iISTANBUL KULTUR UNIVERSITESi ELEKTRONiK BELGE YONETiIM SiSTEMI

YAZISMA YETKi KULLANIMINDA DiKKAT EDILMESiI GEREKENLER

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lzerinde olusturulacak ve dagitimi yapilacak belge
siirecleri ile ilgili olarak, tim Akademik - idari Birimlerin kullanabilecekleri siirecler ve
kullanicilar tarafindan dikkat edilmesi gereken hususlar agsagida ayrintili sekilde belirtilmistir.

Sistem paraf ya da imzaci olarak (st yoOneticinin secilmemesi durumunda,
olusturabilecekleri ve dagitim yapabilecekleri belge ile ilgili uyari mesaji vermektedir.

Ornek:

“Ust yéneticinizi paraf veya imzaya secmeden evrak génderimi yapilamaz. Liitfen iist
ybneticinizi seginiz.”

A. KURUM iCi GIDEN EVRAK

1. Tum Dekanhklar

e Rektorlik Makamina

e Diger Tum Dekanliklara

e Kendi Dekanligina Bagl Alt Bolimlerine (Topluca - Tek Tek)
e Teknoloji ve Proje Destek Birimine

e Tum Meslek Yuksekokulu Mudurliklerine

e Kendi Alt Personeline

e Kendine Bagl Olan Alt Bélimlerinin Personeline

2. Tiim Boliim Bagkanliklar
e Bagl Oldugu Dekanlhga
e Kendi Alt Personeline

3. Enstiti Miidarliigii
Rektorlik Makamina
e Enstitllye Bagh Tim Anabilim Dallarina (Topluca - Tek Tek)
e Kendi Alt Personeline
e Kendine Bagli Olan Alt Anabilim Dallarinin Personeline

4. Enstitiiye Bagh Tim Anabilim Dallar
e Enstiti Madurligine
e Kendi Alt Personeline



Tiim Meslek Yiiksekokulu Mudirliikleri

Rektorlik Makamina

Diger Meslek Yiiksekokulu Mudurligine

Kendi Muddirltglne Bagh Alt Programlarina (Topluca - Tek Tek)

Teknoloji ve Proje Destek Birimine

Tum Dekanliklara

Kampus Koordinatorligiine (Sadece Meslek Yiksekokulu Mudurliaga kullanabilir)
Kendi Alt Personeline

Kendine Bagli Olan Alt Programlarinin Personeline

Tim Program Baskanliklari
Meslek Yiksekokulu MidurlGgiine
Kendi Alt Personeline

Rektorliige Bagh Boliimler
Rektorlik Makamina

Teknoloji ve Proje Destek Birimine
Kendi Alt Personeline

Tiim Uygulama ve Arastirma Merkezleri
Rektorlik Makamina

Teknoloji ve Proje Destek Birimine

Kendi Alt Personeline

Rektorliige Bagh Akademik Birimler

Rektorlik Makamina

Tum Arastirma Merkezlerine (Sadece Teknoloji Ve Proje Destek Birimi kullanabilir)
Tim Meslek Yiksekokulu Muddurliklerine (Sadece Teknoloji Ve Proje Destek Birimi
kullanabilir)

Tum Dekanliklara (Sadece Teknoloji Ve Proje Destek Birimi kullanabilir)

Kendi Alt Personeline

. Genel Sekreterlige Bagh idari Birimler

Genel Sekreterlik Makamina

Rektorlilk Makamina (Sadece Ogrenci isleri Daire Baskanligi Rektér Yardimcisi imzasi
ile kullanabilir)

Kendi Alt Personeline



B. KURUM DISI GIDEN EVRAK

Kurum digi giden evrak gonderimi yetkisi asagida belirtilen birimlere sinirlandirilarak
tanimlanmistir.

Rektorlik Makami

Genel Sekreterlik Makami
Ogrenci isleri Daire Baskanlig
insan Kaynaklari Daire Baskanhgi
Mali ve idari isler Daire Bagkanlig:
Dekanliklar

Meslek Yuksekokulu Mudurlikleri

Enstiti Madarlagi

“Dekanliklar ve Meslek Yiiksekokulu Miidiirliikleri tarafindan olusturulan ilgili Makama,
atama siirecindeki Jiiri Yazilari (Kurum Disindakiler icin) ve Odrenci Teblig Yazilari vb.
yazismalar i¢in sadece Evrakin Gittigi Yer alanindaki Gercek Kisi ya da Diger se¢eneginden
yapilir.”

“Ogrenci Isleri Daire Baskanligi tarafindan olusturulan Odgrenciye Hitaben yazilan
yazismalar icin sadece Evrakin Gittigi Yer alanindaki Gercek Kisi seceneginden yapilir.”




C. OLUR-UYGUNLUK (ATAMA) EVRAKI

Olur — Uygunluk evrak gonderimi yetkisi asagida belirtilen birimlere sinirlandirilarak
tanimlanmistir.

e Rektorluk Makami
e Dekanliklar
e Meslek Yiksekokulu Mudurlikleri

Dekanlik ve Meslek Yiiksekokullari Olur — Uygunluk evraki olusturma alanindaki, Olur
Hitabinda Rektérliik Makamini ve Sablon alaninda Olur — Uygunluk Yazisi U¢ imza secenegini
secmelidir.

Bu alanda olusturulan evrak, tim imzalari tamamlandiktan sonra, baglatan kullaniciya geri
donecektir.

Evraki baslatan kullanici, atama olur evraki ile birlikte tim atama eklerini de kullanarak
Rektoérlik Makamina Kurum ici Giden Evrak alanindan tekrar bir yazi cikacaktir.




