YONETIM, SENATO VE KURUL KARARLARI YAZILARI

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) biinyesinde bulunan Elektronik Belge Ydnetim Sistemi (EBYS)’nde Yoénetim,
Senato ve Kurul Kararlarini yazilarini tim imzacilar ayni anda imza atabilecek sekilde gelistiriime yapilmistir. Bu
gelistirme ile birlikte hem bolim kurulu yazilarinizhem de yonetim kurulu yazilariniz yazilabilecektir. Belge tirlerine
gore Ust yazi yazilirken dikkat edilmesi gereken durumlar asagida verilmistir.

A. YONETIM/SENATO YAZILARI
Yénetim/Senato kararlarinin yazilabilmesi icin UBYS Birim agacinda ilgili birim olusturulmustur. Bu birime UBYS'de
olmayan pozisyonlarin (Senato Temsilcileri) tanimlamalari yapilmistir. Yazi olusturulurken asagidaki adimlar takip
edilmelidir.

1. Elektronik belge olusturulurken “Universite Yénetim Kurulu” ya da “Senato” birimi secilmelidir.

2. Ust veri ekraninda Belge Tiirii “Yonetim/Senato Kararlan” secilmelidir.

Belge Tiirii Yénetim/Senato Kararlari v Belge Tarihi 08.07.2020 i
Belge Kategorisi Kurum igi yazisma v Bila Tarih

Gonderim Sekli Segciniz... v Toplanti Tarihi 08.07.2020 =]
Karar Sayisi Toplanti Sayisi

3. Belge turt Yonetim/Senato Kararlar secildiginde otomatik olarak “Karar Sayisi”, “Toplanti Tarihi” ve
“Toplanti Sayisi” alanlari gelmektedir. Toplanti tarihi alanina gore o gilin izinli olan personelin yerine
vekaleten yerine goérevli olan personel imzaci olarak sistemden cekilmektedir. Bu sebeple bu g alan
doldurulmalidir.

4. imza sekmesi hari¢ diger adimlar normal belge hazirlamak ile yani adimlara sahiptir. Ancak imzalarin ayni
anda atilabilmesi icin asagidaki gorselde gdsterilen “Oncelik” kismi biitiin imzacilarda ayni (6rnegin
hepsinde 1) olmalidir. Bu alana miidahale edilmezse otomatik olarak artmaktadir. Bu sekilde birakilirsa sira
ile imza atilir, herkes imzada birbirini bekleyeceginden imza siiresi uzar.

imZﬁCIlar imzaci Listesi Olustur/Diizenle

imzaci ile imzaci Listesi ile
Kisi/Pozisyon imza v imzaci Ad Soyad / Posizyon
Temsil Tiird Asaleten Adina Oncelik 1

I Tum Imzacilar Sil

5. Belge tiirli secilmeden imzacilar hep ayni dncelikte eklenirse, imza silirecinde birka¢ imza atildiktan sonra
hata alinmaktadir. Clinki belge tiiri secildiginde imzacilarin ayni anda imza atmasi saglanmaktadir. Bu
sebeple belge tiirii kesinlikle secilmedir.



a)

Bu tip belgelerde alici segimi zorunlu degildir. Bu sebeple bos birakilabilir.

Bu tip belgeler imzacilar tarafindan iade edilememektedir. Ancak imzaci “Karsi Goériis / Serh” belirterek
yaziyl imzalayabilir.

Hazirlanan yazi imza siirecindeyken geri ¢cekilmesi ya da diizenlenmesi gerekiyorsa bu islem sadece belgeyi
olusturan kisi tarafindan yapilabilmektedir.

Yonetim/Senato kararlarinin ash gibidir yazilari da belge tiri “Yénetim/Senato Kararlari (Ash Gibidir)”
secilerek yapilabilir. Bu belge tiriinde de Ust veri ekrani Yonetim/Senato Kararlari belge tirl ile aynidir.
Sadece bu belge tiiriinde sadece Genel Sekreter imzaci olarak eklenebilmektedir. Ornek yazi asagida
verilmistir.
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KURUL KARARLARI YAZILARI
Bolim Kurulu Yazilari

Bolim kurulu kararlari igin yeni bir birim agilmamis, su anda EBYS’de bulunan birimlerden karar yazilar
¢ikarilabilmektedir.

Ust veri ekraninda Belge Tirii “Kurul Kararlan” secilmelidir.

Belge Tirii Kurul Kararlari v Belge Tarihi 10.07.2020 s
Belge Kategorisi Kurum igi yazisma v Bila Tarih
\
Gonderim Sekli Seginiz... ~ Toplanti Tarihi 10.07.2020
Karar Sayisi 1 Toplanti Sayisi 1 )




Belge turd Kurul Kararlari segildiginde otomatik olarak “Karar Sayisi”, “Toplanti Tarihi” ve “Toplanti Sayis”
alanlari gelmektedir. Toplanti tarihi alanina gére o glin izinli olan personelin yerine vekaleten yerine gorevli
olan personel imzaci olarak sistemden ¢ekilmektedir. Bu sebeple bu {i¢ alan doldurulmalidir. Ayrica bu alan
otomatik olarak karara yansimaktadir.
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imza sekmesi hari¢ diger adimlar normal belge hazirlamak ile yani adimlara sahiptir. Ancak imzalarin ayni
anda atilabilmesi icin asagidaki gorselde gosterilen “Oncelik” kismi bitiin imzacilarda ayni (6rnegin
hepsinde 1) olmalidir. Bu alana miidahale edilmezse otomatik olarak artmaktadir. Bu sekilde birakilirsa sira
ile imza atilir, herkes imzada birbirini bekleyeceginden imza siiresi uzar.

imzacilar imzac1 Listesi Olustur/Diizenle

imzaci ile imzaci Listesi ile
Kisi/Pozisyon imza v imzaci Ad Soyad / Posizyon
Temsil Turi Asaleten Adina Oncelik 1

= )
M Tam Imzacilar Sil

Belge tiri secilmeden imzacilar hep ayni dncelikte eklenirse, imza siirecinde birka¢ imza atildiktan sonra
hata alinmaktadir. Clnki belge tiri segildiginde imzacilarin ayni anda imza atmasi saglanmaktadir. Bu
sebeple belge tiiri kesinlikle secilmedir.

Bu tip belgelerde alici se¢imi zorunlu degildir. Bu sebeple bos birakilabilir.

Bu tip belgeler imzacilar tarafindan iade edilememektedir. Ancak imzaci “Kargi Goriis / Serh” belirterek
yaziyl imzalayabilir.

Hazirlanan yazi imza slirecindeyken geri ¢ekilmesi ya da diizenlenmesi gerekiyorsa bu islem sadece belgeyi
olusturan kisi tarafindan yapilabilmektedir.

Kurul kararlarinin ash gibidir yazilari da belge tir( “Kurul Kararlari (Ash Gibidir)” secilerek yapilabilir. Bu
belge tlirinde de Ust veri ekrani Kurul Kararlari belge tiiri ile aynidir. Sadece bu belge tiiriinde sadece



b)

Dekan, Fakiilte Sekreteri, Enstiti Mudurl, Enstiti Sekreteri, Yiiksekokul Mudiri, Yuksekokul Sekreteri
imzaci olarak eklenebilmektedir.

Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Yonetim Kurulu Kararlar

Yapilan gelistiriimeler ile birlikte Fakilte/Enstitii/Yliksekokul Yonetim Kurulu Kararlari EBYS’den
hazirlanabilecek duruma gelmistir. Ancak su anda UBYS’de bu tip kararlarin yazilabilecegi birimler mevcut
degildir. Bu birimlerin yazisma kodlari mevcuttur. Yonetim kurulu yazilarini EBYS lzerinden yazmak isteyen
akademik birimlerimiz kurul Gyelerinin listesini ve bu birimden yazi yazacak personeli Bilgi islem Daire
Baskanhgina lst yazi ile bildirir ise gerekli birim ve pozisyonlar agilarak gerekli diizenleme yapilacaktir.

Bu tip yazilari bolim kurulu yazilari ile ayni sekilde yazmak mimkindir. Sadece birim seciminde ilgili
Yonetim Kurulu secilmesi gerekmektedir.



