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Sayı 

Belge hazırlandıktan sonra akışa sunulduğunda sayı alma işlemi 
gerçekleşecektir. Artık belge sayı aldığı zaman şekli imza atılana kadar 
sağ üst köşede “Taslak e-imzasız” ibaresi bulunacaktır. 
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Tarih 

Belge oluşturulduğunda tarih bilgisi sağ üst köşede 
gözükmeyecektir. Tarih bölgesine el ile tarih bilgisi yazmayınız. 
Yalnızca belge imzalandıktan sonra belgeye tarih bilgisi konacaktır. 
Bununda sebebi imzalayacak kişinin belge tarihi ile imzalama tarihi 
farklı olma ihtimalinden dolayı bu şekilde ayarlanmıştır. Yalnızca 
birden fazla imzacı olan yazılarda imza bölümüne elle tarih 
girebilirsiniz. 

Belge Footer(Alt) Kısmı Bilgileri 

 

Yeni taslaklarımızda Cumhurbaşkanlığının belirttiği şekilde alt 

kısımda belgeyi üreten kişinin bilgilerin bulunduğu, belge doğrulama 

kodu, belge doğrulama adresi, kurum bilgileri ve kare kodun oluştuğu 

alan gelmiştir. 
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Kişiye Özel İbaresi 

“Kişiye Özel” ibaresi, “belgenin ilgilisine teslim edilmesini ve 

sonrasında yürütülecek süreci ifade eder” şeklinde tanımlanmıştır. Bu 

tanıma istinaden, “Kişiye Özel” bir gizlilik derecesi olmadığından gizlilik 
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statüleri arasından kaldırıldı. “Kişiye özel” üst veri alanlarında yeni bir 

bölüm olarak, bir işaret kutucuğu olarak eklendi.  

 

“Tasnif Dışı” Gizlilik Derecesi 

 

Belge oluşturma ekranlarındaki üstveri alanında bulunan 

“Gizlilik” alanında bulunan gizlilik derecelerinin arasında bulunan 

“Tasnif Dışı” gizlilik derecesinin adı “Yok” olarak güncellenmiştir. Bu 

özellik sistem güncellemeleri sonrası otomatik olarak sisteme 

yansıtılmıştır. 
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Şablonlar 

 

 Akademik Birim Resmi Yazışma_2021: Üniversite 

içerisinde akademik birimlerin yazışması için 

kullanılacaktır. 

 İdari Birim Resmi Yazışma_2021: Üniversite içerisinde idari 

birimlerin yazışması için kullanılacaktır. 

 İdari Birimlere Gidecek Yazılar_2021: Üniversite içerisinde 

Akademik Birimlerden İdari Birimlere gidecek yazılarda 

kullanılacaktır. Bu şablonda Akademik Birimler İdari 

Birimlere direk yazı yazamadıkları için Genel Sekreterliğin 

Dağıtım Onayına düşmektedir. 

 Resmi Yazışma Dış Birimlere_2021: Üniversite içerisinden 

üniversite dışarısına gidecek olan yazılarda kullanılacaktır. 

Rektörlük antetlidir. 

 Üniversite İçi Rektörlük Antetli_2021: Üniversite 

içerisinde Rektör imzalı olması gereken ve dışarıya 

gitmeyecek yazılarda kullanılacaktır. 

 


