Atatiirk Universitesi Hemsirelik Fakiiltesi Tesekkiir ve Katihm Belgeleri Yonergesi

1. Amag¢

Bu ydnergenin amaci, Atatiirk Universitesi Hemsirelik Fakiiltesi tarafindan diizenlenecek
tesekkdir, katilim ve benzeri belgelerin standart bir formatta hazirlanmasini, belgelerin
numaralandirilmasini, imza siire¢lerinin diizenlenmesini ve arsivleme esaslarinin
belirlenmesini saglamaktir.

2. Kapsam

Bu yénerge, Atatiirk Universitesi Hemsirelik Fakiiltesi tarafindan diizenlenen akademik,
idari, bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklere iligskin verilecek tiim tesekkiir, katilim ve
onur belgelerini kapsar.

3. Dayanak
Bu yonerge iiniversitenin kurumsal kimlik ilkeleri dogrultusunda hazirlanmstir.
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. Belgelerin Sekli

- Belgeler tiniversitenin kurumsal kimlik formatina uygun olarak hazirlanir.

- Logolar, yazi tipi, kagit boyutu ve renkler kurumsal kimlik rehberine uygun
olmalidir.

- Belge lizerinde asagidaki bilesenler bulunur:

- Belgenin ad1 (Tesekkiir Belgesi - TB/ Katilim Belgesi- KB / Onur Belgesi -OB vb.)

- Belgeyi alan kisinin adi-soyadi

- Etkinlik veya katki agiklamasi

- Tarih

- Belge numarasi

- Imza alanlar
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. Belge Numaralandirma Esaslari

- Belgeler "Fakiilte Kodu: HEM olarak belirtilir.

- Belge Kodu: Belge tiiriine gore kisaltilarak yazilir. TB, KB, OB gibi

- Yil: Etkinligin yapildig: yi1l yazilir

- Etkinlik Sira Numarasi: Y1l iginde belge verilen etkinlik sayisinin sira numarasirdir.
Etkinlik sira numarasi her yil basinda 01°den baslatilir.

- Belge No: Ayni etkinlik iginde katilimcilara verilen belgelerde bireye ait sira
sayisidir

- Ornek numaralandirma: HEM-TB-2025-03-58



- Numaralandirma belge diizenleme yetkisi verilmis olan personel tarafindan yapilir,
fakiilte sekreterligi tarafindan kontrol edilir ve kayit altina alinir.

6. imza Diizeni ve Siralamasi

Fakiilte ve Fakiilte biinyesindeki diger birim, komisyon, koordinatorliik vb. tarafindan
diizenlenen tiim belgelerde dekan imzasi yer alir. Ortak etkinliklerde birden fazla imzaci
olabilir. Bu durumda hiyerarsik sirada tist pozisyonda olan kisinin imzas1 digerlerinin
imzasinin saginda olacak sekilde diizenlenir. Dijital imza kullanilacaksa {iniversitenin e-
imza prosediiriine uyulur.

7. Belge Diizenleme Siireci

- Etkinlik sorumlusu, katilim veya tesekkiir belgesi verilecek kisilerin listesini hazirlar.
- Belge taslagi belge diizenleme yetkilisi tarafindan kurumsal formatta hazirlanir.

- Her belgeye belge numaras eklenerek UBYSS iizerinden yetkili makama iletilir.

- Islak ya da dijital imzal1 belgeler etkinlik sonrasi ilgili kisilere verilir

8. Arsivleme

- Imzalanmus tiim belgeler PDF formatinda tek bir dosyada olacak sekilde fakiilte
sekreterligine iletilir.

- Belge numarasiyla eslestirilmis sekilde dijital arsive kaydedilir.

- Fiziki kopyalar, gerekli goriilen durumlarda dosyalanarak muhafaza edilir.

9. Yiiriirlik
Bu yonerge, Fakiilte Yonetim Kurulunun onayindan sonra yiiriirliige girer.

10. Yiiriitme
Bu yonerge hiikiimlerini Fakiilte Dekani yiirtitiir.



