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BIRINCI BOLUM

Amag, Kapsam, Dayanak ve Tanimlar

Amag

MADDE 1- (1) Bu Yénergenin amaci; Istanbul Okan Universitesinde is ve islemlerin
yiriitiilmesine iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 evrak ve belgelerin iiretilmesi, kaydedilmesi,
gonderilmesi ve takibi ile gelen evrak ve belgelerin havale edilmesi, isleme alinmasi ve
cevaplandirilmasi siireglerinde izlenecek yol, yontem ve usul ve esaslar1 belirlemektir.

(2) Bu Yonerge ayrica; bilgi ve belge aligverisinin etkin, hizli ve gilivenli bir sekilde
yirlitiilmesini saglamak, yazigsmalarda kurumsal kiiltiir ve kimlik olusturmak ve belge yonetim
stireglerinde ilgili mevzuata uygunlugu temin etmek amaciyla diizenlenmistir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu Yénerge; Istanbul Okan Universitesi biinyesindeki tiim akademik ve
idari birimleri, e-imza sahibi veya EBYS iizerinden islem yapan tiim personeli, EBYS {izerinden
hazirlanan kurum i¢i ve kurum dis1 yazigmalari, belge kayit islemlerini, dilekge siire¢lerini, kurul
ve komisyon yazigsmalarini, gizlilik dereceli evrak siireclerini, konu sablonlarini ve yazisma
rotalarini kapsar.

Dayanak
MADDE 3- (1) Bu Yonerge,

a) 5070 sayil1 Elektronik Imza Kanunu,

b) Elektronik Imza Kanununun Uygulanmasmna Iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda
Yonetmelik,

c) Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yo6netmelik,

d) Yiiksekogretim mevzuati,

e) Yiiksekogretim Ust Kuruluslar1 ve Yiiksekdgretim Kurumlart Saklama Siireli Standart
Dosya Plani

f) Istanbul Okan Universitesi ilgili i¢ diizenlemeleri
esas aliarak hazirlanmstir.

Tanimlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen,;

a) Universite: Istanbul Okan Universitesini,

b) Rektorliik: Istanbul Okan Universitesi Rektorliigiinii,
c) EBYS: Elektronik Belge Yonetim Sistemini,

d) E-imza: Giivenli elektronik imzayz,

e) KEP: Kayith Elektronik Postay,
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f) UETS: Ulusal Elektronik Tebligat Sistemini,

g) Akademik Birim: Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu, Saglik Hizmetleri Meslek
Yiksekokulu ve Konservatuvari,

h) Akademik Birim Yoneticisi: Dekan, Enstiti Midiiri, Yiiksekokul Midiri,
Konservatuvar Miidiirii ve Uygulama-Arastirma Merkezi Midiiriint,

i) Akademik Birim Sekreteri: Fakiilte, enstitli, ylksekokul, konservatuvar ve bdliim
sekreterlerini,

j) Idari Birim: Universite biinyesinde yer alan idari miidiirliik ve koordinatérliikleri,

k) Birim Yoneticisi: Ilgili akademik veya idari birimin y&neticisini,

1) Evraki Olusturan Personel: Akademik ve idari birimlerde EBYS {izerinde belgeyi
hazirlayan, sisteme kaydeden ve onaya sunan personeli,

m)Barkod/Say1: EBYS tarafindan belgeye verilen kayit numarasini,

n) Rota: Belgenin paraf, imza, havale ve gonderim siralamasini,

o) Gelen Belge Kayit: Fiziksel veya elektronik ortamda gelen evrakin EBYS’ye
kaydedilmesi iglemini,

p) Kurul/Komisyon: Universite biinyesinde faaliyet gosteren kurul ve komisyonlari
ifade eder.

IKINCI BOLUM
Genel ilkeler

EBYS Kullaniminin Esas Olmasi

MADDE 5- (1) ) Universitede yiiriitillen resmi yazigmalarda, dijitallesme ve kagitsiz
tiniversite hedefleri dogrultusunda stireclerin hizli, etkin ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesi
amaciyla Elektronik Belge Yonetim Sisteminin (EBYS) yaygin ve etkin olarak kullanilmasi
esastir.

(2) EBYS iizerinden belge olusturulmasina iliskin usul ve esaslar, bu Ydnergenin EK-
1’inde yer alan “EBYS’de Belge Olusturma Kilavuzu” (FR.YIS.007)’nda diizenlenir.

(3) Bu dogrultuda, Universitemiz biinyesinde gerceklestirilen tiim kurum ici ve kurum dist
yazigmalarda Madde 44’te belirtilen EBYS Rota Dokiimani esas alinmalidir.

Resmi Yazisma Kurallarina Uyma Yiikiimliiliigii

MADDE 6- (1) Universite biinyesinde vyiiriitilen tim kurum ici ve kurum dist
yazismalarda, “Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik”
hiikiimlerine uyulmasi zorunludur.
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Elektronik imzanin Gecerliligi

MADDE 7- (1) Giivenli elektronik imza, mevzuat ¢ercevesinde elle atilan imza ile ayni
hukuki sonucu dogurur. E-imza ile imzalanan belgelerde sonradan igerik degisikligi yapilamaz.

Belgenin Dogrulugu ve Takibi Sorumlulugu

MADDE 8- (1) Belgeyi olusturan personel; belgenin dogru hazirlanmasindan, uygun rota
ile onaya sunulmasindan, eklerinin eksiksiz yiiklenmesinden, gonderim ve takip islemlerinden
sorumludur.

Yazismalarin flgili Birim Tarafindan Hazirlanmasi
MADDE 9- (1) Yazilarin, konuyla dogrudan ilgili birim tarafindan hazirlanmasi ve ilgili
rota lizerinden gonderilmesi esastir.

Hiyerarsik Yazisma Ilkesi

MADDE 10- (1) Universite biinyesinde akademik ve idari birimler arasinda dogrudan
yatay yazigma yapilmaz. Birimler, yazismalarini EBYS {izerinden Rektorliik Makamina hitaben
yiiriitiir. Boliim Bagkanligi ve Anabilim Dali Baskanligi, dogrudan Rektdrlik Makamina yazi
yazamaz; bagli bulunduklar1 Dekanlik, Enstitii veya Miidiirliik {izerinden islem tesis eder.

Kurum Dis1 Yazisma ilkesi

MADDE 11- (1) Akademik ve idari birimler, diger liniversite rektorliikleri ve kurum dis
makamlarla dogrudan rektorliik diizeyinde yazisma yapamaz. Kurum dis1 yazigsmalar, bu
Yénerge eklerinde belirlenen rota esaslar1 uyarinca Rektdr imzasi (Rektdr imzaci Secilerek) ile
yuriitiliir.

Rektorliik Makamina Hitap

MADDE 12- (1) Universitemiz biinyesinde kullanilan EBYS platformunda, akademik ve
idari birimler tarafindan Rektorliik Makamina yazilacak tiim yazilarda, Dagitim/Arama
sekmesinden “Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii” secilmelidir. Bu secimin ardindan hedef
ciimlenin giincelle islemi yapildiktan sonra, gonderilen makamm “REKTORLUK
MAKAMINA?” olarak goriinmesi gerekmektedir.

Havale Usulii
MADDE 13- (1) EBYS iizerinden Rektorliik Makamina hitaben gelen veya yazilan
belgeler, Yaz Isleri ve Arsiv Miidiirliigii tarafindan ilgili birimlere geregi ve/veya bilgisi
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kapsaminda havale edilir. Her bir belgenin havale islemi sirasinda, Rektorlik ve Genel
Sekreterlige “bilgisine” olacak sekilde havale yapilir.

UCUNCU BOLUM
Formlar, Konu Belirleme ve Standart Yazim Esaslar

Sistem I¢i Formlar

MADDE 14- (1) Universitede belirli siirecler icin (Ara¢ Talep Formu, Kargo Teslim
Formu, Satin Alma Talep Formu, Bilimsel Etkinlik Seyahat Formu vb.) EBYS {izerinde tanimli
formlar kullanilir. Form ile yiiriitiilen is akislarinda ayrica aymi konuya iliskin e-imzal
resmi yazi olusturulmaz. EBYS’de aktif olarak kullanilan formlar “ EBYS iizerinde tanimh
formlar (FR.YIS.008)”bu Yonergenin EK-2’sinde yer alir.

Konu Belirleme Esaslar:

MADDE 15- (1) EBYS’de olusturulan yazilarda konu bashgi agik, anlagilir, icerikle
uyumlu ve standartlagtirllmis olmalidir. “Diger”, “dilek¢e” ve benzeri genel ifadeler konu
alaninda kullanilmaz. Belge personel veya 6grenci hakkinda ise konu kisminda ilgili kisinin ad1
ve soyadi mutlaka belirtilir. EBYS {izerinde konu alan1 yaziminda her bir kelimenin bas harfi
biiyiik harf ile yazilmalidir.

Ortak Konu Bashklar

MADDE 16- (1) Sik kullanilan konu basliklari, Universite genelinde birlik saglamak
amaciyla standart konu bashklar1 tzerinden yazilir. Akademik birimler kurul
toplantilarinda aldiklar1 kararlar1 Rektorliige tist yazi ile sunarken, yazinin konu alanini
asagida belirtilen sekilde (bas harfleri biiyiik olacak sekilde) yazmalidir. Konu alani
yazilirken herhangi bir kisaltma kullanilmamalidir.

01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Sayili ...... Fakiiltesi Fakiilte Yonetim Kurulu Kararlar
01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Sayil ...... Enstitiisti Enstitii Kurulu Kararlari

01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Sayili ...... Meslek Yiiksekokulu Yonetim Kurulu Karar1 (Revize-
Karar 11)

(2) Komisyonlar toplantilarinda aldiklar1 kararlar1 Rektorliige onaya sunarken, yazinin
konu alanin1 agsagida belirtilen sekilde (Bas Harfleri Biiyiik Olacak Sekilde) yazmalidir.

01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Say1ili...... Komisyonu Toplant1 Tutanagi
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Standart Dosya Plani

MADDE 17- (1) EBYS iizerinde hazirlanan tiim yazismalarda Standart Dosya Plam
kodlarimin dogru sec¢ilmesi zorunludur. Belgenin sonradan erisilebilirligini kolaylastiracak
sekilde konu ve dosya kodu eslestirmesine azami 6zen gosterilir. Bu uygulama ile, ilgili evraka
sistem tizerinden daha hizli ve dogru erisim saglanacak; yazilarin elektronik ortamda usuliine
uygun sekilde dosyalanmasi gergeklestirilecektir.

Dil, Anlatim ve Hitap

MADDE 18- (1) Akademik ve Idari Birimlerden, Komisyonlardan Rektdrliik Makamina
hitaben yazilacak tiim yazilarda yazi icerigi agik, anlasilir olmali ve goriis talebi istenmesine
gerek kalmayacak sekilde eksiksiz hazirlanmali ve onaya sunulmalidir. Yazi iceriginde akademik
/idari birim goriisii mutlaka belirtilmelidir.

(2) Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalarda imla kurallarina, “arz/rica” kullanimlarina ve
resmi yazisma iislubuna riayet edilmelidir.

DORDUNCU BOLUM
Paraf, imza, Havale ve Onay Siirecleri

Paraf Siralamasi

MADDE 19- (1) Belge is akislarinda yer alan tiim parafcilar e-imzacidan 6nce tanimlanir.
Belgenin bagli olunan st yonetim iliskisine gore ilgili Genel Sekreter Yardimcisi, Genel
Sekreter ve Rektdr Yardimeisi paraf siireclerine eklenir.

(2) EBYS’de evraki olusturan personel, kendisini ayrica paraf¢i olarak se¢memelidir,
evraki olusturan personel sistem tarafindan otomatik olarak paraf atmis kabul edilir.

Bagh Olunan Rektor Yardimeihi@ina Paraf

MADDE 20- (1) Akademik veya idari birimin ilgili bir Rektdr Yardimcilifina bagh
oldugu durumlarda, e-imzaci belirlenmeden once ilgili Rektdr Yardimeciligi parafci olarak
eklenir.

Yaz1 Taslag1 Kontrolii

MADDE 21- (1) Geri ¢ekme, iade, iptal ve red islemlerini en aza indirmek amaciyla,
EBYS’ye giristen Once yazi taslak metni hazirlanmali, gerekli igerik ve sekil kontrolleri
yapilarak birim yOnetici onay1 alindiktan sonra sisteme giris yapilmali ve onaya sunulmalidir.
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Miikerrer Yazilarin Onlenmesi
MADDE 22- (1) Ayni konu igerigine sahip yazilar farkli evrak sayilariyla ayri ayr
diizenlenmemeli; benzer konular miimkiin oldugunca tek yazi altinda birlestirilmelidir.

Tarih Uyumu

MADDE 23- (1) Yazinin olusturulma tarihi; izin, onay, gorevlendirme veya goriis
istenen islem tarihinden sonra olamaz. Belgeler, ilgili islemlerden 6nce yeterli siire birakacak
sekilde hazirlanir ve onaya sunulur.

(2) Universitemiz Seyahat Yonergesi Madde (5/2)’te de belirtildigi iizere;

Akademik veya idari personelin seyahate ¢ikabilmesi i¢in Universitenin yetkili birim ve
kurullarinca gorevlendirilmis olmasinin yani sira, “Seyahat Formu”nda yer alan onaylarin
seyahat baslangic tarihinden, yurt dis1 seyahatlerde 2 ay ve yurt ici seyahatlerde 1 ay once,
tamamlanmis olmasi gerekir.

(3) 1lgili kurul kararlar silsilesi yordamia uygun olarak ve kurul toplant1 tarihinden &nce
basvuru islemleri yapilmalidir. Tlgili akademik birim Yonetim Kurulu ve Universite Y&netim
Kurulu)

Giinliik Gorev Takibi

MADDE 24- (1) EBYS kullanicilari; paraf, imza, havale ve geregi gorevlerini giinliik
olarak takip etmek ve havale edilen evraka iliskin islemleri siiresi i¢inde tamamlamakla
yikiimliidiir.

(2) Universitemiz biinyesinde YOK denetimine tabi kurullarm (Senato, Universite
Yonetim Kurulu) toplanti tutanaklarina iliskin e-imza onay siireclerinin, ayrica hatirlatmaya
gerek kalmaksizin kurul tyeleri tarafindan miimkiin olan en kisa siirede tamamlanmasi
gerekmektedir.

(3) Sistem i¢inde yaz1 miikerrerligini Onlemek adina, birim/personele yazi havale
edilmeden oOnce ilgili yazimin havale/tarihce detaylar1 kullanici tarafindan mutlaka
incelenmelidir (Tarih¢e Alani).

BESINCi BOLUM
Kurum Dis1 Yazismalar, KEP ve Gonderim Esaslari

KEP Kullanimina Iliskin Esaslar

MADDE 25- (1) Ogrenci Isleri Miidiirliigii, insan Kaynaklar1 Miidiirliigii tarafindan kurum
disina KEP ile iletilmek {lizere hazirlanan ve Rektorliik tarafindan e-imza ile onaylanan yazilarin
KEP gonderim siireci Ogrenci Isleri ve insan Kaynaklar1 Miidiirliigii biinyesindeki KEP
sorumlusu personel tarafindan tamamlanir.
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(2) Diger akademik ve idari birimler ve Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii tarafindan kurum
disina KEP ile iletilmek {izere hazirlanan ve Rektorliik tarafindan e-imza ile onaylanan yazilarin
KEP gonderim siireci ise Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii biinyesindeki KEP sorumlusu
personel tarafindan tamamlanr. Ilgili birimler tarafindan hazirlanan ve Rektérliik tarafindan
e-imza ile imzalanan yazilarin KEP ile gonderilebilmesi ig¢in, evraki olusturan personel
tarafindan EBYS lizerinden “KEP ile gonderilmesi hususu bilginize sunulur” seklinde havale
notu eklenerek Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigiine havale edilmesi zorunludur.

KEP Dis1 Gonderimler

MADDE 26- (1) KEP adresi bulunmayan kurum veya kisilere gonderilecek kurum dis1
yazilar, ilgili kurum dis1 rota uyarinca hazirlanir; onay sonrasi fiziki ortamda posta, kargo veya
elden teslim yoluyla génderilir. Génderim tarihi EBYS iizerinde belge notu (ilgili Yaz ......
Tarihinde Kargo ile Gonderilmistir.) olarak islenir.

Cevabi Yazilarin Bildirilmesi

MADDE 27- (1) Kamu kurum ve kuruluslarindan gelen ve cevap verilmesi beklenen,
EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi) iizerinden ilgili birime Havale edilen ve cevap
verilmesi beklenen yazilara, ilgili kurum dis1 giden rotalar uyarinca ilgili birim tarafindan
Universitemiz Rektorii imzaci segilerek onay ve gonderim islemi tamamlanan tiim cevabi yazi ve
eklerinin kurum disindan gelen yazi ile birlikte (iki ayr1 PDF dosyasi) Yazi Isleri ve Arsiv
Miidiirligii’ne (yaziisleri @okan.edu.tr) diizenli olarak e-posta ile iletilmesi gerekmektedir.

ALTINCI BOLUM
Dilekgeler, Kurullar, Komisyonlar ve Toplanti Tutanaklari

Ogrenci Dilekgeleri

MADDE 28- (1) Akademik konulara iliskin 6grenci dilekgeleri ilgili akademik birimler
tarafindan kabul edilir, EBYS’ye gelen belge olarak kaydedilir ve isleme alinir (Gelen Belge
Kayit).

(2) Akademik konular disindaki 6grenci dilekgeleri, Yazi Isleri ve Arsiv Miidiirliigii
tarafindan kabul edilerek EBYS’ye kaydedilir ve ilgili birimlere havale edilir (Gelen Belge
Kayit).

(3) Ogrenci dilekgelerinde konu alanina 6grencinin ad1 ve soyad1 mutlaka yazilir.

Personel Dilekgeleri
MADDE 29- (1) Akademik ve idari personelin kendi birimlerine hitaben yazdigi islak
imzali dilekgeler, bagli bulunduklar1 birimlerce kabul edilerek sorumlu personel tarafindan

SENATO KARARI ONAY

SAYI 14.10.2026

TARIH 18



mailto:yaziisleri@okan.edu.tr

Dokiiman No. YG.OKN.123

Yaymn Tarihi 14.10.2026

ISTANBUL OKAN UNIVERSITESi Revizvon No./ 00/ 18

Senato Karar No.

~%=¥  KURUMSAL BELGE VE YAZISMA Revizyon Tarihi

OKAN UNIVERSITES| SUREC YONETIMI YONERGESI Sayfa No. 8 13

EBYS’ye kaydedilir (Gelen Belge Kayit). E-imzas1 bulunan personel, dilekcelerini miimkiin
oldugunca EBYS iizerinden e-imzal1 olarak iletir. Istifa siirecleri ayrica gizlilik ve 6zliik dosyas1
esaslari ¢ergevesinde yiirtitiliir.

Akademik Kurullar ve Yonetim Kurullari

MADDE 30- (1) Universitemiz biinyesinde faaliyet gosteren tiim kurullarin (Senato,
Universite Yonetim Kurulu, Fakiilte, Enstitii, Yiiksekokul, Konservatuvar Yonetim Kurullari ile
Fakiilte, Enstitli, Yiiksekokul, Konservatuvar Kurullari) toplant1 tutanaklarmin, 01.09.2025
tarihi itibariyle ekte belirtilen format (EK-3) dogrultusunda hazirlanarak kullanilmaya
baslanmasi uygun goriilmiistiir. Toplanti tutanak formati olarak tiim akademik birimlerin
ayn1 formati kullanmasi zorunludur.

(2) Toplanti Numarasi Kullanimi: Her bir kurul i¢in toplanti numarasu, ilgili takvim yili
icerisinde artan sekilde numaralandirilacaktir. Her yilin sonunda (31 Aralik itibariyla)
numaralandirma sonlandirilacak ve yeni yilin basinda (01 Ocak) “01” numarasi ile yeniden
baslanacaktir. Toplant1 numarasi formati: Y1l-No seklinde olacak (6rnek: 2026-01).

(3) Kurul Karar Metinlerinde Standart Tablolarin Kullanim: Fakiilte, enstitii ve
yiiksekokul yonetim kurullarinda gériisiilen; Ogretim elemanlarinin ders gorevlendirme talepleri,
Bilimsel etkinliklere katilim talepleri ve Ucretsiz izin, gibi konulara iliskin kararlarin Rektorliik
Makamina iletilmesi siirecinde, Universitemiz genelinde standardizasyon saglanmasi amaciyla,
ekte sunulan “Kurul Kararlar1 Ortak Tablo Format1 (FR.YIS.009)” kullanilacaktir (EK-4).
Kurul karar metinlerinde standart tablolarin kullanilmasi (tiim akademik birimler tarafindan)
zorunludur. S6z konusu tablolarda yer alan her bir satir ve siitun eksiksiz ve oldugu gibi
doldurulacaktir; herhangi bir revizyon ya da format degisikligi yapilmayacaktir.

(4) Revize ve Miikerrer Karar Maddeleri: Rektorlik Makamina iletilen karar
yazilarinda, miikerrer veya revize edilmis kararlarin en aza indirilmesine dikkat edilmelidir.
Gerekli durumlarda diizenlenen revize karar maddeleri, ilgili metin icerisinde sar1 renk ile
belirtilerek sunulacaktir.

Komisyon ve Kurul Tutanaklari

MADDE 31- (1) Universitemiz biinyesinde faaliyet gosteren Akademik Kurullar
(Fakiilte, Enstitii, Meslek Yiiksekokulu, Saglik Hizmetleri Meslek Yiiksekokulu, Konservatuvar
Kurulu ve Yonetim Kurullar1) hari¢ olmak iizere, Aktif olarak faaliyet gdsteren tiim
Komisyonlar (Kalite Komisyonu, Mevzuat Komisyonu, Egitim Komisyonu vb.) ile isminde
Kurul ibaresi bulunan Kurullarin, (Is Saglhigi ve Giivenligi Kurulu vb.) Toplant1 tutanak formati
olarak ayn1 formati kullanmasi zorunludur (Toplanti Tutanak Formu )( FR.OKN.001)(EK-5).
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(2) Akademik ve idari birimler tarafindan diizenlenen ve ilgili Kurul/Komisyonlarda
gorlsiilerek karara baglanmasi gereken resmi yazilarin, ilgili Kurul ve Komisyonlara sevk
edilmek Uzere EBYS tizerinden Rektorluk Makami’na iletilmesi,

(Ornek: Yonetmelik/ Yonerge Taslagi (Mevzuat Komisyonu), Miifredat Degisiklikleri
(Egitim Komisyonu)

(3) Her bir Kurul/ Komisyon i¢in toplant1 numarasi, ilgili takvim yil1 igerisinde artan sira
numarast ile verilmesi,(Her yilin sonunda 31 Arahk tarihi itibartyla numaralandirma
tamamlanacak; yeni yilin baslangicinda 01 Ocak tarihi itibariyla her Kurul/Komisyon i¢in
numaralandirmaya yeniden “01” numarasi ile baslanacaktir.), Toplanti numarasi formatinin
“Y1l/No” seklinde diizenlenmesi
(Ornek: 2026/01, 2026/02, 2026/03 ...)

EBYS sisteminde Kurul/Komisyon toplanti tutanaklarinin Rektorliik Makami’na arzinda konu
alaninin asagidaki 6rnege uygun sekilde yazilmasi, gerekmektedir.
(Ornek: 01.01.2026 Tarihli ve 2026/01 No’lu Mevzuat Komisyonu Toplanti Tutanagt)

(4) Islak imzali komisyon toplanti tutanaklarinin, Resmi Yazisma Kurallari’na uygun
sekilde ek yapilarak {iist yazi ile birlikte ilgili Kurul/Komisyon Baskani tarafindan e-imza ile
imzalanmast suretiyle EBYS flizerinden Rektorliik Makami’na iletilmesi, Komisyon toplanti
tutanaklarinin Rektorliige iletilmesi siirecinde ilgili komisyon raportorii tarafindan EBYS girisi
yapilmalidir.

Toplant1 Nisab1 Ve Vekalet

MADDE 32- (1) Universite akademik kurullarinda toplant1 ve karar yeter sayis1 mevzuata
uygun sekilde saglanir. Rektorlik, Dekanlik, Bolim Bagkanligi, Program Baskanligi ve
Miidiirlik makamlari idari goérevler olup, idari gorevlerin siirekliligi geregi Akademik Kurullarda
bu makamlara iligkin bir temsil eksikligi yasanmamasi, kurumsal isleyis agisindan esastir. Bu
nedenle; ilgili tarihlerde gorevde olamayacak Rektor, Dekan, Boliim Baskani, Program Bagkani
ve Miidiirlerin, yerlerine mutlaka bir vekil atamalar1 gerekmektedir.

(2) Ancak Akademik Kurul Uyeligi; iiyelerin bu gérevde iradelerini temsil etmek ve
oylamaya katilmak icin verilmis bir gorevi yerine getirmeyi gerektirmektedir. Kurul
tiyeliklerinin vekaleten yiiriitiilmesi; bu goérev icin se¢ilmis iliyenin iradesinin temsilinin, oyunun
veya toplant1 / karar yeter sayilarinin anlamini yitirmesine yol agmaktadir. Temsil bosluklarinin
vekalet yoluyla giderilmesi gegici bir tedbir niteligindedir. Vekalet uygulamasinin siireklilik arz
edecek sekilde kullanilmasi esastan kagmilmasi gereken bir yontem olup, temsilin asil liye
tarafindan saglanmasi onceliklidir.

(3) Yukarida belirtilen hususlar nedeniyle, Senato, Universite Yénetim Kurulu,
Fakiilte/Enstitii/ Yiiksekokul/Konservatuvar Kurullar1 ve Yonetim Kurullarinda Kurul
Baskami ve Boliim Baskam disinda Kurul Uyeleri yerine vekilet birakilmasi, vekaleten
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toplantiya katihm ve oy kullamlmasi uygun bulunmamaktadir. Toplantiya katilamayan
tiyelerin isimlerinin; tutanagin, “Toplantiya Katilmayanlar” kisminda belirtilmesi ve s6z konusu
iiyelerin yerine vekaleten farkli kisilerin toplantiya katilmamasi1 6nem arz etmektedir.

(4) Bu nedenle; mevzuatta yer alan en 6nemli maddelerden biri olan toplanti nisabina
dikkat edilmeli, toplantiya katilan Kisi sayis1 kurul iiye tamsayisimin yarisindan fazla
olmali, toplantilar toplant1 nisabinin saglanabilecegi tarihlere gore organize edilmelidir.

Revize ve Miikerrer Kararlar

MADDE 33- (1) Rektorlik Makamia akademik birimler tarafindan iletilen toplanti
tutanag1 karar yazilarinda, miikerrer veya revize edilmis kararlarin en aza indirilmesine
dikkat edilmelidir.

(2) Gerekli durumlarda diizenlenen revize karar maddeleri, ilgili metin ig¢erisinde sar1 renk
ile belirtilerek, iist yazida ilgili madde belirtilerek sunulmalidir.

YEDINCI BOLUM
Arsivleme, Ekler, Dosya Boyutu ve Teknik Esaslar

Kagit Kullaniminin Azaltilmasi

MADDE 34- (1) EBYS kapsaminda yiiriitiilen islemlerde (kurum i¢i/kurum dis1 yazigmalar),
Universitemizde kagit sarfiyatin1 minimize etmek adina zorunlu olmadikca ¢ikti alinmamasi;
belgelerin sistem icindeki klasor yapisinda veya ortak dosya sisteminde arsivlenmesi esastir.
EBYS kapsaminda yiiriitiilen islemlerde (kurum i¢i/kurum dis1 yazigsmalar), Universitemizde kagit
sarfiyatini minimize etmek adina zorunlu olmadikc¢a cikti alinmamasi; belgelerin sistem
icindeki klasor yapisinda veya ortak dosya sisteminde arsivlenmesi esastir.

Belge Tarama Kalitesi
MADDE 35- (1) Sisteme yliklenecek ekler okunabilir ¢oziiniirlikte taranmali; tarama
islemlerinde uygun kalite standardi gézetilmelidir (300 DPI).

Dosya Boyutu ve Ek Adlandirma
MADDE 36- (1) EBYS’ye yiiklenen eklerin toplam boyutu sistemin izin verdigi iist sinir1 (25
MB) asamaz. Ekler sisteme yiiklenirken ek adi acik, anlasilir ve igerigi tanimlayici sekilde yazilir.

Ornek; Toplant1 Tutanag: ek yapilirken, Ek ad1 su sekilde tanimlanmalidir:

01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Sayili....... ...... Komisyonu Toplant1 Tutanagi
01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Sayilt ............ Fakiiltesi Yonetim Kurulu Toplantt Tutanag:
01.01.2026 Tarih ve 2026/01 Sayilt ........... .Fakiiltesi Fakiilte Kurulu Toplant1 Tutanag:
SENATO KARARI ONAY
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Fiziksel Ekler

MADDE 37- (1) Taranmasi miimkiin olmayan hacimli basili malzemeler ilgili birime
zimmetle fiziksel olarak teslim edilir; bu husus EBYSS {izerinde belge notu ile kayit altina alinir.

Belge Notu Diisiilmesi

MADDE 38- (1) EBYS sisteminde tanimli her bir personel, geregi yapilmak iizere (geregine)
gelen evraklarin kendisine zimmetlenmis olmasi nedeniyle islem ve evrakin niteligine gore gerekli
degerlendirmeyi yaparak yapilacak islemi geciktirmeden sonuglandirmak zorundadir.

(2) Is takibinin siirdiiriilebilmesi amaciyla, geregi i¢in havale edilen belgelerde yapilan islem
sathas1 EBYS iizerinde belge notu ile belirtilir (Ornek; Islem Tamamlandi, Geregi Yapildi, Goriis
Yazis1 Hazirlaniyor Gibi, YOKSIS Girigi Tamamlands).

(3) Kurum digina fiziki gonderim yapilan belgelerde de gonderim sekli ve tarihi ayrica
sorumlu personel tarafindan not edilir (Ornek; Ilgili Yazi ...... Tarihinde Kargo Ile Génderilmistir).

SEKIZINCI BOLUM
Gizlilik Dereceli Belgeler

Gizli Belgeler

MADDE 39- (1) Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
Kilavuzuna gore; ozel, GIZLI ve COK GIZLI (kontrollii evrak) nitelikteki belgelerin
hazirlanmasi, paraf ve imza siirecleri ile gonderimi ve saklanmasi islemlerinin fiziksel ortam
sartlarina gore ylritiilmesi gerekmektedir. Bu nitelikteki belgeler i¢in elektronik ortamda
yiiriitiillecek tek islem esas itibariyle belgeye say1 alma siirecidir. Gizlilik dereceli belgelerin
sayllar1 EBYS iizerinden alinmahdir.

(2) Ogzellikle, Universitemiz biinyesinde yiiriitilen “GIZLI” ibareli sorusturma
(akademik/idari personel ve 6grenci) dosyalarinin tekemmiilii ve Gizli ibareli diger tiim yazigma
stirecleri de bu kapsamda yiiriitiilecektir.

Gizli Belge Siirecleri

MADDE 40- (1) Gizlilik dereceli sorusturma dosyalar1 ve diger gizli belgeler, Universite
tarafindan belirlenen usullere uygun olarak kayit altina alinir; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
(KVKK) ve gizlilik ilkeleri ¢ergevesinde fiziksel olarak iletilir.

(2) Bu dogrultuda, ekte sunulan bilgilendirme metni ve “Gizli Belge Olusturma Kilavuzu”
(FR.YIS.010)’nda belirtilen kurallar ¢ergevesinde siireclerin mevzuata uygun sekilde yiiriitiilmesi
gerekmektedir (EK-6).
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DOKUZUNCU BOLUM

Sorumluluklar ve Cesitli Hiikiimler

Kullanic1 Sorumlulugu

MADDE 41- (1) Her kullanici, EBYS’ye giris bilgilerini giivenli bi¢gimde muhafaza etmek,
zimmetine diisen evraki zamaninda isleme almak ve siireci geciktirmeksizin sonuglandirmakla
yikiimlidiir.

E-Imza Sertifikalarimn Takibi (E-imza Kullanim Siiresi)

MADDE 42- (1) E-imza sahibi tiim akademik ve idari personel, e-imza sertifikalarinin
gecerlilik siirelerini takip etmek, yenileme islemlerini siiresi dolmadan dnce bagli olduklart birim
yoneticileri ve ilgili birimlerle (Satin Alma Birimi) koordinasyon i¢inde tamamlamakla
yiikimlidiir.

Sorunlarin Bildirilmesi
MADDE 43- (1) EBYS’ nin isleyisine iliskin teknik veya operasyonel sorunlarda Yaz Isleri
ve Arsiv Midiirliigii ile iletisime gegilir (ebys @okan.edu.tr).

EBYS Kurum i¢i/Kurum Dis1 Rotalar

MADDE 44- (1) Universitemiz biinyesinde akademik ve idari birimler, EBYS iizerinden yaz
hazirlama ve onaya sunma siireclerini, ekte yer alan “EBYS Rota Esaslar1 (UE.YIS.001)” na
uygun olarak yiirtitiir (EK-7).

ONUNCU BOLUM
Yiirirliik ve Yiiriitme

Yiiriirlik
MADDE 45- (1) Bu Yonerge, Senato’da kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

Yiiriitme
MADDE 46- (1) Bu Yonerge hiikiimlerini Istanbul Okan Universitesi Rektorii yiiriitir.

EKLER:

EK-1 EBYS UZERINDE BELGE OLUSTURMA KILAVUZU (FR.YIS.007)
EK-2 EBYS UZERINDE TANIMLI FORMLAR (FR.YIS.008)

EK-3 KURUL TOPLANTI TUTANAK FORMATI
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EK-4 KURUL KARARLARI ORTAK TABLO FORMATI (FR.YIS.009)
EK-5 KOMISYON TOPLANTI TUTANAK FORMATI (FR.OKN.001
EK-6 GIZLi BELGE OLUSTURMA KILAVUZU (FR.YIS.010)

EK-7 EBYS ROTA ESASLAR (UE.YIS.001)
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