine iliskin {ist yazilar,

7)  Personel atamalar ile ilgili kararname ve onaylarin iist yazilari ile personelin
gorevden ayrilis veya géreve baslayislarinin, Universite dis1 kurumlara ve Universite
i¢ci akademik birimlere bildirilmesine dair yazilar,

8)  lcra Miidiirliiklerinden gelen personel borglart konusundaki yazilar

9)  Genel Sekreter Yardimcisi, Daire Baskanlar1 ve Hukuk Miisavirinin hasta sevk
kagitlarinin imzalanmasi, (Genel Sekreter bu gorevini devredebilir)

10)  Sicil amiri bulundugu idari personelin kademe ilerleme onaylari,

11)  Genel Sekreterlik ve genel sekreterlige bagli birimlerde gorevli personelin gérevden
ayrilis ve goreve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

12)  Genel Sekreterlige bagl personelin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi,

13) Rektor tarafindan verilen diger gorevlere dair yazi ve onaylar

12
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Genel Sekreter imza yetkilerinin bir kismin1 gerekli gérdiigli takdirde yardimcisina
devredebilir.

IC DENETIM BiRiMi YONETICiSi TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER
VE IMZALA NACAK YAZI VE ONAYLAR

I¢ denetim birimi tarafindan yiiriitiilecek isler imzalanacak yazi ve onaylar 12 Temmuz 2006

tarihli,

26226 sayil1 Resmi Gazetede yer alan yonergeyle belirtilmis olup yonergede belirtilen

bicimiyle yiiriitiilecektir.

X -

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

DAIRE BASKANLARI, HUKUK MUSAVIRI VE BASIN VE HALKA
ILISKILER MUDURU TARAFINDAN YURUTULECEK ISLER IiLE
IMZALANACAK YAZILAR

Rektor, Rektor Yardimcilart ve Genel Sekreter tarafindan imzalanacak yazilarin
parafi,

Kendi birimlerinde yazilip, Rektor veya Rektér Yardimcisinin imzasindan ¢ikan
kararname ve olurlarin (terfi, gorevlendirme) ilgili akademik ve idari birimlere
gonderilmesine dair iist yazilar ile birimlerinde gorevli personelin, gorevden ayrilis
ve baslayislarinin idari birimlere bildirilmesine dair yazilar,

Universite mekanlarinda kullanilan su ve elektrik tiiketimlerinin ilgililere bildirimi,
kira, yakit ve santral aracilig ile yapilan 6zel telefon gorligme ticreti bildirimi gibi
rutin yazilar,

Sicil amiri oldugu personelinin hasta sevk kagitlarinin imzalanmasi (birim amiri
isterse bu yetkiyi yardimcilarina devredebilir),

Bu baglikta belirtilen birim amirlerinin, bilgi alma, bilgi verme gibi rutin konularda
kendi aralarinda yapacaklar1 yazigmalar,

Ozliik islerin bildirilmesine ve hazirlanmasia, hizmet i¢i egitim calismalarma
yonelik yazilarin personeline duyurulmasina iliskin yazilar,

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

Mali konularda Universitemiz Mali Hizmetleri Birimi olan Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligi tarafindan yiiriitiilmesi gereken mali mevzuat ve ayrica yetki devri
yapilan yazigmalar

Yazil, gorsel ve isitsel medyanin {iniversiteden talep ettigi haber konularinda
Basin ve Halkla Iligkiler Miidiirii tarafindan yiiriitiilmesi gereken yazigmalar,

Yazili, gorsel ve isitsel medyada yer alan Istanbul Universitesini dogrudan ya da
dolaylt yollardan ilgilendiren, 5187 sayili Basin Yasast kapsaminda cevap ve
diizeltme haklanin kullanilmas1 gerekli kosullar1 yaratan haberlerle ilgili yazigmalar,

13
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Basin ve Yaym kuruluslarina gonderilecek Basin Biilteni ve Basin Bilgilendirme
yazilari,

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

Rektor ve Genel Sekreter tarafindan verilen diger gorevlere ait yazi ve onaylar.

DORDUNCU BOLUM

CESITLI HUKUMLER VE YURURLUK

X1 -

1)

2)

3)

4)

5)

6)

CESITLI HUKUMLER

Tiim onay ve yazismalarda “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik” esaslari aynen ve mutlaka uygulanacak, so6z konusu
yonetmelik tiim birim amirlerince incelenerek personele teblig edilecektir.

Universite'nin resmi yazismalarinda standart sablon kullanilacaktir. Bu amacla
“Istanbul Universitesi Kurumsal Kimlik Kilavuzu” olusturulmustur. Rektorliigiin
resmi yazilarinda {iniversitenin resmi logosu ve Universitenin tarihi giris kapisinin
goriintiisiiniin disinda higbir logo kullanilmayacaktir. Akademik ve Idari Birimlerin
resmi yazilarinda ise Kurumsal Kimlik Kilavuzu'nda belirtilen bi¢cimde logo
kullanilacaktir.

Resmi yazilar ikiser niisha olarak yazilacaktir.

Universitemiz ve bagl birimlerinden ¢ikan yazilarin basliklarinda, ilk satira “T.C.”
kisaltmasi, ikinci satira “ISTANBUL UNIVERSITESI REKTORLUGU?, iiciincii
satira ise ilgisine gore I¢ Denetim Birimi, bagh akademik birimler ile Genel
Sekreterlik ve sekreterlige bagli miidiirliik ve ilgili daire baskanliklar1 ve Hukuk
Miisavirligi, ad1 kii¢iik harflerle ortalanarak koyu tonda yazilacaktir.

Onaylarda, yaziy1 teklif eden birim amirinin ad1 soyadi ve unvani yazi alaninin en
sagma yazildiktan sonra, teklif eden birim ile onay makami arasinda makamlar varsa
teklif edilen birim ile onay boliimii arasina uygun bosluk birakilarak “Uygun goriisle
arz ederim.” ifadesiyle (Rektor tarafindan onaylanacak yazilarda ilgili Rektor
Yardimcisinin) adi soyadi ve unvani yazi alaninin soluna yazildiktan sonra, uygun
bosluk birakilarak yazi alaninin ortasina biiylik harflerle “OLUR” yazilarak, olurun
altinda onay tarihi, imza i¢in uygun bosluk birakilarak onaylayanin adi soyadi ve
altina unvani1 yazilacaktir. Akademik unvanlar ismin on tarafina kiiciik harflerle
kisaltilarak yazilir. Onaylarda baslik say1 ve konu bdliimleri bulunmayacak ve bir
resmi yazi ekinde gonderilecektir.

Birden fazla birimi ilgilendiren veya goriisliniin alinmasini gerektiren onay ve

yazilarda, koordinasyonun saglanmasi bakimindan ilgili birim amirinin veya
gorevlinin de imzas1 veya parafi alinacaktir.
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Ginli ve miath evraklar titizlikle takip edilecek, bu konuda meydana gelecek
aksamalardan birim amiri ve ilgili gérevliler sorumlu tutulacaktir.

Rektér Yardimcilar, gorev alanlarina giren gesitli konulardaki toplantilara Rektor
adina bagkanlik edecekler ve alinan kararlar ile toplant1 sonuclar1 hakkinda sonradan
Rektore bilgi sunacaklardir.

Rektoriin bagkanliginda yapilacak toplanti glindemi, Rektoér Yardimcilari, Genel
Sekreter veya ilgili birim amiri tarafindan bir giin evvel Rektore sunulacaktir.

Ogrencilerin gecici mezuniyet belgeleri, Akademik Birim Amirleri tarafindan
imzalanacaktir. Akademik Birim Amirleri bu yetkisini Fakiilte, Yiiksekokul ve
Enstitli Sekreterine devredebilir.

Kayitlar1 Fakiilte, Enstitii veya Yiiksekokullarda tutulan Ogrencilerin islemleri
(askerlik, bagar1 durumlari, sinifi, kayit tarihi, mezuniyet durumu, 6grenci belgesi ve
transkript gibi yazigsmalar) Fakiilte Dekanligi, Enstiti ve Yiksekokul
Miidiirliikklerince yapilir.

Hastanin muayene istegi ile ilgili hasta sevk kagitlar1 i¢in, birimlerde ayr1 bir kayit
defteri tutularak her mali yilbaginda kurum kayit numarasi 01'den baslayarak sayi
verilecek ve yil sonunda kapatilacaktir.

Rektorliige gelen posta; cok gizli, gizli, kisiye 6zel ve isme gelenler disinda evrak
servisinde gorevli personeller tarafindan agilarak kaydi yapilacak, Genel Sekreter
tarafindan havale edilenler disindaki evraklar imza kartonlarina yerlestirilerek Genel
Sekreterlige birakilacaktir. Gelen evraklar Genel Sekreter tarafindan incelendikten
sonra Rektor ve Rektor Yardimcilar tarafindan goriilmesi gerekenler ayrilarak,
digerleri ilgili birimlere havale edilecektir. Havaleden ¢ikan evraklar, yazi isleri evrak
servisinden kaydedilerek zimmetle dagitimi yapilacaktir. Rektorliik birimlerinden
cikan yazilarin da kaydi yapilarak zimmetle dagitimi yapilacak, postaya verilmesi
gereken evraklar posta zimmeti ile gonderilecektir.

Universiteye bagli birimlerden ve cesitli kurumlardan gelen, Rektdr, Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekreter havalesine gerek olmayan; basin biilteni ve brosiir istek
yazilari, onay, kanaat ve goriis belirtmeyen yazilar, terfi tarihi bildirme, Fakiilte
Dekanlari, Enstitii ve Yiiksekokul Miidiirleri digsindaki diger personelin izin doniisii
goreve baglamalari, istirahat raporlari, atamas1 daha once yapilmis personelin 6zliik
dosyast ile ilgili bilgiler, emekli sandig1 sicil numaralari, askerlik sevk tehir yazilari,
Ogrencilerle ilgili bilgi isteme yazilari, tedavi faturalari gibi rutin yazilar birim
yetkilisi tarafindan ilgili birimlere havale edilecektir.

Universite ile akademik personel, idari personel ve dgrencilerin biirokratik iliskisi
bilgi islem otomasyonunun alt yapi ¢aligmalar1 tamamlandiktan sonra 5070 sayili
Elektronik Imza Kanunu cercevesinde elektronik imza ve dijital imza ile
diizenlenecektir.

“Elektronik imza” elektronik ortamdaki yazinin/belgenin dogrulanmasi amaciyla
uygulanmis ya da olusturulmus, elektronik ya da benzer araglarla ifade edilen her
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tiirlii harf, karakter ya da sembollerdir. Bir elektronik yazi/veri/belge, elektronik imza
ile mantiksal bir biitiinliik i¢inde iligkilendirilerek, elektronik ortamda 'imzalanmis'
sayilacaktir ve hukuki olarak kabul edilecektir.

17)  Akademik ve idari birimlere yapilan her tiirlii stand agma, brosiir dagitma, afis asma
vb. bagvuru yazilar ile tiniversite ve birimlerinin adi kullanilarak yapilmak istenen
organizasyon, fuar, senlik vb. istek yazilar1 Basin ve Halkla iliskiler Miidiirliigiine
gonderilecektir. Bagvurular Kurumsal Kimlik Yonetimi baglaminda Rektér veya
yetki verecegi Basmn ve Halkla iliskiler Miidiirii tarafindan degerlendirilerek
sonuclandirilacaktir.

X1V - YONERGENIN UYGULANMASI

Bu yonerge, biitiin akademik ve idari birimlerdeki memurlara imza karsili§i okutulacak ve
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik ile birlikte bir
Ornegi birim amirinde hazir bulundurulacaktir. Birimlere bagli alt kademelere yonergenin bir
fotokopisi dagitilacaktir.

XV-  YURURLUK

1) Bu Yonerge onay tarihinde itibaren yiiriirlige girer.
2) Bu Yonergenin hiikiimlerini Istanbul Universitesi Senatosu yiiriitiir.

RESMi YAZISMALARDA UYGULANACAK ESAS ve USULLER HAKKINDA
YONETMELIGIN iISTANBUL UNIVERSITESINDE UYGULANMASINA iLiSKIiN
ACIKLAMALAR VE ORNEKLER

1)  Yazi kagidinin ist, alt, sol ve sag kenarindan (EK-1) deki olgiilere gore bosluk
birakilir.

2)  Resmi yazilar i¢in A4 (210x297 mm) ve AS (210xl148mm) boyutunda kagit
kullanilir.

3)  Bilgisayarlarla yazilan yazilarda Times New Roman yazi tipi ve 12 karakter boyutu
kullanilacaktir (EK-2). Ozelligi olan metinler farkli yazi tipi ve karakterde yazilabilir.

4)  BASLIK, kagidin yazi alaninin iist kismina ortalanarak yazilir.
5)  Baslik boliimiinde;

a) Resmi yazilarda (T.C.) yazisinin sol tarafina Universite logosu, sag tarafina ise
Universitenin tarihi girig kapisini gosteren logo kullanilacaktir. (EK-3)

b) Universiteye bagh birimlerde Universitenin amblemi (T.C.) yazisinin sol tarafina,
birim logosu ise sag tarafina konulacaktir. (EK-4)

c) Kalite belgesi yada benzer anlam ifade eden logolara sahip birimler kalite
logosunu da kullanabilirler. Bu ve benzeri anlam ifade eden 6zel logolar, siireli
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veya siiresiz olarak, birim logosunun alt hizasina gelecek bicimde kullanilacaktir.
(EK-5)

6) T.C. kisaltmasindan sonra, kurum ve kurulusun adi BUYUK HARFLERLE ikinci
satira, ana kurulusun ve birimin adr kii¢lik harflerle ii¢ilincii satira ortalanarak yazilir.

7)  Baslikta yer alan bilgiler {i¢ satir1 ge¢cemez.
8)  Resmi yazmin ikinci sayfasi (EK-6 A, B) daki olgiitler iginde yazilacaktir.

9)  Faks gonderileri (EK-7) deki bicimde diizenlenecektir. Fakiilteler Universitenin
tarihi kapisinin logosu yerine kendi logolarini kullanacaklardir.

10) Zarf 6rnekleri (EK-8A, B, C, D) deki gibi olacaktir.

11)  Universite logosu ile Universitenin tarihi giris kapisini gsteren logonun renkleri ve
renk degerleri (EK-9 A,B,C,D,E) da verilen dlgiitlerde kullanilmasi zorunludur.

12) Basili kurumsal dosyalar (Ek-10A,B), klasor ve dosya etiketleri (EK-11), afis ve
bayraklar (EK-12 A,B), ¢oklu ortam uygulamalar1 (EK-13 A,B,C) eklerde belirtilen
Olctitlerde ve bigimlerde olacaktir. Birimler kendi logolarin1 ve isimlerini eklerdeki
oOlgilit ve bigimler dogrultusunda dosya, klasor, afis vb. materyallere koyabilirler.
Dosyalarin renkleri birimlerin renklerine uygun olarak degistirilebilir.

ISTANBUL UNIiVERSITESINDE KULLANILACAK YAZI BASLIGI ORNEKLERI

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

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU

2- GENEL SEKRETERLIK MAKAMI Ozel Kalemi tarafindan kullanilacak baslik;

T.C.
ISTANBUL UNIVERSITESI REKTORLUGU
Genel Sekreterlik

3- DAIRE BASKANLIKLARI tarafindan kullanilacak baslik;
T.C.

ISTANBUL UNIiVERSITESi REKTORLUGU
Daire Baskanhgi
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4- GENEL SEKRETERLIGE DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER tarafindan kullanilacak
basliklar, kendi yapilarina uygun olarak yazilacaktir.

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Genel Evrak Miidiirliigii

5- FAKULTELERIN kullanacaklari basliklar;

a) Fakiilte i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESi REKTORLUGU
Fakiiltesi Dekanhgi

b) Fakiilte Sekreterlerinin i¢ yazismalarinda;

T.C.
FAKULTESI DEKANLIGI

Fakiilte Sekreterligi
c) Boliim Baskanligi tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
FAKULTESI DEKANLIGI
Boliim Baskanhg

6- ENSTITULERIN kullanacaklar1 basliklar;
a) Enstitii i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Bilimleri Enstitiisii Miidiirligii

b) Enstitii Sekreterlerinin i¢ yazigmalarinda;

T.C.
BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
Enstitii Sekreterligi

c¢) Anabilim Baskanlig1 tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
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.. BILIMLERI ENSTITUSU MUDURLUGU
....Anabilim Dalh Baskanhg

7- YUKSEKOKULLARIN ve MESLEK YUKSEKOKULLARININ kullanacaklar1 basliklar;

a) Yiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu i¢i ve disina gonderilecek yazilarda;

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii

b) Yiiksekokul/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterlerinin i¢ yazigsmalarinda;

T.C.
... YUKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
Yiiksekokulu/ Meslek Yiiksekokulu Sekreterligi

c) B6liim Baskanligi tarafindan yazilan yazilarda;

T.C.
... YUKSEKOKULU/ MESLEK YUKSEKOKULU MUDURLUGU
....Boliim Baskanhg:

8- ARASTIRMA VE UYGULAMA MERKEZLERININ kullanacaklar1 basliklar;

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU
Merkezi Miidiirliigi

9- REKTORLUGE BAGLI KURULAN BOLUMLERIN kullanacaklar: basliklar;

Beden Egitimi ve Spor Boliimii, Enformatik Bolimii, Giizel Sanatlar Boliimii, Tiirk Dili
Boliimii, Yabanci Diller Boliimii, asagidaki baslhigi kullanacaklardir.

T.C.
ISTANBUL UNIiVERSITESI REKTORLUGU
.......... Boliimii

Basliklar1 tanimlanan Fakiilte/ Enstitii/ Yiiksekokul ve Meslek Yiiksekokullari, isterlerse daha

alt birimleri adina ve birim disina gonderilmemek iizere baslikli kagit tiiretebilirler. Ancak
baslik 3 ayr1 tanitim bilgisini gegmemelidir.
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En uygun olani; bashg tamimlanmamis birimlerin KOD NUMARALARI* ile
tamimlanmasidir. Anabilim Dali/ Bilim Dali, Anasanat Dali/ Sanat Dali ve buna benzer
birimleriniz icin KOD NUMARALARINIZI kullanmaniz yeterlidir.

Sayi; kod numaraniz - dosya numaraniz - evrak kayit numaraniz /
genel evrak kayit numarasi.

Tarih; giin / ay / yil (rakamla) 07 /02 /2009
Konu; mutlaka yazilmalidir. “T.C.” kisaltmasi hizasin1 gegmemelidir.
Gonderilen makam; kagid: ortalayacak bicimde, BUYUK HARFLERLE yazilir.

Yazinin gidecegi yer belirli ise, parantez i¢inde kiiciik harflerle yazilir.

Kurulus disina gonderilen yazilarda adres ayrica belirtilir.

Kisilere yazilirken; “Sayin” kelimesinden sonra ad kii¢iik, soyadi biiylik, unvan kiigiik
harflerle yazilir.

* [stanbul Universitesi yazisma kodlar1 Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligi’nin 06.08.2008
tarth ve 020838 sayil1 yazisinda belirtildigi bicimde kullanilacaktir.

ORNEKLER:

‘REKT(")RLI"JK MAKAMINA
(Ogrenci Isleri Daire Baskanhgr)

ISTANBUL VALILiGINE
(11 Saghk Miidiirliigii)

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

Beyazit/ISTANBUL
ilgi KODLAR tam olarak yazilmalidir.
Metin paragraf baglar1 yazi alaninin 1.25 cm. igerisinden baglanacaktir.

(7 hart gecilecek)

Tirkge Sozlik ve Imla Kilavuzunda belirtilen kurallara
uyulacak, yasayan Tirkce kullanilacaktir.

Alt makamlara “rica ederim”

Ust ve ayn1 diizey makamlara “arz ederim”
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Ust ve alt makamlara dagitimli yazilarda "arz ve rica ederim"
yazilacaktir.

imza ad ve soyadin iistiine atilacaktir. Yetki devri halinde

“Rektor a.'V' Miidiir a.” yazilacak, vekalet halinde
“Rektor V.”, “Miidiir V.” ibareleri ikinci satira yazilacaktir.
ORNEK: (Yetki devri icin)
(imza) Yrd. Dog. Dr. Adi-Soyadi
Miidiir a.
Miidiir Yardimcisi

ORNEK: (Vekalet i¢in)

(imza) Prof.Dr. Adi-Soyadi
Dekan V.

Birden fazla yetkili imzanin olmasi gerekirse, yetkililer soldan saga dogru siralanir.

Ek/ Ekler Yazilarda Ek (varsa) mutlaka yazilmali, DAGITIM varsa
belirtilmelidir.

Paraf Yazilar en fazla 5 gorevli tarafindan PARAF edilir. El yazisi ile
tarih belirtilerek paraflanir.

Koordinasyon Baska birimlerle igbirligi yapilarak hazirlanan yazilarda mutlaka
uygulanmalidir.

Adres Yaz1 alaninin i¢inde kalmali, fakat yazidan bir cizgi ile
ayrilmalidir.

GIZLILIK DERECELI

YAZILAR Belgenin iist ve alt ortasina kirmiz1 renkli olarak belirtilmelidir.

IVEDI, GUNLU

YAZILAR Metin i¢inde tarih verilebilir, oncelik durumu sayfanin sag

istinde bliylik harflerle kirmizi renkle belirtilir. Cevabin
geciktigi hallerde tekit (hatirlatma) yazisi yazilir.

SAYFA NUMARASI Yazinin sag altinda ve yazinin tamaminmi gosterecek sekilde
verilecektir.(2/7, 5/32 gibi)
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KAYIT KASESI

COK GIZLi YAZILAR

ISTANBUL UNIVERSITESI REKTORLUGU

T.C.

Basin ve Halkla Iliskiler Miidiirligii

Kase, yazimmin arka yiiziine basilir. Uzerine gerekli kayitlar
diistlir.

Cift zarf ile gonderilir. Bu tiir yazilar1 alan gorevli “COK
GIZLi” ibareli i¢ zarfi agmadan yetkili makama sunar. Dis
zarftaki evrak senedini imzalayip, gondericiye iade eder.
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- Yazisma metni Times New Roman / 12

- Paragraf baslari 1,5 cm igcerden baslamali

X
=
Un
o]
o
—
-—
©
w
X~ =
o o
T3
© —
—_ c e
2 ca3 g
o8¢ £
> © M
® L=
© o
Vw ﬂm,g
& ©T £ ®©
[e] == »n
= ) X
S§ELET g
g 2 © 3 E
= o =

Basili Kurumsal Evrak
Antetli Kagit / Universite

Kullanim ilkeleri
Boyut: 210 x 297
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gereken alan



Ek - 2

Kurumsal Yazi Temel Illkeler

Universite ismi yazilirken kullanilan yazi karakteri
TIMES NEW ROMAN’dir. Tirkce’ye uyumlu
oldugundan ve plain, bold, italik, bold-italik gibi kullanim

cesitlerine uygulanabildiginden kullaniimaktadir.

TIMES NEW ROMAN

Normal

Istanbul Universitesi ABCDEFGGHIIJKLMNOOPRSSTUUVYZ
abcdefgghiijklmnodprsstuiivyz
1234567890

italik

Istanbul Universitesi ABCDEFGGHIIJKLMNOOPRSSTUUVYZ
abcdefgghiijklmnooprsstutivyz
1234567890

Bold

Istanbul Universitesi ABCDEFGGHIIJKLMNOOPRSSTUUVYZ
abcdefgghiijklmnooprsstuiivyz
1234567890

Bold-italik

Istanbul Universitesi ABCDEFGGHIIJKLMNOOPRSSTUUVYZ
abcdefgghiijklmnodprsstuiivyz
1234567890




- Yazisma metni Times New Roman / 12

- Paragraf baslari 1,5 cm igerden baslamal
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Basili Kurumsal Evrak

-Tekli Evrak

Kullanim ilkeleri
Boyut: 210 x 297
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Yazi yazilmamasi
gereken alan

99 mm / Kagidi 3’e katlama yeri

99 mm / Kagidi 3’e katlama yeri
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birakilmali

- Paragraf baslari 1,5 cm igcerden baglamali
- imza sagda olmali

- Paragraflar arasinda bir satir bosluk
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- Metin saga ve sola blok
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Kullanim ilkeleri
- Boyut: 210 x 297

Yazi yazilmamasi
gereken alan







Temel llkeler

- istanbul Universitesi Ana Giris Kapisi kullanim
ornegi




Ek -10 A

Kullanim ilkeleri
Basili Kurumsal Evrak

- Boyut: 440 x 230 mm }
- Logo: 40 x 40 mm . Dosya Dis Ylzey / Universite

e
L A Y e ¥

S i

Istanbul Universitesi Merkez KampiGsl, 34452 Beyaznt / Emindnd / ISTANBUL
Tel: 0 (272} 440 00 00

Gergek boyut 440x230 mm’dir. Bu 6rnek %10 oraninda kugultulmustar.

Not: Dosya renkleri birimlerin renkleri dogrultusunda degistirilebilir. Ia



Ek -10 B

Kullanim ilkeleri
Basili Kurumsal Evrak

- Boyut: 440 x 230 mm ) )
- Logo: 40 x 40 mm - Dosya Ig Yuzey / Universite

www.istanbul.edu.tr

stanbul Universitesi Merkez Kamplsd, 34452 Bayazt (Emindnll / ISTANBL
|stanbiul U tzsl Merkez Kamy 34452 Bayanl ISTANBEIL
Tel0'(21.2)440 00 00

Gercek boyut 440x230 mm’dir. Bu 6rnek %10 oraninda kugultilmustar.

Not: Dosya renkleri birimlerin renkleri dogrultusunda degistirilebilir.



40 mm

Ek - 11

Klasor ve Dosya Etiketi

- Dosya Etiketi: 60 x 40 mm
- Dosya Etiketi Logo: 10 x 10 mm

- Dosya Etiketi Universite Adi: Arial / Bold /

10 Punto
60 mm
B e e >
A A
( s,
N D . P . .
2% %5 Istanbul Universitesi
¢ @
& 1453 %
. \

e 240MM <

- Klasor Etiketi: 240 x 40 mm

- Klasor Etiketi Logo: 25 x 25 mm
- Klasér Etiketi Universite Adi: Arial / Bold /

12 Punto / Capital

KURUM KIiMLIiGI KILAVUZU

40 mm
Iy
;
S
S
o
N
'
ISTANBUL ISTANBUL
UNIVERSITESI ~ UNIVERSITESI
;
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Ek-12 A

Temel ilkeler

- Kurum renk degerlerinin ve logonun dogru
kullaniimasina dikkat edilmelidir.

- Logo boyutlari, afis boyutlari ile ayni
orantida kullaniimalidir.

Afis ve Bayrak (1)

Standart boy afis ve kirlangig¢ afis érnekleri

,,,,,,,,,,,,,, Sfem . soem
S
5 %
i ;
g
: §
- oom * ~Istanbul N
! . Universitesi
_Istanbul =
Universitesi | 3
3




Ek-12B

Temel ilkeler

- Kurum renk degerlerinin ve logonun dogru
kullanilmasina dikkat edilmelidir.

- Degrade renk gecisine dikkat edilmelidir.

- Logo boyutlari, afig boyutlari ile ayni
orantida kullaniimalidir.

Afis ve Bayrak (2)
Kirlangi¢ bayrak érnekleri

wo GG
wo GG

wo Gg
200 cm
wo Ggg
200 cm

Istanbul

Istanbul )
Universitesi

Universitesi. & X

N
(&)
o
3

wo Oy

>A4»

wo QOG
wo QG




Ek -13 A

Temel ilkeler

- Boyutlarin standartlara uygun olmalidir.

- Coklu ortam uygulamalarinda uyumluluguna
dikkat edilmelidir.

- Etiket baskisi yapilirken logoyu zeminden
ayirmak icin altina kontur atilmasina dikkat

Coklu ortam uygulamalari (1)
3 edilmelidir.

CD etiketi ornekleri

CD etiketi (1)

www.istanbul.edu.tr

120 mm

Istanbul U z Kampuisl, 34452
Beyaz
0212 440 00 00

CD etiketi (2)

www.istanbul.edu.tr




Ek-13B

Coklu ortam uygulamalari (2) - Temel ilkeler
CD kapagi ornekleri b Boyutlarin standartlara uygun olmalidir.
CD kapagi
140 mm

www.istanbul.edu.tr




Ek-13C

Temel ilkeler

- Etiket baskisi yapilirken logoyu zeminden
ayirmak igin altina kontur atilmasina dikkat
Mause althgi érnegi ! edilmelidir.

Coklu ortam uygulamalari (3)

Mause althgi

ww 0ce




