
 

 

BAŞLIK ÖRNEKLERİ 
 
Merkez Teşkilatı Örneği: 

 
 

T.C. 
CUMHURBAŞKANLIĞI 

 
T.C. 

CUMHURBAŞKANLIĞI İDARİ İŞLER BAŞKANLIĞI 
Destek ve Mali Hizmetler Genel Müdürlüğü 

 
 

T.C. 
ADALET BAKANLIĞI 

Ceza İşleri Genel Müdürlüğü 
 
 

Bağlı İdare Örneği: 
 
 

T.C. 
CUMHURBAŞKANLIĞI 

İletişim Başkanlığı 
 
 

T.C. 
TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI 

Orman Genel Müdürlüğü 
 
 

İlgili İdare Örneği: 
 
 

T.C. 
ENERJİ VE TABİİ KAYNAKLAR BAKANLIĞI 

Eti Maden İşletmeleri Genel Müdürlüğü 
 
 

İlişkili İdare Örneği: 
 
 

T.C. 
REKABET KURUMU BAŞKANLIĞI 

Kararlar Dairesi Başkanlığı 
 
 

Yerinden Yönetim İdaresi Örneği: 
 
 

T.C. 
AYDIN BÜYÜKŞEHİR BELEDİYE BAŞKANLIĞI 

Mali Hizmetler Dairesi Başkanlığı 
 
 
 
 
 
 



 

 

Taşra Teşkilatı İl İdaresi Örneği: 
 
 

T.C. 
AYDIN VALİLİĞİ 

İl Milli Eğitim Müdürlüğü 
 
 

Taşra Teşkilatı İlçe İdaresi Örneği: 
 
 

T.C. 
EFELER  KAYMAKAMLIĞI 

İlçe Sağlık Müdürlüğü 
 
 
 
 

Dış Temsilcilik İdaresi Örneği: 
 

 
T.C. 

LONDRA BÜYÜKELÇİLİĞİ 
 
 

T.C. 
LEFKOŞA BÜYÜKELÇİLİĞİ 

Basın Müşavirliği 
 
 

Bölge Teşkilatı İdaresi Örneği: 
 
 

T.C. 
TARIM VE ORMAN BAKANLIĞI 
Tarım Reformu Genel Müdürlüğü  
DSİ 21. Aydın Bölge Müdürlüğü 

 
 
 
 

Doğrudan Merkezî Teşkilata Bağlı Taşra Teşkilatı İdaresi Örneği: 
 
 

T.C. 
HAZİNE VE MALİYE BAKANLIĞI 

Gelir İdaresi Başkanlığı 
Aydın Vergi Dairesi Başkanlığı 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

KURUM DIŞI MUHATAP ÖRNEKLERİ 
Cumhurbaşkanlığına Hitap Durumu: 
 

CUMHURBAŞKANLIĞINA 
 

CUMHURBAŞKANLIĞI İDARİ İŞLER BAŞKANLIĞINA 
 
 

Tek Cumhurbaşkanı Yardımcısı Olması Durumu: 
 

CUMHURBAŞKANI YARDIMCISINA 
 
Birden Fazla Cumhurbaşkanı Yardımcısı Olması Durumu: 
 

CUMHURBAŞKANI YARDIMCISINA 
(Sayın Adı SOYADI) 

 
İdare Biriminin Belirtilmemesi Durumu: 
 

MİLLİ EĞİTİM BAKANLIĞINA 
 

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 
 
 

İdare Biriminin Belirtilmesi Durumu: 
 

CUMHURBAŞKANLIĞI İDARİ İŞLER BAŞKANLIĞINA 
(Hukuk ve Mevzuat Genel Müdürlüğü) 

 
İÇİŞLERİ BAKANLIĞINA 

(Hukuk Hizmetleri Genel Müdürlüğü) 
 

AYDIN VALİLİĞİNE 
(İl Milli Eğitim Müdürlüğü) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 

 
KURUM İÇİ MUHATAP ÖRNEKLERİ 

 
Alt Birimin Belirtilmemesi Durumu: 
 

EĞİTİM FAKÜLTESİ DEKANLIĞINA 
 

BUHARKENT MESLEK YÜKSEKOKULU MÜDÜRLÜĞÜNE 
Alt Birimin Belirtilmesi Durumu: 
 

ZİRAAT FAKÜLTESİ DEKANLIĞINA 
(Bitki Koruma Bölüm Başkanlığı) 

 
Birden Fazla Rektör Yardımcısı Olması Durumu: 
 

REKTÖR YARDIMCILIĞINA 
(Sayın Adı SOYADI) 

 



 

 

 

 
MUHATAP ÖRNEKLERİ 

(Adres Bilgisine, Kişi Adına ve Unvanına Yer Verilmesi Durumu) 
 
 
Kurum Dışı: Muhatabın Adresine Yer Verilmesi Durumu:  
 
 

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA  
Üniversiteler Mah. 1600. Cad. No:10 

06800 Bilkent Ankara  
 

____________________ 
 
 

BASIN İLAN KURUMU GENEL MÜDÜRLÜĞÜ 
(Aydın Şube Müdürlüğü) 

Cumhuriyet Mahallesi Cumhuriyet Caddesi No:8 K:2 
Efeler/AYDIN 

 
 

Kurum İçi: Muhatabın Adresine Yer Verilmesi Durumu:  
 
 

ZİRAAT FAKÜLTESİ DEKANLIĞINA  
Güney Yerleşkesi 09100 Efeler/AYDIN  

 
____________________ 

 
 

BİLİM VE TEKNOLOJİ ARAŞTIRMA VE UYGULAMA MERKEZİ MÜDÜRLÜĞÜNE 
Merkez Kampus Aytepe Mevkii 

AYDIN 
 
 
Muhatabın Gerçek Kişi Olması Durumu: 

 
 

Sayın Adı SOYADI 
Öğrenci Seçme ve Yerleştirme Merkezi Başkanı 

06800 Bilkent/ANKARA 
 

 
____________________ 

 
 

Sayın Adı SOYADI 
Güzelhisar Mah. Kıbrıs Cd. 24.Sok.No:37/13 

AYDIN 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

MUHATAP ÖRNEKLERİ 
(Belgenin Doğrudan Bağlı/İlgili/İlişkili İdarelere Gönderilmesi Durumunda) 

 
 
Bağlı İdare Örneği: 

 
DEVLET ARŞİVLERİ BAŞKANLIĞINA 

 
 

VAKIFLAR GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE 
 

 
İlgili İdare Örneği: 

 
SOSYAL GÜVENLİK KURUMU BAŞKANLIĞINA 

 
 

TÜRKİYE PETROLLERİ ANONİM ORTAKLIĞI GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE 
 
 

 
İlişkili İdare Örneği: 

 
KAMU İHALE KURUMU BAŞKANLIĞINA 

 
ÖRNEK 5/B 

MUHATAP ÖRNEKLERİ 
(Belge Hakkında Bağlı veya İlgili Olunan İdarenin Bilgilendirilmesi Durumunda) 

 
 
Bağlı İdare Örneği: 

 
KÜLTÜR VE TURİZM BAKANLIĞINA 

(Vakıflar Genel Müdürlüğü) 
 

 
İlgili İdare Örneği: 

 
SANAYİ VE TEKNOLOJİ BAKANLIĞINA 

(Küçük ve Orta Ölçekli İşletmeleri Geliştirme ve Destekleme İdaresi Başkanlığı) 
 
 

ENERJİ VE TABİİ KAYNAKLAR BAKANLIĞINA 
(Türkiye Petrolleri Anonim Ortaklığı Genel Müdürlüğü) 

 
 



 

 

 

İLGİ ÖRNEĞİ 

 
 
 



 

 

 

 
METİN ÖRNEĞİ 

 
İlgi Olmaması Durumunda Metnin Başlangıç Noktası: 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Yazı ve Kurul İşleri Müdürlüğü 
 

Sayı  : E-82493341-605.01-15673         15.01.2021 
Konu : Öğrenci Tezlerinin Ulusal Tez 

  Merkezinden Erişime Kapatılmasına 
  Dair Talep 

 
 

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 
 
 

………………………………………………………………………………………………………………………….…
………………...........………………………………………...........………………………………………...........………………...
…...………………………………………………………………………………………………………………………………….
..........………………………………………...........………………………………………........... 
 
 

Prof. Dr. Adı SOYAD 
                                      Rektör 

        
 
 
 
 
 
İlgi Olması Durumunda Metnin Başlangıç Noktası: 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
 
 

Sayı  : E-371193185-903.06-586         09.02.2021 
Konu : Ali BAŞ’ın Emekliliği 
 
 

PERSONEL DAİRE BAŞKANLIĞINA 
 
 

İlgi : Ali BAŞ’ın 08.02.2021 tarihli dilekçesi. 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………...........………………………………………...........………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………...........………………………………………...........………………………………………........... 
 
 

          Prof. Dr. Adı SOYAD 
                                      Rektör 

 
 
 

2 satır boşluk 

2 satır boşluk 

1 satır boşluk 

2 satır boşluk 

Paragraf Başı 
1.25 cm. 

1,25 cm. boşluk



 

 

BİRDEN FAZLA SAYFALI BELGE ÖRNEĞİ 
 

T.C.  
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Yazı ve Kurul İşleri Müdürlüğü 
 

GÜNLÜDÜR 
Sayı  : E-82493341-010.04-6292   19.02.2021 
Konu : Elektronik Belge Yönetim Sistemi 
   (EBYS)'de Yazışmaların ve Evrakların 
   Takibi 
 
 

DAĞITIM YERLERİNE  
 
 ………………………………………………………………………………………………………………………….…
…………………………………………………………………….………………………………………………………………..
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………….............. 

……………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………… 

………………………………………………………………………………………………………………….…………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………….………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ……………………………………………………………………………………………………………………….……
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
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2 satır boşluk 
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 ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………................................... 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………....................................................................
.................. 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 
 
 

           Prof. Dr. Adı SOYAD 
Rektör a. 

Rektör Yardımcısı 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 

Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
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2 - 4 satır boşluk 
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İMZA ÖRNEKLERİ 
 
 

İmza Yetkisi Devrinde İmza Örneği: 
Prof. Dr. Ad SOYAD 

Dekan a. 
Dekan Yardımcısı 

 
 

Ad SOYAD 
Müdür a. 

Müdür Yardımcısı 
 

Ad SOYAD 
Genel Sekreter a. 

Genel Sekreter Yardımcısı 
 
 

Prof. Dr. Ad SOYAD 
Rektör a. 

Rektör Yardımcısı 
 
 
Vekâlet Durumunda İmza Örneği: 
 

Prof. Dr. Ad SOYAD 
Dekan V. 

 
 

Ad SOYAD 
Daire Başkan V. 

 
 

Ad SOYAD 
Genel Sekreter V. 

 
 

Prof. Dr. Ad SOYAD 
Rektör V. 

 
 



 

 

 

 
İKİ YETKİLİNİN BİRLİKTE İMZALADIĞI BELGE ÖRNEĞİ 

 
 
 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 
 
 
 

    Adı SOYADI                  Adı SOYADI 
       Rektör Yardımcısı        Rektör 

 
 
 
 
 

 
 

İKİDEN FAZLA YETKİLİNİN BİRLİKTE İMZALADIĞI BELGE ÖRNEĞİ 
 
 
 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………… 
 
 
 
 

Adı SOYADI 
Rektör 

Adı SOYADI 
Rektör Yardımcısı 

Adı SOYADI 
Genel Sekreter 

 



 

 

 

 
EK ÖRNEKLERİ 

 
 
 
Bir Adet Ek Olması Durumu: 
 

Ad SOYAD 
Rektör 

 
 
 
Ek: Kararname Sureti (3 Sayfa) 
 
 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
Birden Fazla Ek Olması Durumu: 
 

 Ad SOYAD 
Dekan 

 
 
 
Ek:  
1- Yönetmelik Taslağı (2 Sayfa) 
2- CD (1 Adet) 
 
__________________________________________________________________________________________ 
 
 
 
Ekin Liste Olarak Düzenlenmesi Durumu: 
 
 

     Ad SOYAD 
    Müdür 

 
 
Ek: Ek Listesi (1 Sayfa) 
 
 
 

 
 
 
 



 

 

 
EK LİSTESİ ÖRNEĞİ 

 

 

 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Yazı ve Kurul İşleri Müdürlüğü 
  

 
 

Sayı : E-82493341-645-6432   11.03.2021 
Konu : Ulusal Elektronik Tebligat Sistemi (UETS)  
  Süreçleri 
 
 
 
 

POSTA VE TELGRAF TEŞKİLATI ANONİM ŞİRKETİ GENEL MÜDÜRLÜĞÜNE 
 
 

İlgi : a) 14.06.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-1963 sayılı yazınız. 
   b) 28.06.2019 tarihli ve E-67915368-645-119581 sayılı yazımız. 

  c) 18.07.2019 tarihli ve E-39998445-123.09-2463 sayılı yazınız. 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………........... 

…………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

…………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………… 
 
 

 
 Ad SOYAD 

 Rektör a. 
Rektör Yardımcısı 

 
Ek: Ek Listesi (7 Adet) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
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Bilgi için: 
Unvanı: 
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Adı SOYADI 
Personel 
 

2603  
EK LİSTESİ 



 

 

 
1- İlgi (a) Yazı (3 Sayfa) 
2- İlgi (b) Yazı (5 Sayfa) 
3- İlgi (c) Yazı (2 Sayfa) 
4- Başvuru Formu (1 Sayfa) 
5- Aktivasyon Formu (1 Sayfa) 
6- API Desteğine İlişkin Taahhütname (1 Sayfa) 
7- Entegrasyon Desteğine İlişkin Taahhütname (3 Sayfa) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
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Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Personel 
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DAĞITIM ÖRNEKLERİ 

 
 
Ek ve Dağıtım Başlığının Birlikte Olması Durumu: 

 
Ad SOYAD 

Rektör 
 
Ek: İlgi (a) Yazı (1 Sayfa)  
 
Dağıtım: 
Eğitim Fakültesi Dekanlığına 
Personel Dairesi Başkanlığına 
_________________________________________________________________________________________ 
 
Sadece Dağıtım Başlığının Olması Durumu: 

 
 Ad SOYAD 

 Rektör 
 
Dağıtım:  
Sosyal Bilimler Enstitüsü Müdürlüğüne  
Fen Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğüne  
Sağlık Bilimleri Enstitüsü Müdürlüğüne  
__________________________________________________________________________________________ 
 
Dağıtımın Gereği ve Bilgi Şeklinde Olması Durumu: 
     

    Ad SOYAD 
 Rektör 

 
Dağıtım: 
Gereği:       Bilgi: 
Mühendislik Fakültesi Dekanlığına   Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına  
Atça Meslek Yüksekokulu Müdürlüğüne 
__________________________________________________________________________________________ 
 
Bazı Dağıtım Yerlerine Ek Konulmaması Durumu: 

 
Ad SOYAD 

Rektör 
 

Ek:  
1- İlgi Yazı (1 Sayfa) 
2- CD (1 Adet)  
 
Dağıtım:  
Fen Edebiyat Fakültesi Dekanlığına (Ek-1 Konulmadı) 
Tıp Fakültesi Dekanlığına 
Aydın İktisat Fakültesi Dekanlığına (Ekler Konulmadı) 



 

 

 
DAĞITIM LİSTESİ ÖRNEĞİ 

 
Dağıtımın Üst Yazının Devamında Kullanılması Durumu: 
 

 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Yazı ve Kurul İşleri Müdürlüğü 

 
 

Sayı : E-82493341-824.02.03-16352   02.02.2021 
Konu : Bilimsel Dergi Yayın Hayatına Başlaması 
 
 
 
 

DAĞITIM YERLERİNE 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….……………………………………………………………….
…………………………………………………………………………………………………………........... 

…………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………... 
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………. 

…………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………… 
 
 

 
Prof. Dr. Ad SOYAD 

Rektör 
 

 
Ek: Dergi (1 Adet) 
 
Dağıtım: 
Dağıtım Listesi (42 Muhatap) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
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DAĞITIM LİSTESİ 
 

Acıbadem Mehmet Ali Aydınlar Üniversitesi Rektörlüğüne 
Adıyaman Üniversitesi Rektörlüğüne 
Afyon Kocatepe Üniversitesi Rektörlüğüne 
Afyonkarahisar Sağlık Bilimleri Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ağrı İbrahim Çeçen Üniversitesi Rektörlüğüne 
Akdeniz Üniversitesi Rektörlüğüne 
Aksaray Üniversitesi Rektörlüğüne 
Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi Rektörlüğüne 
Altınbaş Üniversitesi Rektörlüğüne 
Amasya Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ankara Medipol Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ankara Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi Rektörlüğüne 
Atatürk Üniversitesi Rektörlüğüne 
Atılım Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bahçeşehir Üniversitesi Rektörlüğüne 
Balıkesir Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bandırma Onyedi Eylül Üniversitesi Rektörlüğüne 
Başkent Üniversitesi Rektörlüğüne 
Beykent Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bezm-İ Alem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğüne 
Biruni Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bursa Uludağ Üniversitesi Rektörlüğüne 
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Rektörlüğüne 
Çukurova Üniversitesi Rektörlüğüne 
Demiroğlu Bilim Üniversitesi Rektörlüğüne 
Dicle Üniversitesi Rektörlüğüne 
Dokuz Eylül Üniversitesi Rektörlüğüne 
Düzce Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ege Üniversitesi Rektörlüğüne 
Erciyes Üniversitesi Rektörlüğüne 
Erzincan Binali Yıldırım Üniversitesi Rektörlüğüne 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Rektörlüğüne 
Fırat Üniversitesi Rektörlüğüne 
Gazi Üniversitesi Rektörlüğüne 
Gaziantep Üniversitesi Rektörlüğüne 
Giresun Üniversitesi Rektörlüğüne 
Hacettepe Üniversitesi Rektörlüğüne 
Haliç Üniversitesi Rektörlüğüne 
Harran Üniversitesi Rektörlüğüne 
Hatay Mustafa Kemal Üniversitesi Rektörlüğüne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Personel 
 

2603  
 

2/2 



 

 

Dağıtımın Belge Eki Olarak Kullanılması Durumu: 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Yazı ve Kurul İşleri Müdürlüğü 
 
 

Sayı : E-82493341-824.02.03-16352   02.02.2021 
Konu : Bilimsel Derginin Yayın Hayatına Başlaması 
 
 
 
 

DAĞITIM YERLERİNE 
 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………….………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………. 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

 
      Prof. Dr. Adı SOYADI 

Rektör 
 

Ek:  
1- Dergi (1 Adet) 
2- Dağıtım Listesi (42 Muhatap) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Personel 
 

2603  
  



 

 

EK-2 
 
 
 

DAĞITIM LİSTESİ 
 

Gereği: 
Acıbadem Mehmet Ali Aydınlar Üniversitesi 
Rektörlüğüne 
Adıyaman Üniversitesi Rektörlüğüne 
Afyon Kocatepe Üniversitesi Rektörlüğüne 
Afyonkarahisar Sağlık Bilimleri Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ağrı İbrahim Çeçen Üniversitesi Rektörlüğüne 
Akdeniz Üniversitesi Rektörlüğüne 
Aksaray Üniversitesi Rektörlüğüne 
Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi Rektörlüğüne 
Altınbaş Üniversitesi Rektörlüğüne 
Amasya Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ankara Medipol Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ankara Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ankara Yıldırım Beyazıt Üniversitesi Rektörlüğüne 
Atatürk Üniversitesi Rektörlüğüne 
Atılım Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bahçeşehir Üniversitesi Rektörlüğüne 
Balıkesir Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bandırma Onyedi Eylül Üniversitesi Rektörlüğüne 
Başkent Üniversitesi Rektörlüğüne 
Beykent Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bezm-İ Alem Vakıf Üniversitesi Rektörlüğüne 
Biruni Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bolu Abant İzzet Baysal Üniversitesi Rektörlüğüne 
Bursa Uludağ Üniversitesi Rektörlüğüne 
Çanakkale Onsekiz Mart Üniversitesi Rektörlüğüne 
Çukurova Üniversitesi Rektörlüğüne 
Demiroğlu Bilim Üniversitesi Rektörlüğüne 
Dicle Üniversitesi Rektörlüğüne 
Dokuz Eylül Üniversitesi Rektörlüğüne 
Düzce Üniversitesi Rektörlüğüne 
Ege Üniversitesi Rektörlüğüne 
Erciyes Üniversitesi Rektörlüğüne 
Erzincan Binali Yıldırım Üniversitesi Rektörlüğüne 
Eskişehir Osmangazi Üniversitesi Rektörlüğüne 
Fırat Üniversitesi Rektörlüğüne 
Gazi Üniversitesi Rektörlüğüne 
Gaziantep Üniversitesi Rektörlüğüne 
Giresun Üniversitesi Rektörlüğüne 
Hacettepe Üniversitesi Rektörlüğüne 
Haliç Üniversitesi Rektörlüğüne 
Harran Üniversitesi Rektörlüğüne 
Hatay Mustafa Kemal Üniversitesi Rektörlüğüne 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

    
 

OLUR ÖRNEĞİ 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Yazı ve Kurul İşleri Müdürlüğü 
 
 

Sayı  : E-82493341-903.07.02-8419    24.02.2021 
Konu : Genel Sekreter YardımcısınınVekaleti 
 
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………….………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

 
    Ad SOYAD 

Genel Sekreter Yardımcısı 
 

 
 
 
 
 

OLUR 
Prof. Dr. Ad SOYAD 

Rektör 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603  

 
 



 

 

ARA KADEMELERİ İÇEREN OLUR ÖRNEĞİ 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Personel Daire Başkanlığı 
 
 

Sayı  : E-94779461-903.07.02-8419    24.02.2021 
Konu : Personel Daire Başkanının Vekaleti 
 
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 

 
……………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………….………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 

 
       Ad SOYAD 

Daire Başkanı 
 

Ad SOYAD 
     Genel Sekreter Yardımcısı 
 
 
 
  
 

OLUR 
 Prof. Dr. Ad SOYAD 
           Rektör 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603  

 

 

 



 

 

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü/Meslek Yüksekokulu/Uygulama ve Araştırma Merkezi  Kurul/Yönetim Kurulu Kararları 
Olur örneği (Tek sayfa olması halinde)  
 

 

 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu/Uygulama ve Araştırma Merkezi 

 
 
Sayı     :            
Konu   :  
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 
 
 Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokul/Uygulama ve Araştırma Merkezi Yönetim Kurulumuzun 02.02.2021 
ve 2021/05 sayılı oturumunda alınan aşağıdaki  I nolu kararı olurlarınıza arz ederim. 
 
 
 
 
 
KARAR I 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………..oy birliği/oy çokluğu ile karar verildi. 
 
 
 

Birim Yöneticisi 
             Dekan/Müdür 

 

 

OLUR 
02.02.2021 

 
 

Ad SOYAD 
Rektör  

 
 

 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi :https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres:  
Telefon:                    Faks: 
e-Posta:       @adu.edu.tr Web:  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
 

 

 

 
 

 

 



 

 

 

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü/Meslek Yüksekokulu/Uygulama ve Araştırma Merkezi  Kurul/Yönetim Kurulu Kararları 
Olur örneği (Kararın 1 sayfayı geçmesi halinde) 
 

 

 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu/Uygulama ve Araştırma Merkezi 

 
 
Sayı     :           02.02.2021 
Konu   :  
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 
 
 Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokul/Uygulama ve Araştırma Merkezi  Yönetim Kurulumuzun 
02.02.2021 ve 2021/05 sayılı oturumunda alınan ekteki  I nolu kararı olurlarınıza arz ederim. 
 
 
 
 

Birim Yöneticisi 
             Dekan/Müdür 

 

 

OLUR 
02.02.2021 

 
 

Ad SOYAD 
Rektör  

 
 

Ek:Yönetim Kurulu Kararları (…. sayfa)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 

Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi :https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603 

 

 



 

 

KARAR I 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………oy birliği/oy çokluğu ile karar verildi. 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Fakülte/Yüksekokul/Enstitü/Meslek Yüksekokulu/Uygulama ve Araştırma Merkezi  Kurul/Yönetim Kurulu Kararları 
Olur örneği (Ara Kademeleri İçeren)  
 

 

 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu/Uygulama ve Araştırma Merkezi  

 
 
Sayı     :           02.02.2021 
Konu   :  
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 
 
 Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokul/Uygulama ve Araştırma Merkezi Kurul/Yönetim Kurulumuzun 
02.02.2021 ve 2021/05 sayılı oturumunda alınan aşağıdaki  I nolu kararı olurlarınıza arz ederim. 
 
 
 
 
 
KARAR I 
 ……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………..oy birliği/oy çokluğu ile karar verildi. 
 
 
 

Birim Yöneticisi 
             Dekan/Müdür 

 

   Uygun görüşle arz ederim. 
Ad SOYAD 

   İlgili Rektör Yardımcısı 
 

OLUR 
02.02.2021 

 
 

Ad SOYAD 
Rektör  

 
 

 
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 

Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi :https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603 

 

 
 
 
 
 



 

 

FİZİKSEL ORTAMDA HAZIRLANAN OLUR ÖRNEĞİ 
 
 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Hukuk Müşavirliği 
 
 

Sayı  : Z-9228361-663.07-8419    24.02.2021 
Konu : Soruşturma başlatılması  
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 
 

……………………………………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………….………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………… 
 

             
   İmza 

     Ad SOYAD 
                   Hukuk Müşaviri 

 
 

Uygun görüşle arz ederim. 
       (Tarih) 
        İmza 
 
         Ad SOYAD 
Genel Sekreter Yardımcısı 
 
 
 
 
  
 

OLUR 
(Tarih) 
İmza 

 
Prof. Dr. Ad SOYAD 
           Rektör 

 
 
 

 
 
 

 
 
20.08.2019 Memur  : Adı SOYADI (Paraf) 
20.08.2019 Müdür  : Özlem GÜLTEKİN (Paraf) 
 

 
 

 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/ 

Bilgi için: 
 

Telefon No: 
 

Adı SOYADI 
Memur 

2603 

GİZLİ 

GİZLİ 



 

 

FİZİKSEL BELGEDE PARAF ÖRNEĞİ 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

 
 

   ACELE 
Sayı  : O-31906847-903.07.02-12    02.02.2021 
Konu : Merkez Kurulması 
 
 
 

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 
 
 

……………………………………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………….……………………………………………………………..
……………………………………………………………………………………………………….……………………………..
……………………………………………………………………………........... 

…………………………………………………………………………………………………………………………….
………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 

İmza 
Ad SOYAD 

Rektör 
 
 

 
 
  
Ek: Yönerge Taslağı (12 Sayfa) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02.02.2021 Memur  : Adı SOYADI (Paraf) 
02.02.2021 Müdür  : Adı SOYADI (Paraf) 
02.02.2021 Gen.Sek.Yrd.  : Adı SOYADI (Paraf) 
02.02.2021 Gen.Sek.  : Adı SOYADI (Paraf) 
 

 
 

 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/ 

Bilgi için: 
 

Telefon No: 
 

Adı SOYADI 
Memur 

2603 



 

 

KOORDİNASYON ÖRNEĞİ 
 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 

Yazı-Kurul İşleri Müdürlüğü 
 
 
 

Sayı  : E-31906847-951.02.02-12    02.02.2021 
Konu : Merkez Kurulması 
 
 

YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 
 
 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………........... 

……………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………… 
 
  

İmza 
Adı SOYADI 

Rektör 
 

 
 
 
 

Ek : Yönerge Taslağı (12 Sayfa) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
02.02.2021 Memur   :Adı SOYADI (Paraf) 
02.02.2021 Yazı-Kurul İşl.Md. :Adı SOYADI (Paraf) 
02.02.2021 Gen.Sek.Yrd.  :Adı SOYADI (Paraf) 
02.02.2021 Gen.Sek   :Adı SOYADI (Paraf) 
 
 
Koordinasyon : 
08.08.2019 Öğrenci İşleri Daire Başkanı: Adı SOYADI (Paraf) 

 
 
 

 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/ 

Bilgi için: 
 

Telefon No: 
 

Adı SOYADI 
Memur 

2603 

 



 

 

BELGE DOĞRULAMA VE İLETİŞİM BİLGİSİ ÖRNEKLERİ 
 
 
İletişim Bilgisi Bölümü: 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603  

 
 
 
 
 
 
Karekodda Bulunması Gereken Asgari Alanlar: 
 
Belgeyi Üreten İdare: Aydın Adnan Menderes Üniversitesi Rektörlüğü 
Belge Sayısı: E-XXXXXXX-XXX-XXXXXX 
Belge Doğrulama Adresi: https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula 
Belge Doğrulama Kodu: BSDKEF0VNE  



 

 

 

 
 

BELGENİN GÖNDERİLMESİNE İLİŞKİN ZARF ÖRNEĞİ 
 
 
 
 

Süreli Belge Gönderiminde Zarf Örneği: 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Kişiye Özel Belge Gönderiminde Zarf Örneği: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES 

ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK 

Tarih  
Sayı  

 

 
 

           YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 

          Üniversiteler Mh. PK:06539 Bilkent Çankaya/ANKARA 

ACELE 

 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES 

ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK 

Tarih  
Sayı  

 
 
 

           YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 

          Üniversiteler Mh. PK:06539 Bilkent Çankaya/ANKARA 

  
 KİŞİYE ÖZEL 
  Adı SOYADI 



 

 

 

  
 
Kişiye Özel ve Süreli Belge Gönderiminde Zarf Örneği: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Gizlilik Dereceli Belge Gönderiminde Zarf Örneği: 
  
        İç Zarf: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  Dış Zarf: 
 

 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES 

ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK 

Tarih  
Sayı  

 
 
 

          YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 

          Üniversiteler Mh. PK:06539 Bilkent Çankaya/ANKARA 
 
 

 

GİZLİ 

 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES 

ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK 

Tarih  
Sayı  

 

 

          YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 

          Üniversiteler Mh. PK:06539 Bilkent Çankaya/ANKARA 

  
 KİŞİYE ÖZEL 

Adı SOYADI 
 

ACELE 

GİZLİ 

 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES 

ÜNİVERSİTESİ GENEL SEKRETERLİK 

 

 

         YÜKSEKÖĞRETİM KURULU BAŞKANLIĞINA 

          Üniversiteler Mh. PK:06539 Bilkent Çankaya/ANKARA 
 
 

 

 



 

 

 

 
FİZİKSEL ORTAMDA GELEN BELGENİN KAŞE ÖRNEĞİ 

 
 
 
 
 

Kaşe Örneği: 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

T.C. 
AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ  

GENEL SEKRETERLİK-Yazı-Kurul İşleri Müdürlüğü 

Belgenin 
Kayıt Sayısı  

Kayıt Tarihi  

HAVALE EDİLECEK YER/YERLER 

  

  

  

  



 

 

 

 
TEKİT YAZISI ÖRNEĞİ 

 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
 
 

ACELE 
Sayı : E-31906847-903.04-18956       29.01.2021 
Konu : Tekit Yazısı 
 
 
 
 

MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ DEKANLIĞI 
 
 

İlgi  : 12.01.2021 tarihli ve E-31906847-903.04-6785 sayılı yazımız. 
 
  
 İlgi yazımıza beş gün içinde cevap verilmesi hususunda gereğini tekiden rica ederim. 
 
 
 
 
 

 
 Ad SOYAD 

Rektör 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 
Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi : https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603  

 
 



 

 

 

                    İzin Teklifinde Bulunacak Yetkili Amir/Personel Listesi  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

BİRİMLER 

 

İZİN TEKLİFİNDE BULUNACAK YETKİLİ AMİR/PERSONEL 

 

İZİN VERMEYE YETKİLİ 
AMİR 

AKADEMİK PERSONEL İDARİ PERSONEL 

 

 

FAKÜLTELER 

Dekan   Rektör 

Bölüm Başkanı Dekan Yardımcısı Fakülte Sekreteri Dekan 

Akademik 

Personel  

  Anabilim Dalı/Bölüm 
Başkanı 
Dekan 

  İdari Personel Fakülte Sekreteri 

Dekan 



 

 

 

 
 
 
Sayı     :           02.02.2021  
Konu   : Vekalet 
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 
 

02.02.2021 tarihlerinde izinli/ raporlu/ görevli olduğumdan belirtilen tarihlerde yerime 
………..Yardımcısı…………………….’ın  vekalet etmesi hususunu Olurlarınıza arz ederim. 
 
 
 
 
                  Birim Yöneticisi 
                     Dekan/Müdür 
 

Uygun Görüşle Arz Ederim 
 
           Ad Soyad  
İlgili Rektör Yardımcısı  
 

OLUR 
02.02.2021 

 
 

Adı SOYADI 
Rektör  

 
 
 
 
 
 
 

 
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 

Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi :https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
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Kep Adresi: adnanmenderesuniversitesi@hs01.kep.tr 

Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603 

 

 
 

 

                                                                                       Vekalet Örneği 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Fakülte/Enstitü/Yüksekokul/Meslek Yüksekokulu/Bölüm 
Başkanlığı/Araştırma ve Uygulama Merkezi Müdürlükleri 



 

 

 

 
 
Sayı     :           02.02.2021 
Konu   : Vekalet 
 
 
 
 

REKTÖRLÜK MAKAMINA 
 
 

02.02.2021 tarihlerinde izinli/ raporlu/ görevli olduğumdan belirtilen tarihlerde yerime 
……….. …………………….’ın  vekalet etmesi hususunu Olurlarınıza arz ederim. 
 
 
 
 

                
         Adı SOYADI 

                            Daire Başkanı 
 
Uygun Görüşle Arz Ederim 
02.02.2021 

 
 
             Adı SOYADI 
            Genel Sekreter 

 
 
 

OLUR 
02.02.2021 

 
 

Adı SOYADI 
Rektör  

 
 
 
 

 
Bu belge, güvenli elektronik imza ile imzalanmıştır. 

Belge Doğrulama Kodu :BSDKEF0VNE Pin Kodu :41282     Belge Takip Adresi :https://ebys.adu.edu.tr/enVision/Dogrula/BSDKEF0VNE 
Adres: ADÜ Merkez Kampüs Aytepe Mevkii 09100 Efeler/AYDIN 
Telefon:0256 218 20 00 Faks:0256 214 66 87 
e-Posta:yaziisleri@adu.edu.tr Web:idari.adu.edu.tr/subemudurluğu/yaziisleri/  
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Bilgi için: 
Unvanı: 

 
Telefon No: 

Adı SOYADI 
Memur 

 
2603 

 

 

 

                                                                                Vekalet Örneği 
T.C. 

AYDIN ADNAN MENDERES ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ 
Daire Başkanlığı  
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