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T.C.
SAMSUN ÜNİVERSİTESİ
MEVZUAT (YÖNETMELİK, YÖNERGE) YAZIM KILAVUZU


1. Mevzuat metinlerinde “Times New Roman” yazı tipi kullanılır ve yazı boyutu 12 (on iki) puntodur.
2. Metinlerin sayfa yapısının ölçüleri şunlardır: Sayfanın üst, alt, sol ve sağ kenarından 2.5 cm boşluk.

[image: ]

3. Metinlerin satır aralıklarında kullanılacak ölçüler şunlardır: Önce 0, sonra 0 ve tek Paragraf girintisi: 1,25’tir. 
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4. Mevzuat başlığı tamamı büyük ve koyu harflerle yazılır.

[image: metin içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]

5.Başlıklarda satır aralıkları şu şekilde olmalıdır: Mevzuat başlığı ile “Birinci Bölüm” arası ve diğer bölüm başlıkları ile metin arasında 1 tam boşluk, alt başlıklar ile madde numaraları ve metin arasında boşluk yok.

[image: metin içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]

6.Bölüm ve (varsa kısım) başlıkları koyu ve büyük harflerle (“BİRİNCİ BÖLÜM”), bölümün adı veya başlığı sadece baş harfleri büyük ve koyu (“Amaç, Kapsam, Dayanak ve Tanımlar”) YAZILIR. Alt başlıklar tek sözcükten oluşuyorsa ilk harf büyük ve koyu (“Amaç”), birden çok sözcükten oluşuyorsa sadece ilk harf büyük geri kalanlar küçük harf ve koyu (“Risk yönetimine ilişkin ilkeler”)[footnoteRef:1], maddeler tümü büyük harfle ve koyu yazılır (“MADDE 1-”) [1:  Alt başlık birden çok sözcükten oluşsa da eğer bir birim, kurum veya kurul adıysa baş harfleri de büyük yazılır: “İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu” 
] 


[image: metin içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]
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7.Maddelerin yazımı ve numaralandırılması şu şekildedir: “MADDE 1- (1) …”
8.Mevzuat sırasıyla maddeler, fıkralar, bentler ve alt bentlerden oluşturulur, madde ve fıkralar numarayla (“MADDE 1-”; “(1)…”) , bentler harfle (“a)….., b) …..”), alt bentler ise numarayla (“1), 2), ….”) yazılır. 
9.Bentlerin sıralanmasında Türk alfabesinde yer alan bütün harfler (ç ve ğ dâhil) kullanılır. 
10.Fıkraların numarası çift yay ayraç, bentler ve alt bentlerin harf ve numaraları tek yay ayraç içine alınır.
11.Bentler sıralanırken “z” harfinden sonra alfabetik sıralama “aa, bb, cc, çç, … zz” şeklinde devam eder.
[bookmark: _GoBack]
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12. Madde, fıkra ve bentlerin sıralanması sırasında numara veya harfler otomatik değil, elle yazılarak verilmelidir. 
13.Mevzuatın “Birinci Bölüm” ünde bulunan “Dayanak” başlığı altında mevzuatın hukukî dayanağı olarak bahsedilen kanunların, yönetmeliklerin, yönergelerin ve kararların hiyerarşisine göre sıralanarak ve (eğer kanun ve yönetmelikse) Resmî Gazete’ de yayımlandığı tarih ve sayıları ile birlikte yazılır:

[image: ]


14.Mevzuatta yer verilen “Tanımlar” başlığı altındaki kavram, kurum ya da birim adı, kısaltma vb. sözcükler ilk harflerine göre alfabetik olarak dizilir ve bunlar da yine bentler gibi alfabedeki harflerle sıralanır. Bu tanımı verilen sözcüklerin baş harfleri büyük yazılır. Ayrıca, metinde geçen kısaltmaların tanımı mutlaka bu bölümde yer almalıdır.  
Tanımda “Üniversite” sözcüğüne yer verilmiş ve “Samsun Üniversitesi” olarak tanımlanmışsa metinde her yerde kurum adı Üniversite olarak kullanılmalıdır. Bu durum başka kurum, kuruluş, birimler için de geçerlidir.  
[image: metin içeren bir resim

Açıklama otomatik olarak oluşturuldu]

15.Mevzuatın son bölümünde “Yürürlük” alt başlığı altında, ilgili mevzuatın yürürlüğe girmesiyle birlikte yürürlük kaldırılan başka bir mevzuat varsa bu mutlaka bir madde olarak eklenir.

[image: ]
16.Metinlere eklenmesi gereken belgeler “EK 1”, “EK 2” biçiminde yazılarak mevzuat metninin arkasına eklenir.  

17.Metinlerde Türkçenin yazım ve noktalama kurallarına uyulur. Bu kurallar için kullanılacak tek kaynak Türk Dil Kurumudur. 

· Yazım Kuralları için bk.  https://www.tdk.gov.tr/kategori/icerik/yazim-kurallari/
· Noktalama Kuralları için bk.  https://www.tdk.gov.tr/icerik/yazim-kurallari/noktalama-isaretleri-aciklamalar/
· Sözcüklerin anlamı ve doğru yazımı için bk. https://sozluk.gov.tr/

18.Metinlerde Türkçede karşılığı bulunan ve kullanılan kavramlar için yabancı kökenli sözcüklere yer verilmemeye çalışılır. Ayrıca ifadelerde birinci ağız söylemi (üniversitemiz, kurumumuz, müdürlüğümüz, öğrencilerimiz vb.) kullanılmaz.
19.Metinlerde varsa tanım maddesinde belirtilenler dışında kısaltma kullanılmaz. Kısaltmalar yerine kısaltmanın temsil ettiği sözcükler açıkça yazılır.

[image: ]EK 1: YÖNETMELİK/YÖNERGE ŞABLONU
	Hazırlayan
	Onaylayan
	Yürürlük Onayı

	Kalite Çalışma Grubu
	Kalite Koordinatörlüğü
	Kalite Komisyonu



image3.png
T.C.
SAMSUN UNIVERSITESI
ceeerreerereeen YONERGEST/YONETMELIGI




image4.png
T.C.
SAMSUN UNIVERSITESI
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BIRINCI BOLUM
Amac, Kapsam, Dayanak, Tanimlar

Amag

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amact, Samsun Universitesi Egitim Komisyonunun yetki ve
sorumluluklarina iligkin calisma esaslarin belirlemek, egitim-6gretim uygulama ve aragtirma
faaliyetleri yiiriitiilen birimlerden gelen ve egitim alaninda goriisiilmesi gereken konularla ilgili
olarak Samsun Universitesi Senatosuna sunulan dnerileri diizenlemektir.

Kapsam

MADDE 2- (1) Bu yénerge, Samsun Universitesi Rektorliigiine bagli egitim-6gretim,
uygulama ve arastirma faaliyetleri yiiriitiilen akademik birimler ile idari birimleri kapsar.
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Amag

MADDE 1-(1) Bu yonergenin amact, Samsun Universitesi Egitim Komisyonunun yetki ve
sorumluluklarina iligkin calisma esaslarim belirlemek, egitim-6gretim uygulama ve aragtirma
faaliyetleri yiiriitiilen birimlerden gelen ve egitim alaninda goriisiilmesi gereken konularla ilgili
olarak Samsun Universitesi Senatosuna sunulan &nerileri diizenlemektir.
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j) Kurumsal boyutta yeniden yapilanma,

&) Isgicit kaybina, can kayrplarina, meslek hastaligina sebep olabilecck faaliyetler,

1) Olugturulan s siires semalarinda tanuml faaliyetler,

m) Cevresel ve fiziksel kogullar vb. dikkate alinir.

(4) Ayrica tespit edilen risklerin i¢ mi yoksa dig risk mi oldugu degerlendirilerek
eruplandirilir:

a) I riskler, dogrudan idarc tarafindan kontrol edilebilecck olaylar sonucunda ortaya
gikan risklerdir. I¢ riskler kendi iginde; stratejik riskler, birim riskleri ve faaliyet riskleri olarak
tig diizeyde smiflandurilr.

) Di riskler ise idarenin kontrolti digmda gergeklesen olaylar sonucunda ortaya gikan

B risklerdir. D risklerin konularna gore siiflandirtlarak belirlenmesi yararls olur. Riskler tespit
cdildikten sonra bunlarin sahibi yani kimin sorumlulugunda oldugu belirlenir ve Risk Kayit
b Formunda (EK 1) bu bilgiye yer verilir.

Risklerin tiiriiniin ve riskleri tespit edecek kisilerin belirlenmesi
- MADDE 15- (1) Riskler: stratejik risk, yasal risk, finansal risk, raporlama riski ile
operasyonel risk olmak tizere 5 (bes) alt kategoride suflandirilir:

- a) Stratejik Risk: Universitenin kisa, orta veya uzun vadede belirlemis oldugu vizyon,
misyon, amag ve hedefleri dogrudan ve dolayl bir sckilde olumsuz etkileyebilecck risklerdir.
- b) Yasal Risk: Kanunlarin ve yasal diizenlemelerin degismesinden kaynaklanan riskler

ile yetersiz ya da yanhs bilgi ve dokimantasyon nedeniyle yasanan yasal uyusmazliklar,
yilkiimliliklerin  yerine getirilmesi konusundaki belirsizlik, ~diizenlemelerin  yanlis
Yorumlanmast veya personclin bu yikimlilikleri zamaninda yerine getirmemesinden
kaynaklanan risklerdir.

<) Ekonomik/Mali Risk: Finansal kayip olastligs tastyan tehilitleri ve zayifliklar ifade

5 ctmekte olup, mali konularda olumsuz bir ctkiye neden olabilecek potansiyel olay, kogul ya da
durumlardan olusur.
a §) Operasyoncl/Faaliyet Riski: Birim amag ve hedeflerini gergcklestimeye yonelik

faaliyet riskleridir. Yetersiz sistemlerden, stircglerden veya salisanlardan kaynaklanabilecek
kayiplarn gergeklesme riskidir. Iy siiregleri, sistemler, faaliyetler ve islemlerdeki hatalar,
verimsizlikler, ihmaller, suistimaller, hileler, kapasite sorunlart bu kapsamda cle alimr.
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stratejik planinda yer alan amaglart, hedefleri ile yiriitilen siireglere iliskin risklerin ve kilit
risklerin tespit edilmesine, degerlendirilmesine, &nceliklendirilmesine, risklere verilecek
cevaplarin belirlenmesine ve risk yonetim siirecinin izlenerek degerlendirilmesine iligkin usul
ve esaslari belirlemektir.

Kapsam
: MADDE 2- (1) Bu Yonerge, Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesinde risklerin

yonetimiyle ilgili yiiriitiilecek tim karar, is ve islemleri kapsar.
- Dayanak
MADDE 3-Bu Y6nerge: 10.12.2003 tarih ve 25326 sayili Resmi Gazete’de yaymlanan

- 5018 sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu, 31.12.2005 tarih ve 26040 3. Miikerrer
sayili Resmi Gazete’de yaymlanan I¢ kontrol ve On Mali Kontrole liskin Usul ve Esaslar,
26.12.2007 tarih ve 26738 sayil Resmi Gazete’de yaymlanan Kamu I¢ Kontrol Standartlars
Tebligi ile Hazine ve Maliye Bakanh tarafindan yaymlanhn Kamu I¢ Kontrol Rehberine
dayanilarak hazirlanmustir.

Tanmlar
o MADDE 4- (1) Bu yonergede ad1 gegen;

a) Bagkanlik: Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Rektorliigii Strateji Gelistirme
Daire Bagkanligini,

b) Birim: Nevsehir Hact Bektas Veli Universitesi Rektorliigii teskilat semasinda yer alan
birimleri,

¢) Bitim Amiri: Birimin sevk ve idaresinden sorumlu olan hiyerarsik yetki
K kademesindeki en fist yoneticiyi,

§) Birim Risk Koordinatori: Bu Yonerge'nin 10. maddesinde belirlenen gdrevleri
yiiriitmek izere birim amirleri tarafindan gérevendirilen kisiyi,

d) Birim Risk Yénetim Ekibi: Birim Risk Koordinatorii ile birimin gérevleri v
kontrol uygulamalar: konusunda birikim ve tecriibesi olan kisiler arasmdan belirlenecek 2 (iki)
personelin daha oldugu 3 (iig) kisilik ckibi,

<) Calisan: Universitemizde istihdam edilen tiim personeli,

£) Dogal Risk: Stratejik risklerin herhangi bir cevap verilmeden énceki seviyesini,

¢) Diizeltici Kontroller: Risklerin gerceklestigi durumlarda, istenmeyen sonuglarn
etkisinin ve sorunun kaynagmn giderilmesine yénelik kontrolleri,

&) Idare Risk Koordinatorii: Rektor tarafindan gorevlendirilen Rektor yardimerlarindan
birini veya Strateji Geligtirme Daire Bagkanini,

1) Kalinti Risk: Riskin olma olasiligimi ve etkisini azaltmak igin verilen cevaplardan
sonra arta kalan riskleri,

1) Kilit Risk: Universitemiz icin yitksek hassasiyete sahip olan siireg risklerini ve
stratejik riskleri,

i) Konsolide Risk Raporu: Risklerden yola cikarak olusturulan, izlenmesi gercken
a snemli riskleri ve koordinatériin degerlendirmelerini de iceren raporu, .
SAYFA1/25 6158SOZCUK [I¥  TURKCE -+ %0
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Tanmmlar

MADDE 4- (1) Bu Yonergede gegen,

a) Bagkan: Samsun Universitesi Egitim Komisyonu Bagkanini,
b) Enstitii: Samsun Universitesine bagl enstitiileri,

¢) Fakiilte: Samsun Universitesine bagh fakiilteleri,

¢) Komisyon: Samsun Universitesi Egitim Komisyonunu,

d) Meslek Yiiksekokulu: Samsun Universitesine bagli meslek yiitksekokullarini,
) Rektor: Samsun Universitesi Rektériini,

f) Senato: Samsun Universitesi Senatosunu,

g) Universite: Samsun Universitesini,

8) Yiiksekokul: Samsun Universitesine bagli yiiksekokullart
ifade eder.
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Yiiriirlik

MADDE 39- (1) Bu Yénerge, Senatoda kabul edildigi tarihten itibaren yiiriirliige girer.

(2) Senatonun .. .tarihli toplantisinda gériistilen ve 2016.08.54 sayili Karar
ile kabul edilmis olan . . Yonergesi yiiriirliikten kaldirilmustir.

Yiiriitme

MADDE 40- (1) Bu Yénerge hiikiimlerini Rektor yiiriitiir. B

SAYFA 171
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Amac
MADDE 1- (1)

Kapsam
MADDE2-(1) .

Dayanak
MADDE 3. (1)

mumlar

MADDE 4- (1) Bu yonergede ad: gesen;
)
b

9

9

ifade eder.

IKINCI BOLUM

CONCUBOLUM

Son Hikiimler/Cesitli ve Son Hiikiimler vb.
Hilkiim bulunmayan biller
MADDE 25- (1) Bu Yénergede hikim bulunmayan hillerde
yararlik
MADDE 26-

yulr,

... bkimlerine

(1) Bu yonerge, Semato tarafindan kabul edildifi taribten itibaren

MADDE 27- (1) B yénerge bakinmlerini Rektr yiritic

Venergenin Kabul Edildigi Sensto Karary s,
TARIH

SAVIST





image1.png
B HSS O M Mevzuat Vazim Kurallar - Word
BRZN s  eae  TASARM | SAYRADUZENI | BASVURULAR  POSTALAR  GOZDENGEGR  GORUNOM
v [Epa— Gintle Ak O Hizsla-
= i
oD {D)Satr Numaralan- : Bk
Kenar  Voriendime Boyut Satunlor - Segim
Boshudan= - S eceteme : Bomesi
el 5 Paragat 5 Yertestc
Ust: 25em Al 25em 1 2 3 4 B B 7 s s ) 1 il B ity 5 & 7 18
Sol 25em Sag 25cm
Dar
Uk men Av 1zam
R
orta
Ust: 254cm Alt: 254cm
Sol iglan Sag 1,816 Tazy tipi ve boyut: Times New Roman 12 (on iki) punto
- ayfa yapist: Sayfann st alt, sol ve sag kenarindan 2.5 cm bosluk
enis
Ust: 2,54cm Alt: 2,54cm
b 3mam S 308em
Yansitmal
gt 2sam Ak 22 m K isim ve bsliim bagliklan koyu ve bityiik harflerle, baslikl dece bas harfleri biiyiik
S SR AY 25 Kisim ve bolim bashiklan koyu ve bityiik harflerle, basliklarn ise sadece bas harfleri bityi

Oel Kenar Bogluklan,

SAYFA1/1  158SOZCUK %

TORKGE

arfletle ve koyu yazilmast,
Bbltim basliklars ile metin arasinch 1 tam aralik bogluk birakilmast ve alt baghiklarda ise

vosluk birakalmamast,

« Metin yaziminda satir aralsginin 1 olmast,

+ Tanmlarmn alfabetik sraya gore hazirlanmas,

« Mevzuatin Tiirkse ve imla kurallarma uygun bir dille yazilmast,

+ Mevzuatin igerisinde bahsedilen kanunlarin ve yonetmeliklerin Resmi Gazetede

yaymlandig:

tarih ve sayilarinin yazilmast,

+ Tasartlarin, swrastyla maddeler, fikralar, bentler ve alt bentlerden olugturulmast,

+ Fikralarn numarayla, bentler harfle, alt bentlerin numarayla belirlenmesi,

+ Bentlerin siralanmasmnda Tiirk alfabesinde yer alan bittiin harflerin kullanilmast,

« Fikralarn numarast ayragla, bentler ve alt bentlerin harf ve numaralarmn yarim ayragla

kapatilmast; “2” harfinden sonra alfabetik siralama “aa, bb. cc, gg. ... zz” seklinde yapilmast,

+ Madde basliklarinin koyu yazilmas: ve alts gizilmemesi,

+ Madde baslgimn sadece birinei kelimesinin ilk harfi bityiik yazilmast,
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Daire Baskanligisi,
b) Birim: Nevschir Hact Bektas Veli
birimleri,
©) Birim Amiri: Birimin sevk ve idaresinden sorumlu olan hiyerarsik yetki
kademesindeki en fist yonstici
§) Birim Risk Koordinatéri: Bu Yonerge'nin 10. maddesinde belirlenen gorevieri
yiirittmek tizere birim amirleri tarafindan gorevlendirilen kisiyi,
d) Birim Risk Yonctim Ekibi: Birim Risk Koordinatori ile birimin gérevleri ve ig
kontrol uygulamalar: konusunda birikim ve teeriibesi olan kisiler arasidan belirlenceck 2 (iki)
personclin daha oldugu 3 (tig) kisilik ckibi,

miversitesi Rektorliigti teskilat semasinda yer alan
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